
 

 

 

Anexo 1 

 

Portadilla 

Metadatos, Identidad Digital y Declaraciones 

 

Para hacer el sometimiento de un manuscrito, el Subcomité de Obra de la Facultad  de 

Ciencias de la Educación solicita a sus autores que escriban una “portadilla”, la cual integra tres 

apartados con información de la obra, de sus autores y del contexto en el que surgió:  

 

Metadatos: título, resumen estructurado y palabras clave; Identidad Digital: ORCID y nombre 

bibliográfico normalizado, autoría, autor de correspondencia, afiliación institucional y 

descripción abreviada del currículum vítae; Declaraciones de Ética y Transparencia: 

contribuciones de los autores, financiación, conflictos de interés, implicaciones éticas. 

 

Metadatos 

 

Título 

El título debe ser conciso y reflejar de forma precisa el propósito o el tema clave de la 

obra. Esta recomendación también es idónea para los títulos de los apartados y capítulos. Una vez 

el libro supere la evaluación por pares, el título puede estar sujeto a solicitud de modificación o 

ajuste, por parte del editor, en caso de considerarse necesario.   

 

Resumen estructurado 

Es necesario que los autores escriban un resumen estructurado, sin hacer reflexiones o 

digresiones sobre el tema del libro. Es decir, el resumen debe tener un carácter netamente 

descriptivo e informativo; el resumen no es un espacio para disertar o reflexionar sobre el tema 

principal del libro sino para describir sus contenidos. En consecuencia, ese resumen se construye 

a través de tres apartados: propósito, contenidos, conclusiones.  

 

Propósito. ¿Cuál es la importancia del tema que aborda el libro y cuál es su propósito? En 

este apartado se debe señalar por qué importa el tema del libro, cuál es su contexto, de forma 

concreta, y cuál es su propósito o qué intentan demostrar sus autores con respecto al tema que 

estudian o plantean. Es importante que al comienzo, preferiblemente, o en algún punto de este 

apartado se incluya una declaración directa que diga, “El propósito de este libro es…”. 

 

Contenidos. Aquí se requiere una descripción directa respecto a los diferentes temas y 

capítulos de la obra, en el respectivo orden de aparición. Este resumen se debe realizar de manera 

descriptiva, por lo tanto, se deben abordar los contenidos que aborda cada capítulos, excluyendo 



 

 

 

reflexiones o rodeos sobre ciertas ideas planteadas, debido a que dichas reflexiones o ideas se 

deben presentar en el libro mismo; en el resumen, se espera “enganchar” al lector, por eso hay 

que escribir resúmenes descriptivos, concretos, que le dejen muy claro al lector los contenidos 

con los que se va a encontrar en el libro. 

 

Contribuciones/Conclusiones. En este apartado final del resumen, se sugiere incluir la 

contribución más importante del libro, lo que se llevaría el lector después de leerlo. Aquí es clave 

señalar la particularidad del enfoque de los autores y por qué destaca con respecto a lo ya 

publicado en otros libros que abordan temas similares.  

 

El límite en la extensión del resumen es de 350 palabras y se requiere que toda la información 

este autocontenida, es decir, no se pueden incluir referencias a otras fuentes.  

 

Palabras clave 

Las palabras clave (descriptores) son términos que describen los contenidos de un 

manuscrito, en este caso de un libro, y sirven para facilitar su recuperación en plataformas, en 

línea, y dan una visión panorámica de los principales temas que un lector podrá encontrar.  

La cantidad de palabras clave debe oscilar entre 12 y 15 y es necesario que apunten a los 

contenidos que se desarrollan a lo largo de todos los apartados y capítulos del libro.  

Para definir las palabras clave, los autores deben identificar cuáles son los conceptos 

principales del libro, sus sinónimos — para ponderar matices en los significados y aquellas 

palabras que se ajustan mejor a los contenidos— y si hay otros términos correlacionados que 

valga la pena incluir. En la selección cada una de las mejores palabras clave, el Subcomité de 

Obra de la Facultad de Ciencias de la Educación Sugiere hacer uso, como referente, del Tesauro 

de la Unesco. 

