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EDITORIAL



1. Presentacion

El objetivo principal de esta guia es informar a autores y compiladores acerca de los aspectos
generales del proceso de edicidn, segun parametros editoriales, de la Editorial Universidad
Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia. Se presentan indicaciones en cuanto a los tipos de texto,
derechos de autor, propiedad intelectual y presentacion del texto. La lectura de este documento
debe estar acompafiada de la revision del Acuerdo 022 de 2015 (Reglamento de Propiedad
Intelectual de la Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de Colombia), de la Resolucidn 5454 de
2014 (Reglamento de la Unidad Editorial UPTC) y de la Resolucion por la cual se fijan pautas
de distribucion y comercializacion de las obras que publica la Universidad Pedagogica y
Tecnoldgica de Colombia, con el sello editorial UPTC y se dictan otras disposiciones.

2. La Unidad Editorial UPTC

La Unidad Editorial UPTC es una entidad sin &nimo de lucro cuyo objetivo primordial es la
divulgacion de la produccion académica, investigativa, artistica, cultural y humanistica para
contribuir al desarrollo de la comunidad en los &mbitos nacional e internacional.

3. Tipos de texto

a. Libro de investigacién: es una publicacion, que en dos o méas procesos de evaluacion por
pares, ha sido seleccionada por sus cualidades cientificas como una obra que hace un aporte
significativo al conocimiento en su area y da cuenta de un proceso de investigacion maduro.
Ademads, esta publicacion ha pasado por procedimientos editoriales que garantizan su
normalizacion bibliografica y su disponibilidad. Este tipo de libro contiene, ademas: desarrollo
completo de una tematica capaz de garantizar la unidad de la obra, adecuada fundamentacion
tedrica de acuerdo con el tema tratado, tratamiento metodoldgico del tema, aporte y reflexion
personal de los autores, resultados contrastados con otras investigaciones en el érea,
conclusiones, pertinencia y calidad de las fuentes y de la bibliografia empleada.

b. Libro de texto: publicacion que ha sido concebida como complemento al desarrollo de una
asignatura. Se caracteriza por ser una obra dividida en unidades tematicas que plantean diferentes
contenidos y problematicas propias de una disciplina especifica.

c. Ensayo: adelanta una reflexion personal de andlisis, opinidn o interpretacion sobre un tema,
sin la exhaustividad propia de una tesis o un tratado; pero si con la solvencia y el bagaje cultural
propio de quien conoce no solo los detalles técnicos y conceptuales de un problema sino también
los antecedentes histéricos, filoséficos, literarios, sociales, artisticos relevantes para iluminarlo o
recrearlo desde una perspectiva innovadora.

d. Manual o guia: recopila los elementos basicos para introducir una materia o las instrucciones
y pasos para ejecutar una tarea. Ambos aspectos —el didactico y el de instrucciones— estan mas
0 menos presentes en los manuales. En los manuales prima el orden de las instrucciones de
acuerdo con los pasos de las tareas por realizar, las explicaciones de ideas con arreglo a alguna
secuencia de interpretacion o comprension o las destrezas y conocimientos del usuario. Su estilo



suele ser descriptivo, pues se supone que transmite informacion estandar en una disciplina y
orientada a la practica con precision y claridad.

e. Libro de artista: es una forma de expresion, simbiosis de multiples combinaciones de distintos
lenguajes y sistemas de comunicacion. El libro de artista es una obra de arte, realizada en su
mayor parte o0 en su totalidad por un artista.

f. Diccionario: un diccionario es una obra de consulta de definiciones o conceptos de palabras o
términos que se encuentran ordenados alfabéticamente.

g. Compilacién u obra colectiva: es una obra que retne un grupo de ensayos, articulos o
capitulos, de uno o varios autores. Este tipo de obra tiene un editor, cuya funcién principal es
coordinar el trabajo con los autores, establecer el tipo de texto que se va a crear y obtener su
autorizacion para publicar.

h. Traduccion: es una obra adaptada sobre una obra del dominio privado, la cual debe contar con
autorizacion expresa del titular de la obra original.

4. Derechos de autor y propiedad intelectual

La Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de Colombia solicita la cesion de los derechos
patrimoniales a los autores que tienen los derechos de reproduccion de las obras. En el momento
de iniciar el proceso se daran las pautas especificas para la realizacion del contrato de cesion de
derechos. Los autores y compiladores deben tener en cuenta que el uso de fotografias, pinturas,
ilustraciones, publicidad y cualquier obra grafica debe ser autorizado por el autor o el poseedor
de los derechos de reproduccion de la obra. Por lo tanto, se debe entregar carta de autorizacion
de reproduccion de cualquier obra grafica al momento de entregar el documento.

