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El Consejo Universitario de la Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin, en uso
de la atribucion que le confiere el numeral 8 del Articulo 17 del Estatuto Organico de la
institucion, dicta las siguientes:

POLiTICAS EDITORIALES
TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El objeto de esta politica es impulsar, definir y regular el proceso editorial
que realiza la Universidad en apoyo a las funciones de Docencia, Investigacion y
Extension.

Articulo 2.- El proceso editorial comprende las actividades de planificacion,
programacion, edicién, impresién, difusion, promocién, almacenamiento, distribucion y
comercializacion.

Articulo 3.- La produccién editorial de la Universidad se regird por los criterios de
pertinencia y aporte disciplinar, rigor metodolégico, fundamentacion tedrica y
coherencia conceptual, responsabilidad institucional, respeto y garantia de los
derechos de autor.

Articulo 4.- La actividad editorial de la Universidad estara sujeta a lo dispuesto en la
Ley de Derechos de Autor, la legislacion universitaria, los acuerdos internacionales,
las normativas y procedimientos del érgano coordinador y ejecutor de esta politica, las
presentes disposiciones generales y las demas que al efecto emita el Consejo
Universitario.

Articulo 5.- Los derechos de autor se reconoceran en el producto final, asi como lo
referido a coediciones y publicaciones en otras modalidades.

Articulo 6.- La instancia de decisién ultima sobre los lineamientos de politicas,
estrategias y planes editoriales sera el Consejo Universitario por o6rgano del
Vicerrectorado Académico.

Articulo 7.- La coordinacién y supervision del proceso editorial de la Universidad
estara a cargo del Fondo Editorial, con rango de direccién adscrita al Vicerrectorado
Académico.

Articulo 8.- En los niveles académicos de Pregrado, Postgrado y Extension se
organizara y funcionara la subcomisién editorial correspondiente, con representacion
en el Consejo Editorial de la Universidad.
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Articulo 9.- Los procesos editoriales se apoyaran en la plataforma tecnologica o
sistema que permita la indexacion de articulos cientificos y el intercambio con otras
bases de datos.

Articulo 10.- Las normas, los procedimientos e instructivos administrativos que se
dicten relacionados con las actividades aqui previstas formaran parte integrante e
inseparable de la presente politica.

Articulo 11.- Las normas sobre publicidad, exposicién y venta de la produccion
editorial de la Universidad se establecerdan en los instructivos correspondientes,
aprobado en Consejo Universitario.

Articulo 12.- La Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin respaldara la
existencia de revistas cientificas electronicas arbitradas reconocidas en las areas de
investigacion de la Institucion.

_TiTuLO Il
DE LAS LINEAS EDITORIALES

Articulo 13.- Las lineas editoriales de la Universidad estaran constituidas por revistas
cientificas, textos universitarios, publicaciones académicas y publicaciones
institucionales, revistas profesionales y las demas que se incorporen por ser de interés
para la comunidad universitaria tanto en formato impreso como electronico.

Articulo 14.- Las revistas arbitradas son una publicacion periddica que difunde
articulos cientificos, y/o informacion de actualidad sobre investigacion y desarrollo
acerca de uno o varios campos cientificos determinados (ALA! e 1SO?) originales e
inéditos que han pasado por revision de pares, para asegurar que se cumple con las
normas de calidad y validez cientifica.

Articulo 15.- El texto universitario responde a las necesidades informativas y
académicas de los estudiantes y participantes de las funciones de docencia,
investigacion y extension que imparte la Universidad en las diferentes modalidades.

Articulo 16.- Las publicaciones académicas son aquellas en las que se difunden
resultados de investigaciones que por su contenido estan dirigidas esencialmente a la
comunidad académica, que pasa por un proceso de revision y, constituyen un medio
indirecto para apoyar la actividad académica desarrollada por la Universidad. Dentro
de estas publicaciones, se incluyen las actas o memorias de los eventos
cientificos en las cuales se recopilan las ponencias presentadas, los debates,
discusiones y las propuestas generadas.

! American library association
? International standard organization

Péagina 2 de 21




A € A
U W |

@E

UNIVERSIDAD

Privada

DR. RAFAEL BELLOSO CHACIN

Articulo 17.- Las publicaciones institucionales difunden contenidos de interés
general sobre las diferentes acciones de la Universidad, clasificAndose segun su
contenido en:

a) Revista o prensa de informacion

b) Manuales institucionales

c) Desplegable u hoja suelta deportiva/cultural

d) Boletines o folletos de interés practico e inmediato para los lectores de eventos

0 acontecimientos que organice la Universidad.

Articulo 18.- La revista profesional apunta fundamentalmente a difundir en su
comunidad los ultimos avances relativos a la profesion; y no requiere evaluadores o
revisores externos pero si la revisién y correccion de estilo por parte de miembros de
su comité editorial.

CAPITULO PRIMERO
DE LAS REVISTAS ARBITRADAS

Articulo 19.- La propuesta de creacién de revistas debe ir acompafiada de la
exposicion de motivos sobre el alcance y viabilidad de la misma y sera presentada por
el Centro de Investigacion correspondiente ante el Consejo Editorial de la Universidad.

Articulo 20.- Para la propuesta de revistas, el Centro de Investigacion interesado
debera seguir lo estipulado en el Procedimiento A.

Articulo 21.- Recibida la aprobacion, correspondera al Fondo Editorial coordinar con
la Consultoria Juridica y el Vicerrectorado Administrativo las gestiones de inscripcion y
registro del Titulo de la revista ante los organismos normativos nacionales e
internacionales por 6rgano del Instituto Autobnomo Biblioteca Nacional de Venezuela,
de conformidad con lo establecido en el Procedimiento A.