 

https://vocabularies.unesco.org/browser/thesaurus/es/  

 

Para concluir, el título, el resumen estructurado y las palabras clave deben enviarse en 

español e inglés, cuidando el buen uso del lenguaje en ambos idiomas.  

 

Identidad digital 

 

Open Researcher and Contributor IDentifier (ORCID) y Nombre Bibliográfico Normalizado 

La adopción de un nombre bibliográfico normalizado es importante para evitar errores de 

registro al momento de publicar; previene ambigüedades ante posibles homónimos y contribuye 

en el esfuerzo de un autor por construir reputación científica en su comunidad. También sirve 

https://vocabularies.unesco.org/browser/thesaurus/es/


 

 

 

para reunir total o parcialmente la producción profesional, académica y científica de un autor 

alrededor de una única identidad digital.   

En esa vía, en la actualidad, un buen recurso para prevenir o resolver ambigüedades en la 

identidad de los autores y que ha contribuido a la transparencia en la publicación científica, la 

ofrece el Open Researcher and Contributor IDentifier (ORCID). El ORCID es un identificador 

en línea que puede obtener el autor para solucionar las inconsistencias en el uso de su nombre en 

las publicaciones que ha hecho a lo largo de su carrera y también para disponer, por 

transparencia, de sus materiales publicados.  

Por esta razón, para el Subcomité de Obra de la Facultad de Ciencias de la Educación, el 

registro en ORCID es un requisito que deben cumplir todos sus autores. En consecuencia, el 

Subcomité de Obra de la Facultad de Ciencias de la Educación no procesará solicitudes de 

evaluación de propuestas de libro, cuyos autores no estén registrados en ORCID. Este registro, se 

puede realizar en:  

 

https://orcid.org/register 

 

En el proceso de registro del ORCID el Subcomité de Obra de la Facultad de Ciencias de 

la Educación pide que se llenen, como mínimo, tres campos: afiliación institucional 

(Employment), grados académicos (Education and qualifications) y publicaciones (Works). Esos 

campos se deben disponer de manera pública, por asuntos de transparencia de parte de los 

autores. Entonces, en este apartado, cada coautor del libro debe proporcionar su nombre 

bibliográfico normalizado —el que usualmente emplea en sus publicaciones— y su ORCID 

(URL completa, activa). 

En cuanto al nombre bibliográfico normalizado, a pesar del uso del ORCID, la Editorial y 

el Subcomité de Obra de la Facultad de Ciencias de la Educación, solicita, en concordancia con 

los criterios de APA7, a los autores hispanos que usan ambos apellidos, materno y paterno, que 

siempre incluyan un guion corto, de manera que se identifique claramente cuáles son los 

apellidos del autor y no se confunda el primero de los apellidos con uno de los nombres de pila 

(Primer Apellido-Segundo Apellido).  

 

Autoría 

 

Concepto 

La Editorial UPTC y el Subcomité de Obra de la Facultad de Ciencias de la Educación, 

consideran que un autor, siguiendo el marco que propone el International Committee of Medical 

Journal Editors (ICMJE), es aquel que cumple con las siguientes condiciones:  

 

https://orcid.org/register


 

 

 

1. Hace contribuciones sustantivas a la concepción o diseño de un trabajo o a la adquisición, al 

análisis o a la interpretación de los datos de un trabajo. 

2. Es el que escribe un trabajo o lo revisa críticamente y aporta en él un contenido intelectual 

importante. 

3. Aprueba la versión final del trabajo que será publicado. 

4. Es responsable de todos los contenidos del trabajo y está en capacidad de responder por todos 

los cuestionamientos que surjan sobre su precisión, integridad o sobre cualquiera de las partes 

del trabajo.   

 

Por esta razón, los autores, antes de realizar el sometimiento de una obra, deben conocer y 

seguir estos criterios para evitar la inclusión de autores que no lo son o la eliminación de otros.   

