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DOCUMENTO CONTROLADO

	Instructivo de diligenciamiento (no imprima las dos primeras páginas)

	


De conformidad con la Política Editorial de la Universidad El Bosque (Acuerdo No. 17639 de 2023), se expide el presente documento, el cual determina la distribución de obras impresas por la Editorial Universidad El Bosque y la responsabilidad que surgen de dicho proceso.
	Fecha de radicación
	Digitar la fecha en que se hace la solicitud en formato (DD/MM/AAAA), campo a diligenciar por parte del director editorial.

	
	

	a. Información de la obra

	
	

	Título
	Digitar título de la obra.

	Colección (si aplica)
	Digitar el nombre de la colección.
	Volumen
	Número dentro de la colección.

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

	Autor(es)
	Digitar el nombre de los autores o el autor.

	ISBN impreso
	Digitar el ISBN impreso.

	ISBN digital pdf/e-book
	Digitar el ISBN pdf/e-book.

	Impreso por
	Digitar el nombre de la imprenta.

	Precio de venta al púbico
	Digitar el precio de venta al público en números y en letras.

	Características
	Número de páginas: digitar el número de páginas.
	Papel/gramaje: tipo de papel y gramaje.

	
	Tamaño: digitar el tamaño en cm (ancho x alto).
	Número de tintas: digitar el número de tintas.

	
	Tipo de impresión: digitar el tipo de impresión (Offset/Digital).
	Encuadernación: digitar el tipo de encuadernación.



	b. Disposiciones legales

	

	[bookmark: _Ref126041759]Depósito legal[footnoteRef:1] [1:  Artículo 7, Ley 44 de 1993.] 

	Biblioteca Nacional de Colombia (2 ejemplares).
	Enviado: Seleccionar.

	
	Biblioteca del Congreso (1 ejemplar).
	Enviado: Seleccionar.

	
	Biblioteca Central de la Universidad Nacional de Colombia (1 ejemplar).
	Enviado: Seleccionar.

	Depósito de canje
	Biblioteca Juan Roa Vásquez (6 ejemplares).
	Enviado: Seleccionar.

	
	Biblioteca Luis Ángel Arango, Sección de Donación y Canje (2 ejemplares).
	Enviado: Seleccionar.

	[bookmark: _Ref126041826]Regalías[footnoteRef:2] [2:  Artículo 124, Ley 23 de 1982 (Congreso de Colombia).] 

	Autor(es): digitar el número de ejemplares.
	Enviado: Seleccionar.

	Total*
	Digitar el número de ejemplares entregados.

	*Ejemplares entregados por disposición legal.



	c. Distribución no comercial



	Distribución institucional*
	Digitar el número de ejemplares entregados.
	Enviado: Seleccionar.

	
	Digitar el destinario.
	# ejemplares

	
	Digitar el destinario.
	# ejemplares

	
	Digitar el destinario.
	# ejemplares

	*Duplicar las casillas si así corresponde.



	d. Distribución comercial



	Venta institucional
	Editorial Universidad El Bosque
	# ejemplares

	Distribuidor
	Nombre del distribuidor
	# ejemplares

	
	Nombre del distribuidor
	# ejemplares

	Total*
	Digitar el número de ejemplares dispuestos para la distribución comercial.

	*Ejemplares destinados para la venta.



CONSIDERACIONES GENERALES
La Editorial Universidad El Bosque es la unidad responsable del control de los inventarios, así como de la distribución de los ejemplares en la Universidad. Esta distribución comprende: depósito legal, depósito de canje, distribución institucional, distribución comercial y regalías.
La Editorial Universidad El Bosque definirá los mecanismos para llevar a cabo la labor de venta, evaluando el comportamiento de la distribución comercial de la obra y realizará los ajustes necesarios para procurar su divulgación oportuna.
De los ejemplares destinados para la venta, la Editorial Universidad El Bosque podrá destinar la cantidad que se requiera para distribución institucional, divulgación y promoción cunado estos no hayan presentado rotación.
El cien por ciento (100 %) de los ingresos por concepto de venta comercial serán transferidos a la Universidad El Bosque, únicamente, a través del centro de costos de la Editorial Universidad El Bosque (AD960100).
La Editorial Universidad El Bosque se compromete a conservar en buen estado los ejemplares destinados para venta institucional.
La entrega de los ejemplares debe contar con los correspondientes acuses de recibido, los cuales se conservarán como soporte de dicha entrega.
	Firma:
	
	Firma:

	
	
	

	Nombre:
	Digitar nombres y apellidos completos.
	