Articulo 22.- Las revistas arbitradas de la Universidad Privada Dr. Rafael Belloso
Chacin deben estar incluidas y permanecer en indices y base de datos nacionales e
internacionales, correspondiéndole al Editor el compromiso con la periodicidad y la
calidad de la publicacion.

Paragrafo Unico: En aras de la calidad y a los efectos de promover el intercambio de
publicaciones y socializar el conocimiento, el Consejo Editorial podra aprobar la
coedicion (usando la figura de editor invitado) a través de ediciones conjuntas entre
revistas cientificas de diferentes organizaciones universitarias nacionales o
internacionales, de cualquiera de los numeros que vayan a ser publicados, sin mas
limitaciones que las establecidas en estas politicas editoriales. El editor debe tomar en
cuenta que el numero de articulos a proponer no debe sobrepasar el promedio de
articulos publicados por las 2 anteriores ediciones, asi mismo, todo el proceso debe
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llevarse a través de OJS, dejando a cargo del editor invitado la editorial o presentacion
del nimero segun sea el caso.

Para dar cumplimiento a lo sefialado con anterioridad, el editor (a) de la revista que
pide realizar la edicion conjunta o la participacion de editores invitados, debera
presentar ante el Consejo Editorial de la URBE, la solicitud correspondiente,
acompafiada de los siguientes recaudos: Breve resefia de la publicacion cientifica con
la cual se hara la coedicion y de los articulos que seran incorporados, comunicacion
escrita en la cual el editor invitado se hace responsable de los contenidos y
originalidad de los mismos.

Articulo 23.- Las revistas arbitradas en formato electréonico y publicadas en la
plataforma web de la Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin deben contener
los siguientes datos:

a) Nombre de la revista,

b) Dependencia institucional a la cual se encuentra adscrita.

c) ISSN asignado

d) Depdsito Legal asignado

e) Tematicas claramente identificadas segun el &rea de conocimiento.

f) Indice por volumen, nimero y mes.

g) Las normas de publicacion.

Articulo 24.- La edicion de las revistas arbitradas estara a cargo de: un (01) editor, un
(01) coeditor (opcional), un Comité Editorial de siete (07) integrantes maximo y un
Comité Cientifico de siete (07) integrantes minimos. EI Comité Cientifico estara
conformado por una mayoria de representantes externos a la Universidad, sin que
esto signifique relacion alguna de dependencia con la misma.

Articulo 25.- El editor y el coeditor (opcional) deberan cumplir con los siguientes
requisitos:
a) Presentar un minimo de cinco (05) articulos publicados en revistas arbitradas
reconocidas en el ambito nacional o internacional.
b) Tener estudios de postgrado en el area de conocimiento de la Revista.

Articulo 26.- En la gestion interna de la revista, el Editor es la maxima autoridad,
correspondiéndole la designacion del coeditor, del Comité Editorial y del Comité
Cientifico respectivo, integrados por investigadores del area de conocimiento de la
revista.

Articulo 27.- Cada revista contara con los siguientes recursos:
a) Arbitros que seran los revisores y garantes de la cientificidad
b) Editor de contenido de la Unidad de Servicios Web que se encargara de la
estructura y montaje del contenido;
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c) Corrector de Textos y Estilo de la Unidad de Servicios Web que estara facultado
para la revision ortografica, gramatical y de estilo

d) Editor Jefe de Publicaciones Periddicas quien verificara el cumplimiento de la
normativa metodoldégica e institucional de las revistas.

Articulo 28.- Las revistas arbitradas publicadas en la pagina web de la Universidad
podran mostrar enlaces a eventos, siempre que estos sean cientificos y en las areas a
las que corresponda la revista.

Articulo 29.- Las revistas arbitradas de la Universidad que pierdan periodicidad o
presenten retraso segun lo establecido por las mismas, seran extraidas de la
plataforma, con base a la reserva del derecho del uso de sus espacios electronicos.

Articulo 30.- Las revistas arbitradas de la Universidad y todas aquellas recibidas por
canje seran incluidas en la Base de Datos de Publicaciones Periddicas (PUPE) de la
Biblioteca Dr. Nectario Andrade Labarca. Pudiéndose incorporar en la Base de Datos
de Articulos Técnicos (ARTEC) de la mencionada Biblioteca, previa autorizacion de
sus editores.

Articulo 31.- Los colores que identifiquen la revista arbitrada deben ir acorde al
Manual de Identidad Corporativa de la Universidad, pudiéndose agregar una (01)
imagen representativa del area y el simbolo de la Universidad Privada Dr. Rafael
Belloso Chacin que debera ubicarse en la parte superior derecha de la portada.

CAPITULO SEGUNDO
DEL TEXTO UNIVERSITARIO

Articulo 32.- Los textos universitarios del Fondo Editorial URBE estaran conformados
inicialmente por cuatro (04) colecciones: pregrado, postgrado, extension y estudios a
distancia, los cuales responderan a las necesidades informativas y académicas de sus
estudiantes y/o participantes.

Articulo 33.- Los textos universitarios incluiran con caracter obligatorio desprendibles
para las autoevaluaciones, proporcionando al docente herramientas que soporten el
proceso de enseflanza/aprendizaje.