5. Presentacion del texto
La Editorial UPTC sugiere que los libros tengan la siguiente estructura:

a. Pagina del titulo
b. Nombre del autor(es), coordinador(es) o compilador(es)
c. Fecha de entrega
d. Titulo y subtitulo provisionales
e. Dedicatoria
Agradecimientos
Epigrafe
Lista de tablas, cuadros e ilustraciones
f. Pagina con una breve biografia de(los) autor(es), coordinador(es) o compilador(es)
g. Presentacién
h. Prefacio
i. Introduccion



j. Capitulos

k. Apéndices

I. Glosario

m. Referencias

n. indice (onomastico, tematico, lugares)

Segundas ediciones: si el texto ya ha sido publicado previamente, se debe indicar la referencia
editorial completa de la primera edicion y enlistar los cambios hechos al documento, si los tiene:
nuevos capitulos, partes ampliadas o reescritas, ilustraciones, actualizaciones u otros.

La Editorial UPTC se encargara de realizar el disefio de la pauta editorial de las colecciones o
libros independientes a partir de sus disposiciones. Se consultara a los autores acerca de los
aspectos generales de la produccion editorial de cada disciplina y de las expectativas de orden
formal y estético del proyecto; sin embargo, es importante anotar que la Editorial UPTC se
reserva la decision final sobre el disefio del libro o publicacion

6. Proceso de evaluacion

Para el estudio de las distintas propuestas editoriales, el Comité Editorial realizara un proceso
que incluye evaluaciones académica, editorial y financiera.

La evaluacidn académica para los libros de investigacion considera los siguientes criterios:
e Correspondencia entre la categoria del texto y la seleccionada por el autor

e Valor académico (aportes significativos de aplicacion, informativos, didacticos,
formativos, metodoldgicos, de reformulacion de la obra dentro de su &rea particular

e Coherencia metodoldgica y argumentativa (desarrollo o exposicion de los temas y los
conceptos de modo suficiente y preciso)

e Fundamentacion teorica (sustentacion suficiente de las ideas, conceptos, teorias, datos,
procedimientos o aplicaciones de la obra)

e Calidad de la escritura (precision, claridad y pertinencia del estilo del lenguaje usado por
el autor en la obra)

e Calidad de los materiales complementarios (presentacion, pertinencia, suficiencia y
claridad de tablas, figuras, esquemas, anexos, cuadros, frases célebres, notas)

e Documentacion (pertinencia, exactitud, vigencia y calidad de las fuentes referenciadas)
e Aporte y reflexion personal del autor

e Caracter inédito (grado de novedad del texto)



e Circulacion y recepcion del texto (grado de interés por parte del publico potencial y de
divulgacion regional, nacional o internacional)

La evaluacidn académica para los libros académicos considera los siguientes criterios:
e Correspondencia entre la categoria del texto y la seleccionada por el autor

e Valor académico (aportes significativos de aplicacion, informativos, didacticos,
formativos, metodoldgicos, de reformulacion de la obra dentro de su &rea particular)

e Integralidad y coherencia en el documento
e Creatividad e innovacion
e Precision, claridad y pertinencia del estilo del lenguaje usado por el autor en la obra

e Calidad de los materiales principales y complementarios del documento de acuerdo con
la naturaleza de este.

e Pertinencia de las fuentes, imagenes, anexos, etc.

e Aporte del autor

e Carécter inédito (grado de novedad del texto)

e Circulacion y recepcion del texto (grado de interés por parte del pablico potencial y de

divulgacion regional, nacional o internacional)

7. Normas técnicas para la presentacion del libro por publicar
La Editorial UPTC recomienda a los autores hacer uso de la tercera edicion en espafiol (sexta en
inglés) del Manual de Publicaciones de la American Psychological Association® (2010) para la
presentacion de manuscritos por publicar. Este requisito es opcional para los libros de arte,

musica y literatura. A continuacién se presentan aspectos basicos de estilo y citacion de
referencias con base en este.

! Cualquier informacién complementaria puede ser consultada directamente en: American
Psychological Association. (2010). Manual de Publicaciones (3.* ed.). México: Manual
Moderno.



Especificaciones de formato del documento?
Tamario de papel: carta (21,59 cm x 27,94 cm)
Tipo de letra: Times New Roman de 12 puntos

Interlineado: doble espacio en todas las lineas del texto, después de cada linea en el titulo, los
encabezados, las notas al pie, las citas, las referencias y los pies de las figuras.

Margenes: 2,54 cm en la parte superior, inferior, izquierda y derecha de cada pagina.

Alineacion: izquierda. Margen derecho sin alinear. No dividir las palabras al final ni utilice
guiones para separarlas.

