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MANUAL DE ELABORACION DE LIBROS PARA LAS OBRAS QUE SE
PUBLIQUEN A TRAVES DEL EDITORIAL HUMUS DE LA ESCUELA SUPERIOR
POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ.

Con el proposito de facilitar el proceso de publicacion de libros, el Consejo Editorial de la
ESPAM MFL pone a consideracion de la comunidad Politécnica el presente Manual, en el que
se detallan aspectos de: estructura, tipograficos, éticos y editorial. La(s) persona(s) interesada(s)

en publicar una obra debera observar lo siguiente:
A. ASPECTOS DE ESTRUCTURA

Una vez que el manuscrito original en formato fisico y digital ha sido aprobado para tramite de

publicacion por el Consejo Editorial este dispondra al Comité Editorial que inicie el proceso,

quienes constataran que el manuscrito tenga los elementos pertinentes al contexto y texto que
a continuacion se detallan:

1. Carta donde el/los autor(es) o titular de los derechos, manifieste el interés de publicar

la obra con filiacion de la ESPAM MFL, donde conste la carrera o unidad académica a

la que pertenece, asi como ¢l area de conocimiento del libro. Si la obra es producto de

una investigacion se indicara el grupo de investigadores, su linea de trabajo y el

respectivo proyecto.

2. Los trabajos presentados para su publicacion como libro deberan tener una extension

minima de 100 paginas tamafio A4.

3. Formato digital e impreso de todas las subdivisiones que se indican a continuacion. Se

presentaran en un Gnico archivo o documento.
Contexto

e Portada

e Indice de contenidos

e Dedicatoria

e Agradecimientos
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e Capitulos
e Epilogo (o conclusion)
e Apéndice 0 anexos
e Bibliografia
e Indice alfabético
4. Explicacion sobre el caracter del material (como libro de texto, de divulgacion de
investigacion, compendio, etc).
5. Propuesta de tiraje.
6. Disponibilidad de financiamiento y su origen.

7. Nombre completo del autor o los autores, direccion electrénica, numero de teléfono.

Asi como el detalle de la filiacion institucional.
8. Las obras para una siguiente edicion o reimpresion, deben ir acompafadas de un
ejemplar.
9. Las modificaciones o traducciones de una obra ya publicada deben adjuntar una copia
en formato digital.
B. ASPECTOS TIPOGRAFICOS

El texto debe presentarse escrito en procesador de texto Word, justificado, con espaciados

anterior y posterior de 12, interlineado sencillo, teniendo en cuenta lo siguiente:

Mirgenes

Superior, 2,5 cm; inferior, 2,5 cm; izquierdo, 3,5 cm; derecho, 3 cm.

Numeracion de paginas
Numeracion consecutiva, con numeros arabigos, colocados en la esquina superior derecha,
desde la primera a la Gltima pagina del texto sin que conste el nimero 1 en la primera pagina,

sin colocar datos adicionales en encabezado. Las paginas del contexto no seran numeradas.

Tipo de fuente g%‘
Todo el documento debe estar en Time New Roman. S§
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El documento debe presentarse con un tamafio de 12 puntos, mientras que los titulos tendran

un tamario de 14 puntos.
Interlineado

Espacio sencillo
Formato hoja

Formato A4 ...

Sangria
Los parrafos deben ir con sangria en la primera linea; las sangrias no se haran con la barra
espaciadora ni con tabuladores, sino con la opcion “Sangria de primera linea” los parrafos no

deben de tener menos de cuatro lineas ni mas de 15.

Titulos

Los titulos de capitulos deben empezar en pagina aparte y deben llevar la palabra “Capitulo”,
seguida del namero correspondiente en palabras “Capitulo Primero™ y el titulo que este tenga
en la siguiente linea, en negrilla, centrados, sin punto al final y con dos espacios de 12 puntos

entre el titulo y lo que sigue (ya sea el subtitulo o el contenido).

Subtitulos

Los subtitulos de primer nivel se escribiran en negrilla, alineados a la izquierda, sin ningln
signo de puntuacion al final, usando niimeros arabigos seguidos de puntos. De acuerdo al
criterio de jerarquizacion sera de la siguiente forma:

Primer nivel < 1.>

Segundo nivel <1.2.>

Tercer nivel <1.2.1.>

Si dentro de tercer nivel hay subtitulos, iran sin numeracion, con negrilla, sin espacios entre

estos y el texto.

Epigrafes
Se escribe en 10 puntos justificados, a espacio y medio con margen izquierdo de 6 cffi ¢0d
sangria de 1,2 cm. §§
3
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Se utiliza el siguiente sistema:

Primero con nameros y luego con letras y después con vifietas. El primer nivel se escribira con
nimeros arabigos seguido de puntos (1.), (2.), (3.) ... el segundo nivel, con letras mintsculas
seguida de paréntesis: a), b), ¢) ... ¥ el tercer nivel con vifietas, con sangria francesa (primera

linea fuera - 0 cm en el margen izquierdo y las demas adentro de 0,63 cm, justificadas.

Nimeros

El separador decimal sera la coma y podra utilizarse hasta tres decimales. En el texto, los
nameros de cuatro digitos se establecen solidos (por ejemplo, 1000). En los cuadros y texto los

nameros de cinco digitos 0 mas se debe dar un espacio cada tres digitos (por ejemplo, 10 000).

Se escribe en palabras los nimeros menores a 10, excepto cuando el nimero es la primera
palabra de la frase. También se utilizan para designar los numeros nueve y menores, cuando
existen dos 0 méas numeros y alguno de ellos es mayor de nueve". . . 2, 5, y 20 macetas fueron

sembradas. . . "Pero". . . un grupo de 12 cepas s€ incubo a tres temperaturas”.