Articulo 34.- Para la propuesta del texto universitario €l o los autores deben
pertenecer a la planta docente de la Institucién, estar adscrito a la asignatura, ser
especialista en el area y cumplir con lo establecido en los procedimientos anexos. No
obstante, por solicitud del Decano respectivo y previa aprobacién del Consejo
Universitario, se podra autorizar la participacion de las autoridades académicas, asi
como de personal externo a la Universidad.
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Articulo 35.- Las colecciones de texto universitario de pregrado, postgrado y
extension de la Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin deberan cubrir las
siguientes instancias:

a) El o la Director (a) de Escuela elabora la carta de postulacion que sera
sometida a consideracion de el o la Decano (a), al ser aprobada, debe ser
enviada al Fondo Editorial, donde se indique la pertinencia y posibles
beneficiarios del conocimiento contentivo en el texto (materias del pregrado o
postgrado, con posibilidad de uso por parte de los estudiantes).

b) Para el proceso de elaboracion y publicacion de los textos universitarios se
debera sequir lo estipulado en los procedimientos identificados con las letras B,
C y D correspondiente a cada una de las colecciones, anexos como parte
integrante de esta politica.

Articulo 36.- La coleccion de Estudios a Distancia (EaD) debe cubrir lo siguiente: El o
la Director (a) de Escuela elabora la carta de postulacion que serd sometida a
consideracion de el o la Decano (a), al ser aprobada, debe ser enviada a la Direccion
de Estudios a Distancia, mostrando los datos correspondientes (nombre del
especialista/experto de contenido y nombre del producto) y formato de requerimientos
de EaD, siguiendo el procedimiento E para el proceso de produccién del contenido.

Articulo 37.- Los contenidos desarrollados en la coleccion de EaD podran ser
propuestos al Fondo Editorial para su edicion como texto impreso, por la Direccion de
EaD.

Articulo 38.- Los textos referidos a la funcion docente de extension deben estar
orientados a Investigaciones, proyectos o trabajos que conduzcan al analisis profundo
de las causas y efectos de los procesos socio productivos, comunitarios, politicos,
tecnoldgicos a lo interno de las comunidades y su relacién con el entorno, bajo un
enfoque dialégico, centrados en la biusqueda de la solucion de problemas prioritarios
gue atafien a las comunidades.

Articulo 39.- Los contenidos electronicos ofertados por la Direccion de EaD estaran
distribuidos en la plataforma segun su area o nivel académico, las cuales, responderan
a las necesidades formativas e informativas de sus estudiantes y/o participantes.

Articulo 40.- La Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin respaldara la edicion y
financiamiento de los textos universitarios en formato impreso y digital, que cumplan
con la calidad y normativas establecidas por esta politica; asi también, como la
incorporacion de un CD o DVD o cualquier otro medio de almacenamiento de datos de
acuerdo a las caracteristicas del contenido y complemento informativo, en caso de
requerirlo.
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Articulo 41.- Los textos universitarios seran financiados por la Universidad en su
totalidad. Los derechos patrimoniales del autor se reconoceran de acuerdo a las
politicas y normativas establecidas por la Universidad. Para coediciones y otras
modalidades diferentes, se estableceran esos derechos de comun acuerdo con las
entidades participantes.

Articulo 42.- La Universidad financiara la produccion de los contenidos electrénicos,
siempre y cuando cumplan con los procedimientos y normativas establecidas por la
Direccibn de EaD. El autor o especialista de contenido de EaD al inicio de la
produccion debera firmar un contrato de cesion de derechos, el cual conforme a las
clausulas establecidas, cede a la Universidad el derecho de publicar, reproducir y
actualizar el contenido.

CAPITULO TERCERO
DE LAS PUBLICACIONES ACADEMICAS

Articulo 43.- Las tesis doctorales, trabajos de grado y trabajos especiales de grado,
los programas de asignaturas, los manuales de idiomas, actas o memorias de
congresos Yy los catalogos impresos y electronicos de la Biblioteca de la Universidad
se consideran publicaciones académicas.

Articulo 44.- La sugerencia de mencién publicacion a las tesis y trabajos de grado
responde a los criterios de pertinencia con una de las lineas de trabajo o
investigacion de la Universidad, tratamiento novedoso del tema de estudio, referencias
bibliograficas pertinentes y actualizadas, rigor metodolégico adecuado al area del
conocimiento y a los parametros establecidos por la Universidad, sustentacion teorica
y que contribuya a idear otras lineas de investigacion y/o trabajo.

Articulo 45.- Los Trabajos Especiales de Grado, Trabajos de Grado y Tesis
Doctorales, se registraran en la base de datos de la produccion intelectual URBE.
Podran visualizarse via web a texto completo. Salvo que su autor haga una
Declaracion de Reserva de Publicacion a texto completo, el cual es un acto individual,
unilateral, libre y voluntario.

Paragrafo Unico.- La Declaracion de Reserva para la publicacion a texto completo en
la web, debe contener los datos personales del autor de la obra, la identificacion de la
obra, los términos en los cuales el autor se reserva su derecho de conformidad con las
normas nacionales relativas al derecho de autor, a los derechos conexos, asi como a
las normas contenidas en los convenios y tratados validamente suscritos por la
Republica Bolivariana de Venezuela; con la firma autografa y las huellas dactilares del
titular, acompafiada de la copia de la cedula de identidad respectiva. La Universidad
se reserva el derecho a comunicar a texto completo via internet, las obras con estricto
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apego a los principios y normas establecidas en la legislacion de Derecho de Autor y
Propiedad Intelectual vigente.