Sangria: siete espacios en la primera linea de cada parrafo y en la primera linea de cada nota el
pie.

Numero de pagina: margen superior derecha.

Mayusculas: para el uso de mayusculas se requiere tener en cuenta las normas vigentes de la
Real Academia Espafiola (consultar el Diccionario Panhispanico de Dudas, disponible en el
enlace http://www.rae.es/recursos/diccionarios/dpd).

Titulos o encabezados: utilizar maximo cinco niveles de titulos o encabezados de acuerdo con las
siguientes indicaciones.

Nivel de Formato
encabezado

1 Encabezado centrado en negritas con mayusculas y
minusculas

2 Encabezado alineado a la izquierda en negritas con
mayusculas y minudsculas

3 Encabezado de parrafo con sangria, negritas,
minudsculas y punto final.

4 Encabezado de péarrafo con sangria, negritas,
cursivas, minusculas y punto final.

5 Encabezado de péarrafo con sangria, -cursivas,
minusculas y punto final.

Notas a pie de pagina: se utilizan para dar informacion o contenido adicional o para dar a
conocer datos relacionados con los permisos de derechos de autor.

2 Esta gufa para autores y compiladores respeta el Copyright 2010 de la Editorial Manual
Moderno y de la American Psychological Association; su propdésito es netamente informativo
para fines académicos de presentacion de manuscritos por publicar con Sello Editorial UPTC.



Referencias: material o trabajos (fuentes de informacidn) de expertos en un area especifica
citados a lo largo del documento que apoyan las interpretaciones o0 argumentos propios.
Imagenes, tablas o figuras: el material grafico por incluir en el documento debe tener una
resolucion minima de 300 dpi, y debe ser entregado en formato jpg o tiff o en programas
originales de elaboracion. El titulo de tablas e iméagenes debe ser breve, claro y explicativo, y
debe ubicarse en el margen superior; el titulo de figuras o cuadros, etc. se ubica en el margen
inferior de las mismas.

Citacion de fuentes de informacion

Con el propdsito de respetar las leyes relacionadas con derechos de autor, se requiere citar toda
la informacion, ideas, argumentos, teorias e investigaciones que no sean de autoria propia.
Existen dos tipos de citacion: textual directa, en la cual se reproduce al pie de la letra el material
citado, y paréafrasis, en la que el autor utiliza palabras propias para referirse a ideas de otros.
Después de cada una de las citas se debe indicar, entre paréntesis, el apellido del autor, el afio de
publicacién y la pagina especifica. Todas las citas deberan ir a doble espacio.

v’ Citacién directa. Cuando las citas sean de menos de 40 palabras se deben incorporar al
texto entre comillas y luego escribir los datos de la fuente de informacion. Las citas de
mas de 40 palabras se deben desplegar en un blogue independiente al texto y omitir las
comillas, ademas de utilizar una sangria de aproximadamente 2,54 cm en el margen
izquierdo, y citar la fuente de consulta al final de esta.

Ejemplos

Cita corta

El origen del estereotipo de la bruja esta permeado por la imagen, caracteristicas y acciones
sobrenaturales de diversos personajes femeninos reconocidos en el mundo grecorromano, en el
cual la magia y la adivinacion eran practicas comunes y aceptadas. En Grecia y Roma los
procedimientos magicos se empleaban para “producir la lluvia, parar el granizo, expulsar las

nubes, calmar los vientos, hacer prosperar animales y plantes, aumentar los bienes, curar

enfermedades” (Caro, 1969, p. 37).

Cita larga



Con anterioridad al siglo X1V, los procesos acusatorios por practicas brujescas eran asunto del
Estado, no de la Iglesia. No se daba pena de muerte por practicar hechizos y solo se castigaba en
caso de haber sido elaborados para dafiar a alguien, ademas era bastante riesgoso acusar a una

mujer de bruja sin tener pruebas convincentes. En el siglo X1V,

en parte por la aparicion de epidemias, sequias, hambrunas y pobreza, se produjo una
serie de reacciones sociales que buscaban una explicacién y los culpables del
sufrimiento. Se agudizd la persecucion contra judios y herejes, mientras en la Iglesia
elaboraba complejos tratados demonoldgicos para explicar la forma en que actuaba el
diablo en el mundo. Estos estudios de los religiosos definieron las caracteristicas de las

brujas y les dieron su consistencia real (Castellanos, 2009, pp. 34-35).

v’ Parafrasis. Al referirse a una idea contenida en otro trabajo, se aconseja indicar la fuente
de informacion, en caso de que el lector esté interesado en esta.