 

Cambios en el Grupo Autoral 

Los cambios en el grupo de autores de un libro, con respecto a su versión de 

sometimiento, deben estar plenamente justificados y explicados. Preferiblemente, se deben evitar 

los cambios en la coautoría, ya sea para agregar nuevos autores o para eliminar otros. No 

obstante, si bajo alguna circunstancia especial, los autores desean hacer una modificación en el 

grupo autoral, deben enviar una carta al Editor del Subcomité de Obra de la Facultad  de Ciencias 

de la Educación, explicando el contexto de la modificación y sus argumentos. Esa carta debe 

estar firmada por todos los coautores del libro y por el autor directamente afectado o involucrado; 

allí todos deben expresar su acuerdo con respecto a la modificación que se propone. El autor de 

correspondencia es el responsable de enviar la carta. Sin embargo, la carta debe enviarse con 

copia a los buzones personales de cada uno de los coautores y el Subcomité de Obra de la 

Facultad  de Ciencias de la Educación realizará una verificación individual con cada coautor, 

sobre los contenidos de la carta.  

Es claro que, si no se hace de manera correcta y consensuada, los cambios en la coautoría 

pueden llevar a problemas serios de ética, de violación a los derechos de autor, con repercusiones 

legales e incluso penales para las partes involucradas. Finalmente, ante un problema de esta 

naturaleza no resuelto o adecuadamente justificado por los autores —de conflictos en la coautoría 

en un libro—, el Subcomité de Obra de la Facultad  de Ciencias de la Educación podrá decidir no 

publicar el libro y dar por cerrado su proceso, en cualquiera de las etapas en las que se encuentre, 

de forma unilateral.  

 

Autor de Correspondencia 

En el caso de los libros que tienen más de un autor, se debe designar un autor de 

correspondencia que es aquel que debe interactuar con la Editorial, constantemente, en todas las 

fases del proceso de publicación: filtro editorial, evaluación por pares, correcciones de fondo y 



 

 

 

forma, alistamiento para producción, corrección de estilo, diseño y diagramación, y 

pospublicación.  

El autor de correspondencia, además de proporcionar su nombre bibliográfico único, su 

ORCID y su filiación institucional actual y correo electrónico, debe enviar una dirección física de 

correspondencia institucional (no personal) con nomenclatura (carrera/calle), ciudad y país.  

 

Afiliación Institucional y Descripción Abreviada del Currículum Vítae 

Todos los autores de un libro deben declarar su afiliación institucional. En esa afiliación 

pueden dar el detalle del área académica específica a la que pertenecen (p. ej., departamento, 

facultad, escuela, programa, grupo de investigación, entre otros), el nombre de la organización o 

institución principal (p.ej. universidad, centro de investigaciones, entre otros), la ciudad y el país 

en la que se ubica la institución, y el correo electrónico institucional (de preferencia).   

También, cada autor debe proporcionar un perfil resumido, en máximo 150 palabras, en el 

que indiquen: el grado académico más alto, su posición o puesto en la institución en la que están 

afiliados, información complementaria sobre su papel como investigador (si pertenece a algún 

grupo de investigación, por ejemplo), sus líneas de investigación actuales y sus publicaciones 

más destacadas o recientes (en correlación con el tema del libro).  

Si uno o varios autores desean incluir más de una afiliación institucional pueden hacerlo y 

deben designar cada filiación con un número en superíndice. Si esas afiliaciones coinciden para 

varios autores, se debe vincular el respectivo superíndice para cada coautor. 

 
1 Primera filiación, ciudad y país 
2 Segunda filiación, ciudad y país 
3 Tercera filiación, ciudad y país 

 

Se sugiere, no obstante, evitar la inclusión de múltiples afiliaciones y seleccionar la 

principal, la que está directamente involucrada con el libro, por ejemplo, la de la entidad 

financiadora. Así mismo, si se quiere cambiar la filiación de un autor de un libro después del 

sometimiento, se debe enviar una carta al editor del Subcomité de Obra de la Facultad  de 

Ciencias de la Educación en la que se explique las razones del cambio y en la que se dé 

constancia, de parte del representante legal o de una autoridad de la anterior institución, de que la 

obra no tiene comprometidos sus derechos patrimoniales a través de un proyecto o de una 

financiación específica.  