Articulo 46.- Las memorias o0 actas de eventos cientificos originadas de las diferentes
actividades académicas de la Universidad podran ser reproducidas en formato digital.

CAPITULO CUARTO
DE LAS PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

Articulo 47.- Los manuales operativos, folletos instruccionales, tripticos, desplegables,
y cualquier otra publicacion relacionada con el quehacer administrativo/académico de
la Institucién, donde se representen procedimientos y actividades, deben cumplir con
los lineamientos del Manual de Identidad Corporativa vigente.

Articulo 48.- La instancia universitaria interesada presentard la propuesta de
publicacion ante el Consejo Editorial con soporte de la Direccibn de Relaciones
Institucionales e Informacién, para que determine la importancia de la publicacion, y
previa opinion favorable lo presente a la consideracion del Vicerrectorado Académico,
para tramitar la aprobacion ante el Consejo Universitario.

CAPITULO QUINTO
DE LAS REVISTAS PROFESIONALES

Articulo 49.- El procedimiento para la propuesta de la revista profesional se
gestionara ante el Consejo Editorial con soporte de la Direccion de Relaciones
Institucionales e Informacién y la instancia universitaria involucrada.

Articulo 50.- En la edicién de publicaciones relacionadas con cultura, deporte, entre
otras, el Editor de las mismas serd responsable de los conceptos emitidos en
concordancia con las politicas de la Universidad.

TITULO 1l
DEL ARBITRAJE Y RESERVA DE DERECHOS

Articulo 51.- Los editores de las revistas cientificas son los garantes de hacer cumplir
el proceso de arbitraje (pares ciegos) a través del cual se asegure la evaluacion y
validacion cientifica de los trabajos presentados para su publicacion. Se debe contar
con procesos editoriales internos y formatos de revisién respectivos. ElI Consejo
Editorial podra solicitar aleatoriamente formatos de arbitrajes por numero publicado en
garantia del cumplimiento de la evaluacién de los mismos.
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Articulo 52.- La Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin se reserva los
derechos de publicacion de todo documento que aparezca en sus revistas arbitradas,
sin que esto implique avalar las diferentes ideologias presentadas en las mismas.

_TITULO IV
DE LA ORGANIZACION DE LA ACTIVIDAD EDITORIAL

Articulo 53.- El Fondo Editorial de la Universidad, es una instancia que se encarga de
gestionar el proceso editorial de la institucion en todas sus fases. Su campo de trabajo
es amplio, pudiendo producir publicaciones, no solo a través del tradicional formato
impreso sino también de manera digital, utilizando para ello, cualquier dispositivo de
almacenamiento de datos. Para que un trabajo consiga ser publicado bajo el sello de
este fondo, debe cumplir con todo lo establecido en esta politica editorial de la
universidad.

Articulo 54.- El Fondo Editorial tendra como obijetivos:

a) Recabar la produccién cientifica e investigativa de los docentes e
investigadores de la URBE, a los fines de difundirla.

b) Promover y estimular la produccion cientifica dando a conocer el trabajo
intelectual.

c) Apoyar la extensién universitaria proyectando y difundiendo la produccién
cientifico-académica de su comunidad, en el marco de la multidisciplinariedad
del conocimiento

d) Proyectar la imagen institucional de la Universidad ante la comunidad en que se
desenvuelve, interna y externamente.

Articulo 55.- El Consejo Editorial de la URBE es el cuerpo colegiado responsable de
establecer en los términos de estas disposiciones generales, las politicas y
lineamientos para la seleccion, ediciébn, impresion, difusiébn, promocién,
almacenamiento, distribucion, comercializacion, venta, canje y donacion de las
publicaciones universitarias y para la observancia de los derechos de autor, su
vigilancia y cumplimiento.

Articulo 56.- ElI Consejo Editorial estara constituido de la siguiente forma:

a) Un (01) coordinador que sera el Director del Fondo Editorial.

b) El Editor - Jefe de Publicaciones Periddicas y el Editor — Jefe de Textos
Universitarios.

c) Los delegados de cada una de las subcomisiones (pregrado, postgrado y
extension), acompafnados de asesores internos como la Unidad de Servicios
Web, Biblioteca y Direccion de Estudios a Distancia (EAD).

d) Uno o dos asesores externos a la Universidad, cuando sea requerido, en virtud
de su reconocido desempefio en investigacion y docencia, los cuales tendran
VOZ pero no voto en las sesiones.
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Articulo 57.- EIl Consejo Editorial de la URBE tendra las siguientes atribuciones y
obligaciones:

a) Proponer las disposiciones universitarias en materia editorial y garantizar su
revision y actualizacion periddica.

b) Definir criterios y politicas generales que orienten los distintos aspectos de la
labor editorial de la Universidad.

c) Evaluar la actividad editorial de la URBE para formular los ajustes pertinentes.

d) Emitir los lineamientos para las publicaciones universitarias en diferentes
soportes.

e) Previa autorizacion del Vicerrectorado Académico establecer las politicas de
comercializacion, distribucion, venta, canje y donaciones.

f) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales editoriales y
universitarias en materia de edicion, impresion, distribucion, comercializacion y
derechos de autor.

g) Elaborar en colaboracion con la Consultoria Juridica, los formatos de convenios
y contratos en materia editorial, de coedicion y colaboracién con editoriales
externas para la adquisicion de derechos patrimoniales en materia editorial.

Articulo 58.- Las decisiones del Consejo Editorial deberan ser avaladas por el Rector
y Vicerrector Académico, quienes gestionan las politicas de la Universidad en cada
uno de sus niveles y modalidades.