Ejemplo
En el proceso de elaboracion racionalizada de la bruja entran en juego los ritos de adoracion a
diosas de la luna, la tierra, la noche y la fertilidad. Una de las caracteristicas mas significativas de
las divinidades clasicas es su similitud con los seres humanos en cuanto a deseos y pasiones
(Caro, 1969, p. 69).
En las citas textuales es posible omitir informacion si es estrictamente necesario, para esto se
utilizan los puntos suspensivos (...), pero no al principio ni al final de cada cita. Para insertar
informacién adicional o explicativa en una cita textual se debe utiliza corchetes. Si se requiere

afiadir un énfasis en la cita, se aconseja utilizar cursivas e indicar entre corchetes la expresion
“cursivas afiadidas”.



Cuando un trabajo por referencias tenga dos autores, cite ambos nombres cada vez que aparezca
la referencia en el texto. Cuando un trabajo tenga tres, cuatro o cinco autores cite todos los
autores la primera vez que aparezca la referencia y en la citas subsecuentes incluya solo el
apellido del primer autor, seguido de la abreviatura et al. (sin cursivas y con un punto después de
al) y el afio, si se trata de la primera cita de la referencia en un péarrafo.

En una cita de multiples autores se emplea la y antes del Gltimo nombre. Cuando un trabajo tenga
seis 0 mas autores, se debe citar inicamente el apellido del primero de ellos seguido por et al. Y
el afio para la primera cita y también para las subsecuentes.

Para indicar las paginas en las fuentes de consulta a lo largo del documento se requiere utilizar la
abreviatura p. cuando se refiere a una Unica pagina y pp. en caso de hacerse referencia a
maltiples paginas.

Referencias

En la lista de referencias se debe enlistar todas las fuentes de informacion citadas en el

documento, utilizar sangria francesa. A continuacion se presentan los formatos de referenciacion
de acuerdo con la naturaleza del material consultado.

e Libro completo

Autor, A.A. (1998). Titulo del trabajo. Lugar: Editorial.

Autor, A.A. (1900). Titulo del trabajo. Recuperado de http://WWwWw.XXXXXXX
Autor, A. A. (2008). Titulo del trabajo.doi: XXXXXXX

Editor, A. A. (2003). Titulo del trabajo.Lugar: Editorial.

e Capitulo de libro o un libro de consulta

Autor, A. A. & Autor B. B. (1996). Titulo del capitulo o entrada. En A. Editor, B. Editor & C.
Editor (Eds.), Titulo del libro (pp. xxx-xxx). Lugar: Editorial.

Autor, A. A., & Autor B. B. (1990). Titulo del capitulo o entrada. En A. Editor & B. Editor
(Eds.), Titulo del libro (pp. xxx-xxx). Recuperado de http://www.XxXXxX

Autor, A. A., & Autor B. B. (1990). Titulo del capitulo o entrada. En A. Editor & B. Editor
(Eds.), Titulo del libro (pp. Xxx-xXx). doi: XXXXXXX

e Trabajo de consulta sin autoria



Titulo de entrada. (1999). En A. Editor (Ed.), Titulo del capitulo o entrada (xx ed., Vol. xx, pp.
XXX-XXX). Lugar: Editorial.

Titulo de entrada. (1999). En Titulo del capitulo o entrada (xx ed., Vol. xx). Recuperado de
http://Wwww.XXXXX

e Publicaciones regulares (publicaciones periodicas, revistas, periodicos Yy boletines
informativos).

Autor, A. A., Autor., & B. B. (1994). Titulo del capitulo o entrada. Titulo de la publicacion,
volumen(nimero), pp.- pp.

Autor, A. A, Autor., & B. B. (2004). Titulo del capitulo o entrada. Titulo de la publicacién,
volumen(numero), pp.- pp. Recuperado de http://Www.XXXXX

e Pagina web con informacion completa

Autor, A. A. (2009). Titulo de la entrada. Recuperado de http://www.xxxx

e PAagina web sin informacion de fecha de publicacion

Autor, A. A. (n.d.). Titulo de la entrada. Recuperado de http://www.xxxx

e PAagina web sin datos de autoria ni fecha de publicacion

Titulo de la entrada. (n.d.). Recuperado de http://www.XXxX

e Pelicula

Productor, A. A. (Productor), & Director, B. B. (Director). (afio). Titulo de la pelicula [Pelicula].
Pais de origen: Estudio.

e Grabacion de musica

Escritor, A. (afio de copyright). Titulo de la cancién [Grabada por B. B. Artista, si es distinto de
escritor]. En Titulo del album [medio de grabacion: CD, disco, casete, etc.].Lugar: Sello
discografico. (fecha de grabacion si es distinta de la fecha de copyright).

e Video

American Psychological Association. (Productor). (2000). Responding therapeutically to pacient
expressions of sexual attraction [DVD]. De http://Mww.XXXXXX