El Subcomité de Obra de la Facultad  de Ciencias de la Educación, analizará cada caso de 

solicitud de cambio de afiliación, en particular, hará verificaciones individuales cuando 

corresponda y tomará una decisión final al respecto de estas solicitudes; un recurso, en este 

sentido, no justificado o resuelto a cabalidad por parte de los autores también podría impedir la 

publicación de un libro.   



 

 

 

 

Declaraciones de Ética y Transparencia 

Por asuntos de transparencia, ética e integridad académica y científica, es importante que 

los autores que van a enviar una propuesta de libro incluyan aquí algunas declaraciones que 

brindarán claridad sobre la investigación que respalda el libro o sobre sus antecedentes y 

desarrollo.  

Las declaraciones son: contribuciones de los autores, financiación, conflictos de interés e 

implicaciones éticas. 

 

Contribuciones de los Autores 

De manera que se puedan establecer, sin ambigüedad, las contribuciones de cada autor en 

una obra, se debe enviar una relación de cuál fue esa contribución por autor, de acuerdo con la 

taxonomía de CRediT. La taxonomía de CRediT tiene 14 criterios que se usan para señalar los 

roles de los autores:  

 

Conceptualización 

Curaduría de datos 

Análisis formal 

Adquisición de recursos 

Investigación 

Metodología 

Administración del proyecto 

Recursos 

Software 

Supervisión 

Validación 

Visualización 

Escritura (borrador original) 

Escritura (revisión del borrador y revisión/corrección   

 

Tales contribuciones se deben registrar en un párrafo, en el que se incluya el nombre de cada 

autor y sus roles según CRediT.  

 

 https://credit.niso.org/ 

 

 

 

 

https://credit.niso.org/


 

 

 

Financiación  

Si los autores recibieron financiación a través de un proyecto o algún tipo de recurso para 

la investigación o para la escritura o publicación del trabajo, se debe declarar. Así mismo, si no 

hay ningún tipo de financiación, también debe afirmarse.    

 

Conflictos de Interés 

Si alguno de los autores en su ejercicio profesional o en su labor científica o docente tiene 

algún tipo de potencial conflicto de interés, con repercusiones en la investigación o en los 

contenidos que componen el libro, deben declararse. En este punto, entonces, también debe 

escribirse un párrafo en el que se declaren los conflictos de interés, además de cumplimentar un 

formato de conflictos que proporciona la Editorial de la UPTC y el Subcomité de Obra de la 

Facultad  de Ciencias de la Educación.  

 

Implicaciones Éticas 

Si la investigación que sustenta los contenidos del libro o sus contenidos implican algún 

tipo de manejo de información personal, privada o reservada, la experimentación con animales o 

seres vivos, o si en la metodología es necesario declarar algún tipo de repercusión o riesgo ético, 

se debe declarar. Igualmente, si la investigación detrás del libro requirió de aval de un comité de 

ética o, como se ha mencionado, el uso de asentimientos informados y consentimientos 

informados, se debe declarar; en caso de que la Editorial lo requiera, los autores tendrán que 

entregar los soportes que sean necesarios (aval, consentimientos). Esta información se debe 

registrar en un breve párrafo e incluso, si no hay ningún tipo de repercusiones éticas en el libro y 

en sus contenidos, debe declararse también.  

 

Tipos de libro 

En cuanto a los tipos de libro, por las participación de uno o varios autores, se pueden 

definir:  

 

Libro como Obra Individual   

Este es un libro que es producido por un único autor o persona natural. 

 

Libro de Dos o más Autores, en Colaboración 

Este es un libro en el que participan dos o más autores, pero para los que no se diferencian 

sus contribuciones por apartados o por capítulos específicos, es decir la autoría de la obra 

completa corresponde a la totalidad de autores. 

 

 

 



 

 

 

Libro de Varios Autores, por Capítulos 

Este es un libro en el que participan varios autores, con autorías separadas por capítulos o 

claramente diferenciables. En este libro debe aparecer la figura de uno o varios coordinadores, 

compiladores o editores, cuyo rol es el de organizar los contenidos y dar coherencia temática o 

unidad a la obra, pero que no se puede definir ni asumir como el o los autores de la obra, en la 

que puede simplemente fungir en el rol de coordinador, compilador o editor o participar, también, 

como autor o coautor de uno o varios capítulos. 
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