	Nombre:
	Digitar nombres y apellidos completos.

	Cargo:
	Digitar el cargo detallado.
	
	DIRECTOR EDITORIAL UNIVERSIDAD EL BOSQUE

	Datos de quien diligencia la solicitud.
	
	Datos del director de la Editorial Universidad El Bosque.




De conformidad con la Política Editorial de la Universidad El Bosque (Acuerdo No. 17639 de 2023), se expide el presente documento, el cual determina la distribución de obras impresas por la Editorial Universidad El Bosque y la responsabilidad que surgen de dicho proceso.
	Fecha de radicación
	

	
	

	a. Información de la obra

	
	

	Título
	

	Colección (si aplica)
	
	Volumen
	

	Unidad académica
	

	Autor(es)
	

	ISBN impreso
	

	ISBN digital pdf/e-book
	

	Impreso por
	

	Precio de venta al púbico
	

	Características
	Número de páginas: 
	Papel/gramaje: 

	
	Tamaño: 
	Número de tintas: 

	
	Tipo de impresión: 
	Encuadernación: 



	b. Disposiciones legales

	

	Depósito legal1
	Biblioteca Nacional de Colombia (2 ejemplares).
	Enviado: Seleccionar.

	
	Biblioteca del Congreso (1 ejemplar).
	Enviado: Seleccionar.

	
	Biblioteca Central de la Universidad Nacional de Colombia (1 ejemplar).
	Enviado: Seleccionar.

	Depósito de canje
	Biblioteca Juan Roa Vásquez (6 ejemplares).
	Enviado: Seleccionar.

	
	Biblioteca Luis Ángel Arango, Sección de Donación y Canje (2 ejemplares).
	Enviado: Seleccionar.

	Regalías2
	Autor(es):
	Enviado: Seleccionar.

	Total*
	

	*Ejemplares entregados por disposición legal.



	c. Distribución no comercial



	Distribución institucional*
	
	Enviado: Seleccionar.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	*Duplicar las casillas si así corresponde.



	d. Distribución no comercial



	Venta institucional
	
	

	Distribuidor
	
	

	
	
	

	Total*
	

	*Ejemplares destinados para la venta.




CONSIDERACIONES GENERALES
La Editorial Universidad El Bosque es la unidad responsable del control de los inventarios, así como de la distribución de los ejemplares en la Universidad. Esta distribución comprende: depósito legal, depósito de canje, distribución institucional, distribución comercial y regalías.
La Editorial Universidad El Bosque definirá los mecanismos para llevar a cabo la labor de venta, evaluando el comportamiento de la distribución comercial de la obra y realizará los ajustes necesarios para procurar su divulgación oportuna.
De los ejemplares destinados para la venta, la Editorial Universidad El Bosque podrá destinar la cantidad que se requiera para distribución institucional, divulgación y promoción cunado estos no hayan presentado rotación.
El cien por ciento (100 %) de los ingresos por concepto de venta comercial serán transferidos a la Universidad El Bosque, únicamente, a través del centro de costos de la Editorial Universidad El Bosque (AD960100).
La Editorial Universidad El Bosque se compromete a conservar en buen estado los ejemplares destinados para venta institucional.
La entrega de los ejemplares debe contar con los correspondientes acuses de recibido, los cuales se conservarán como soporte de dicha entrega.

	Firma:
	
	Firma:

	
	
	

	Nombre:
	
	
	Nombre:
	

	Cargo:
	
	
	DIRECTOR EDITORIAL UNIVERSIDAD EL BOSQUE




	No imprimir esta página


	CONTROL DE CAMBIOS Y/O REVISIONES

	Versión   No.
	Fecha
	Descripción
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	01
	18-04-2023
	Creación del formato.
	Director editorial Universidad El Bosque
	GAPP
	Vicerrector de Investigaciones
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