Articulo 59.- El Consejo Editorial tendra una sesion ordinaria trimestral. Las sesiones
extraordinarias que se requieran por situaciones excepcionales seran convocadas por
el coordinador del mismo a través del correo institucional.

TITULO V
DE LAS DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 60.- Esta Politica Editorial, regira desde la presente fecha y para los fines
establecidos, pudiendo el Consejo Editorial y el Vicerrectorado Académico, proponer
modificaciones ante el Consejo Universitario.

Articulo 61.- Lo no previsto en esta Politica Editorial sera decidido por el Consejo
Universitario.

Dado, sellado y firmado en el Salén de Sesiones del Consejo Universitario de la
Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin, a los treinta dias del mes de mayo de
dos mil doce.

Dr. Oscar Belloso Medina Dr. Humberto Perozo Reyes
Rector Secretario
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PROCEDIMIENTO A: DE LA PROPUESTA DE REVISTAS ARBITRADAS.

El procedimiento de elaboracién de Revistas Arbitradas estard bajo la supervision
del Editor — Jefe de Publicaciones Periédicas.

La Facultad o Programa interesado en la publicacion de la revista debe estar
respaldado por el Centro de Investigacion del area y mediante una exposicion de
motivos debe presentar este respaldo ante el Consejo Editorial. Los Centros de
Investigacion tendran sus procesos internos para el manejo de estas solicitudes y
seran los garantes del correcto funcionamiento de las mismas en relacion a los
intereses académicos e institucionales de la Universidad Privada Dr. Rafael Belloso
Chacin.

El Consejo Editorial convocara una reunion con el Comité Editorial de la Revista
Arbitrada, para analizar el alcance y viabilidad de la misma y conocer de los planes
de indizacion.

El Consejo Editorial decidira acerca de la aprobaciéon de la revista y se lo
comunicara al Vicerrectorado Académico, quien presentara la revista ante Consejo
Universitario, luego de la aprobacién por el Consejo, los interesados deben tramitar
a través de Consultoria Juridica el ISSN y el Depésito Legal, debido a que
consultoria juridica tramitara los documentos necesarios y el Editor procesara ante
el Vicerrectorado Administrativo el pago de los aranceles correspondientes.

En caso de ser aprobado y luego de obtener la permisologia requerida por los
organismos o instituciones del Estado, los interesados deberan cubrir los procesos
establecidos por Servicios Web en el establecimiento de los roles del sistema
usado y monitorear con los mismos hasta la salida de la revista en Internet.

Luego de la publicacion del primer namero, deberé consignar el mismo en formato
CD ante el Consejo Editorial.

Dado, sellado y firmado en el Salén de Sesiones del Consejo Universitario de la
Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin, a los treinta dias del mes de mayo de
dos mil doce.

Dr. Oscar Belloso Medina Dr. Humberto Perozo Reyes
Rector Secretario

/
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PROCEDIMIENTO B. DE LA PROPUESTA DE TEXTOS UNIVERSITARIOS DE
PREGRADO.

1. El procedimiento de elaboracion de Textos Universitarios de Pregrado estara bajo
la supervision de la Direccion del Fondo Editorial.

2. Entrega por parte del Decanato de Facultad al Fondo Editorial del programa
vigente, carta de postulacion (la participacion de Decanos y Directores de Escuela
como autores de textos queda sujeto a aprobacion del Consejo Universitario,
previa revision por el Vicerrectorado Académico) y las actas de uso firmadas por
los autores. Para el caso de los textos que provienen de contenido EaD, se debe
mantener el mismo autor.

3. Elaborar comunicacion al Vicerrectorado Académico para: Presentacion y
aprobacion del texto.

4. El Fondo Editorial hace entrega de las normas editoriales al autor para el proceso
de la elaboracion del texto.

5. El autor entrega el texto universitario con el formato previamente establecido por
el Fondo Editorial. Una vez que el autor cumple con los objetivos de aprobacion
establecidos por el decanato respectivo y hace entrega del texto completo, le
corresponde el pago de 20 horas diurnas en total de acuerdo al escalafén que
ocupe dentro de la categoria como docente y solo si el texto es una primera
edicion. En el caso de que sea mas de un autor, el pago respectivo se distribuira
entre los mismos. Cuando el contenido proviene de EaD estas horas no seran
pagadas.

6. El Fondo Editorial orientara al Docente proporcionandole asesoria en busqueda,
revision y redaccién del contenido a desarrollar.

El Fondo Editorial realiza la revision del texto: forma, estilo y contenido.

El autor debe atender las correcciones formuladas por los editores. En este
espacio de tiempo el docente debera ser supervisado por el cuerpo de editores,
en un minimo de 3 asesorias. Estas asesorias se llevaran a cabo en el Fondo
editorial. El lapso comprendido de estas no debe sobrepasar 14 semanas.

9. Por las asesorias al autor se le pagara el total semanal de horas diurnas de la
clase correspondiente a la asignatura sobre la cual se elaborara el texto, segun el
escalafdn al que pertenezca, multiplicado por 14 semanas. En el caso de que sea
mas de un autor, el pago respectivo se distribuira entre los mismos. Por ejemplo:
Derecho Civil I, con un total semanal de 6 horas diurnas x 14 semanas = 84 horas
diurnas, las cuales se dividiran entre el nUmero de autores, es decir: 84+2 autores
= 42 horas diurnas para cada autor.

10.Luego de concluida la fase anterior, el texto pasa a un arbitraje externo; es decir,
el Fondo Editorial ubicara dos expertos (Incentivo hasta 05 horas por arbitro,
segun su escalafén académico) fuera de la Institucidon, quienes evaluaran el
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contenido del libro en un periodo no mayor de 20 dias consecutivos. Para realizar
las observaciones y correcciones de los arbitros, se le pagara al autor 20 horas
diurnas como maximo y segun el escalafén que ocupe dentro de la categoria
como docente. En el caso de que sea mas de un autor, el pago respectivo se
distribuira entre los mismos. Las asesorias correspondientes se realizaran en un
lapso no mayor de 30 dias habiles. En el caso de reedicion no se realizara
arbitraje.

11.El Fondo Editorial realizara el tramite del Depdsito legal e ISBN.

12.Después del arbitraje y correcciones, se realizara el montaje del texto definitivo
junto con la portada aprobada por el autor y el Fondo Editorial.

13.Elaborar comunicacion al Vicerrectorado Académico para el visto bueno de la
impresion, que posteriormente sera evaluada por el Departamento de Compras,
quien gestionara la aprobacién ante el Vicerrectorado Administrativo.

14.Una vez autorizada la impresion por parte del Vicerrectorado Administrativo y la
seleccion de la imprenta por el Departamento de Compras, La Direcciéon de Fondo
Editorial envia a la imprenta seleccionada la version digital del texto (contenido y
portada).

15.Una vez impreso el texto se entrega al autor: carta de felicitacion, constancia de
autoria y un ejemplar del mismo. Igualmente, se le obsequia un texto a los
profesores que dictan la catedra previa autorizacion del Director de la Escuela.
Ademas se les entrega a los arbitros una constancia de arbitraje y un texto.

16.El autor firmara el contrato de Derechos de Autor.

17.El Fondo editorial envia a la Direccién de Servicios Web la informacion (portada,
indice y resefias) actualizada sobre el nuevo texto.

18.El pago de las horas al autor por la elaboracion del texto, se llevara a cabo una
vez recibidos los ejemplares.

19.Lo no previsto en estas politicas y normas, sera considerado en comun acuerdo
con el Consejo Editorial.

Dado, sellado y firmado en el Salon de Sesiones del Consejo Universitario de la
Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin, a los treinta dias del mes de mayo de
dos mil doce.

Dr. Oscar Belloso Medina Dr. Humberto Perozo Reyes
Rector Secretario
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PROCEDIMIENTO C. DE LA PROPUESTA DE TEXTOS UNIVERSITARIOS DE
POSTGRADO.

8.
9.

El procedimiento de elaboracion de Textos Universitarios de Pregrado estara
bajo la supervision del Editor — Jefe de Textos Universitarios.

Entrega por parte del Decanato de Investigacion y Postgrado del programa
vigente, carta de postulacion (la participacion de Decanos y Coordinadores de
Programas como autores de textos queda sujeto a aprobacion del Consejo
Universitario, previa aprobacion del Vicerrectorado Administrativo) y las actas
de uso firmadas por los autores.

Elaborar comunicacion al Vicerrectorado Académico para: Presentacion y
aprobacion del texto.

Deben ser obras inéditas y poseer pertinencia con el contenido vigente para
cada programa de postgrado.

El material debe estar presentado en forma de libro, lo cual exige unas
caracteristicas elementales de forma, estilo y contenido relativas a la
organizacion y secuencia de los temas y la claridad del lenguaje; todo esto sera
estipulado por el Consejo del Fondo Editorial en acuerdo con los interesados.

El Fondo Editorial hace entrega de las normas editoriales al autor para el
proceso de la elaboracion del texto, ademds indicara los lineamientos de
estructura del mismo.

El autor entrega el libro con el formato previamente establecido por el Fondo
Editorial. Una vez que el autor cumple con los objetivos de aprobacién, éste
sera orientado por el equipo de editores del Fondo Editorial quienes
proporcionaran asesoria en busqueda, revision y redaccion del contenido a
desarrollar.

El Fondo Editorial realiza la revision del texto: forma, estilo y contenido.
El autor debe atender las correcciones formuladas por los editores.

10.EIl texto es enviado a dos (2) arbitros (pares ciegos) (si es primera edicion) con

los formatos de evaluacion.

11.Los editores revisan las observaciones del arbitro y se determina el trabajo con

el autor para realizar las correcciones de los arbitros, para lo cual tendran un
lapso de 3 meses.

12.El Fondo editorial realiza el tramite del Depdsito legal e ISBN.

13.Después del arbitraje y correcciones, se realizara el montaje del texto definitivo

junto con la portada aprobada por el autor y el Fondo Editorial.
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14.Elaborar comunicacién al Vicerrectorado Académico para el visto bueno de la
impresion, que posteriormente sera evaluada por el Departamento de Compras,
quien gestionara aprobacion ante el Vicerrectorado Administrativo.

15.Una vez autorizada la impresion por parte del Vicerrectorado Administrativo y la
seleccion de la imprenta por el Departamento de Compras, La Direccién de
Fondo Editorial envia a la imprenta seleccionada la version digital del texto
(contenido y portada).

16.Realizada la impresion del texto se entrega al autor y arbitros: carta de
felicitacion, constancia de autoria/arbitraje y un ejemplar.

17.El autor firmard el contrato de Derechos de Autor en el departamento de
Consultoria Juridica.

18.El Fondo editorial envia a la Direcciéon de Servicios Web la informacién
(portada, indice y resefias) actualizada sobre el nuevo texto.

19.Lo no previsto en estas politicas y normas, sera considerado en comun acuerdo
con el Consejo del Fondo Editorial.

Dado, sellado y firmado en el Salén de Sesiones del Consejo Universitario de la
Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin, a los treinta dias del mes de mayo de
dos mil doce.

Dr. Oscar Belloso Medina Dr. Humberto Perozo Reyes
Rector Secretario

/
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PROCEDIMIENTO D. DE LA PROPUESTA DE TEXTOS UNIVERSITARIOS DE
EXTENSION.

8.
9.

. El procedimiento de elaboracion de Textos Universitarios de Extension estara

bajo la supervision del Editor — Jefe de Textos Universitarios.

Entrega por parte del Decanato de Extension del programa vigente, carta de
postulacion (la participacion de Decanos y Coordinadores de Programas como
autores de textos queda sujeto a aprobacion del Consejo Universitario, previa
aprobacion del Vicerrectorado Administrativo) y las actas de uso firmadas por los
autores.

Elaborar comunicacién al Vicerrectorado Académico para: Presentacion y
aprobacion del texto.

Deben ser obras inéditas y poseer pertinencia con el contenido vigente para
cada programa de extension.

El contenido debe estar presentado en forma de libro, lo cual exige unas
caracteristicas elementales de forma, estilo y contenido relativas a la
organizaciéon y secuencia de los temas y la claridad del lenguaje; todo esto sera
estipulado por el Consejo del Fondo Editorial en acuerdo con los interesados.

El Fondo Editorial hace entrega de las normas editoriales al autor para el
proceso de elaboracion del texto, ademés indicara los lineamientos reglas
estructura del mismo.

. El autor entrega el libro con el formato previamente establecido por el Fondo

Editorial. Una vez que el autor cumple con los objetivos de aprobacion, éste sera
orientado por el equipo de editores del Fondo Editorial quienes proporcionaran
asesoria en busqueda, revision y redaccion del contenido a desarrollar.

El Fondo Editorial realiza la revision del texto: forma, estilo y contenido.
El autor debe atender las correcciones formuladas por los editores.

10.El texto es enviado a los arbitros (pares ciegos) con los formatos de evaluacion.

11.Los editores revisan las observaciones del arbitro y se determina el trabajo con

el autor para realizar las correcciones de los arbitros, para lo cual tendran un
lapso de 3 meses.

12.El Fondo editorial realiza el tramite del Depdésito legal e ISBN.

13.Después del arbitraje y correcciones, se realizara el montaje del texto definitivo

junto con la portada aprobada por el autor y el Fondo Editorial.

14.Elaborar comunicacién al Vicerrectorado Académico para el visto bueno de la

impresion, que posteriormente sera evaluada por el Departamento de Compras,
quien gestionara aprobacién ante el Vicerrectorado Administrativo.
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15.Una vez autorizada la impresion por parte del Vicerrectorado Administrativo y la
seleccion de la imprenta por el Departamento de Compras, La Direccion de
Fondo Editorial envia a la imprenta seleccionada la version digital del texto
(contenido y portada).

16.Realizada la impresion del texto se entrega al autor y arbitros: carta de
felicitacion, constancia de autoria/arbitraje y un ejemplar.

17.El autor firmar4d el contrato de Derechos de Autor en el departamento de
Consultoria Juridica.

18.El Fondo editorial envia a la Direccién de Servicios Web la informacién (portada,
indice y resefas) actualizada sobre el nuevo texto.

19.Lo no previsto en estas politicas y normas, sera considerado en comun acuerdo
con el Consejo del Fondo Editorial.

Dado, sellado y firmado en el Salon de Sesiones del Consejo Universitario de la
Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin, a los treinta dias del mes de mayo de
dos mil doce.

Dr. Oscar Belloso Medina Dr. Humberto Perozo Reyes
Rector Secretario

/
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PROCEDIMIENTO E. DE LA PROPUESTA DE CONTENIDOS ELECTRONICOS DE

EAD.

El Decano/Director envia a la Direccion de Estudios a Distancia la carta de
postulacion con los datos correspondiente (nombre del especialista/experto de
contenido y nombre del producto) con todos los requerimientos solicitados en el
Formato de Requerimientos de EaD para la elaboracion de contenidos
electronicos de EaD.

El Director de EaD recibe la solicitud y asigna el Disefiador Instruccional para
realizar el analisis de requerimientos de EaD.

El Disefiador Instruccional realiza el analisis de requerimiento, segun el formato
establecido, (de no cumplir con los requerimientos descritos en el formato, se
regresara el material suministrado, devolviéndose al paso 1), de cumplir con los
requerimientos continuara con el paso 4.

El Disefiador Instruccional, realiza la nota de aprobacion indicando la fecha de
inicio, segun la disponibilidad de los recursos en la aplicacion Project Web
Access (PWA), registrandola como proyecto.

El Disefiador Instruccional cita al especialista/ experto para la firma del contrato
y realizacion del primer pago por la entrega del contenido, este pago,
dependera del tipo de producto y area académica. Segun sea el area o el caso:

eCaso 1. Pregrado y Postgrado: Un primer pago por la entrega del
contenido de la asignatura, calculado por las horas que posea la misma.

e Caso 2. Extension: Se realiza un Unico pago por la produccion del
contenido electrdnico, el cual, dependera de la duracion del diplomado o
curso.

El Disefiador Instruccional de EaD procesa la informacion aplicando los
principios de comunicacion escrita y tratamiento pedagdgico al contenido
desarrollado.

El Disefador Instruccional de EaD le entrega las observaciones del contenido al
especialista/experto, este, le explica los lineamientos para la elaboracion de las
actividades formativas y la adaptacion de recursos adecuados.

El especialista/experto entrega al Disefiador Instruccional los ajustes vy
lineamientos solicitados, en el tiempo establecido por el centro de proyecto en
el PWA.

Nota: De no entregar los ajustes en el tiempo establecido, no se cumplira con la
fecha programada para la publicacion del producto.
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9. EI Disefador Instruccional verifica y adapta lo realizado por el
especialista/autor.

10.El Disefnador Instruccional le entrega el contenido al Corrector de Texto y Estilo
para su revision.

11.El Corrector de Texto y Estilo revisa el contenido ajustado y le entrega al
Disefiador Instruccional con las observaciones pertinentes.

12.El Disefador Instruccional adapta las observaciones realizadas por el Corrector
de Texto y Estilo, verificando que los cambios no requieran recurrir al
especialista. De lo contrario, se le enviaran las observaciones al
especialista/experto para que realice los ajustes pertinentes, de no ser el caso,
se continuaria con el siguiente paso.

13. EI Disefiador Instruccional elabora y entrega los guiones: graficos,
audiovisuales y de programacioén a los responsables de la linea.

14.El Disefador Gréfico analiza el guién entregado seleccionando los elementos y
estilos de disefio a aplicar.

15.El Disefiador Audiovisual analiza y adapta el concepto grafico establecido en el
paso 14.

Nota: Este paso aplica dependiendo del requerimiento del producto académico.

16.El Disefiador Grafico disefia: la interfaz de la asignatura, los gréaficos, las
sinopsis (estaticas y animadas) por unidad, segun el guidn entregado.

17.El Disenador Grafico entrega al Programador/maquetador lo sefialado en el
paso 16.

18. ElI Programador/maquetador define y aplica los estilos establecidos por el
Disefiador Grafico en el documento Word para el PDF.

19.EIl Programador/maquetador entrega al Disefiador Instruccional el documento
Word en funcion a la version descargable PDF para su revision.

20.El Disenador Instruccional revisa y entrega al Especialista/experto el
documento Word en funcion a la version descargable PDF para su revision.

21.El Especialista/experto revisa el documento Word (PDF) y lo entrega al
Disefiador Intruccional.

22.El Disefador Intruccional revisa los ajustes y cambios realizados por el
Especialista/experto y lo entrega al Corrector de Texto y Estilos.

23.El Corrector de Texto y Estilos realiza las correcciones pertinentes y se lo
entrega al Disefiador Instruccional.
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24.El Disefnador Instruccional recibe y entrega al Programador/maquetador las
correcciones del Word para el PDF.

25.El Programador/maquetador adapta las correcciones indicadas y convierte el
documento Word en PDF como version descargable.

26.El Programador/maquetador en Dreamweaver realiza la configuracién del
servidor para dicho curso basado en el ID del curso definido en el paso previo.

27.El Programador/maquetador define la hoja de estilos y crea el curso en formato
HTML en la plataforma con el contenido proveniente de la version en PDF;
subiendo asi, los paquetes IMS, imagenes de la interfaz y otros recursos.

28.El Programador/maquetador entrega los PDF al Disefiador Instruccional para su
validacion.

29.El Diseflador Instruccional solicita al Decano/Cliente el Validador Técnico.

30.El Decano/Cliente asigna un Experto en la materia o Docente Validador de los
Contenidos, el cual es direccionado para retirar el producto a validar en EaD y
le informa al Disefiador Instruccional.

31.El Disefiador Instruccional organiza y entrega el producto al Docente Validador
de los contenidos asignado por el Decano/Cliente para su validacion técnica.

32.El Docente Validador de los contenidos asignado realiza la validacion técnica y
la entrega al Disefiador Instruccional con los formatos correspondientes.

Nota: El Docente Validador de los contenidos recibird un pago de 20 horas y
el mismo formara parte de los créditos del producto académico/contenido
electrénico EaD.

33.El Disefiador Instruccional revisa la validacion. De presentar cambios, debera
discutir con el Especialista/experto atendiendo a los siguientes casos:

e Caso 1. Si los cambios son minimos, se realizaran conjuntamente con el
Especialista/experto en la estacion de trabajo y se le enviara al
programador para que lo suba a la plataforma.

eCaso 2. Si los cambios son significativos, el experto se llevara las
observaciones y, posteriormente, enviara los ajustes realizados al
Disefiador Instruccional para que los verifigue y envie al resto del equipo
las correcciones para su adaptacion y elaboracion.

Nota: Culminada la produccion del contenido y la validacion técnica, el
Disefiador Instruccional realizara el segundo pago al Especialista/experto, el
cual consta de 54 horas trabajadas. Esto, solo aplica en caso de pregrado y
postgrado.
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34.El Disefiador Instruccional realiza los ajustes de contenido y envia al resto del
equipo las correcciones para su adaptacion y elaboracion.

35.El Programador/maquetador le informa al Disefiador Instruccional que el
producto esté listo.

36.El Disefiador Instruccional informa al Decano/cliente que le producto académico
esta disponible para ofertar.

Dado, sellado y firmado en el Salén de Sesiones del Consejo Universitario de la
Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin, a los treinta dias del mes de mayo de
dos mil doce.

Dr. Oscar Belloso Medina Dr. Humberto Perozo Reyes
Rector Secretario
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