Los ntimeros ordinales son tratados como nameros cardinales: tercero, cuarto, 33, 100, excepto

en las referencias, donde se prefieren los digitos (por ejemplo, 5a ed., 7mo Congreso).

Para un gran nimero que termina en ceros, s¢ recomienda el uso de la palabra o un prefijo como
parte del texto (por ejemplo, 1.6 millones, no, 1600000). Un cero se utiliza antes de los numeros
decimales inferior a 1.0 (por ejemplo, 0.1 y 0.5). Usar la palabra de conexion "a" en lugar de
un guidn en una serie de nimeros, excepto cuando se utilizan los numeros entre paréntesis o en

cuadros.
Cuadros o tablas

Los cuadros o tablas son de uso frecuente para la presentacion de informes extensos de datos
numéricos de una manera organizada. Deben explicarse por si mismo. Rara vez es necesario
utilizar un cuadro o tabla de menos de ocho elementos de datos. Mantenga titulos breves, pero
lo suficientemente claros y precisos para explicar los datos incluidos. Por lo general, especificar
las principales variables presentadas. No se incluyen las unidades de medidas, las cuales

pertenecen a una fila de los datos justo por debajo de los encabezados de columna, o en los

encabezados de fila. Tradicionalmente, los diferentes estilos de tipo se utilizan para las Ig
en cifras en el texto. De preferencia utilizar Times New Roman en el texto. El tamano g

letras y nimeros deberia oscilar entre 8 y 12 puntos. El nimero y nombre de la ilustraci@®

cuadro o tabla (por ejemplo, Cuadro 1.) se ubicara sobre la ilustracion en negrita, seguidisge
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titulo de la misma sin negrita; serin numeradas en el orden en que se mencionan en el
documento. Los asteriscos o letras junto a los valores que indica la significacion estadistica
debe aparecer en la misma celda que el valor, no una celda adyacente (es decir, no deben tener
su propia columna). Ejemplo tomado de Vera er al. (2016).

Cuadro 1. Promedio del grosor del tallo (mm) del pasto aleman a los 10, 20 y 45 dias de

evaluado a, b, c, letras iguales en una misma columna no difieren estadisticamente
segun Tukey < 0,05. + Desviacion Estandar.

Tratamientos Dias
10 20 45
TI 12,2542 5 18,88+1,03 a 20,0+0,8 a
T2 11,5£0,57 140+£33 b 14.5¢1,2 b
T3 10,5£0,57 8,5+0,57 ¢ 8,5+1,08 ¢
Testigo 10,25£1,5 8,05+0,49 ¢ 7,38+0,47 ¢
Probabilidad 0,27 <0,001 <0,001
Error estandar 0,76 0,9 0,48
Figuras

Se denomina figura a las ilustraciones no estadisticas que realice el investigador(a) del texto
con base en los resultados obtenidos. Son representados en organigramas, esquemas, ciclo de
vida, entre otros. A menudo es la mejor manera de presentar los datos cientificos. La
elaboracion y estructuracion de los mismos debe ser lo suficientemente clara para lo que se
sugiere la utilizacion de formas SmartArt. El nimero y nombre de la ilustracion de la figura
(por ejemplo, Figura 1.) se ubicara debajo de la ilustracién en negrita, seguida del titulo de la
misma sin negrita; seran numeradas en el orden en que se mencionan en el documento. Ejemplo

tomado de Guillemes (2014).

. Modulos
] Fotovoltaicos

Geanerador

’ Corrienta
g Alterna o

. -~ Directa Carg-
Reguliscion y
conversién —?3’
Turbina W -
Edlica _ . . -

Banco de baterias

ANUEL FELLY LOPEZ

EE@ DIRECCION DE
@ SECRETARIA GENERAL

=\ ESPAMMIEIL

F JESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
s # AGROFECUARIA DE «w«oF M

. B
5]

7




Figura 1. Configuracion del sistema optimo para el
suministro de energia a la desaladora.
Grificos o mapas
Si el texto incluye graficos o mapas los titulos deben sefialar la categoria de la imagen, asi:

<Grafico 1; Mapa 2> y se escribiran fuera del elemento gréfico alineado a la izquierda en la

parte inferior.

Debe incluir una leyenda completa para identificar simbolos, lineas v patrones. Colocar la
leyenda dentro del cuadro del grafico, por encima de ella, o hacia la derecha, pero nunca en la
parte inferior (en el eje X) o en la izquierda (junto con el eje Y). Si se necesita partes sombreadas
del grafico, tenga en cuenta que los espacios entre los elementos de sombreado se reduciran
cuando la cifra se disminuye. Muchos patrones incorporados en los programas de ordenador se

solidifican en negro cuando se reduce al 50% del tamafio original.

Para los patrones de grafico de barras, el uso de color negro solido, lineas blancas, negro en
diagonal, agudo esgrafiado, un fuerte punto de la pantalla, o un patrén de puntos aleatorios. Los
patrones de punto deben ser bastante gruesos para reproducir bien. El deterioro que se ve desde
la impresion laser a copia xerografica da una idea de lo que aparecera en forma impresa, por lo
que una vez mas una copia de prueba puede ser util. Elija simbolos y los patrones de peso y
tono similar para evitar la preferencia de una serie de datos que parecen intrinsecamente mas
importantes que otro. Cada linea de un grafico debe tener un significado y proposito, por lo que
los autores deben evitar el uso de bordes decorativos, sombras y otros efectos en tres
dimensiones. Las lineas deben ser de peso constante y lo suficientemente pesados para asegurar
una reproduccion de alta calidad. El nimero y nombre de la ilustracion del grafico o mapa (por
ejemplo, Grafico 1.) se ubicara debajo de la ilustracion en negrita, seguido del titulo de la misma

sin negrita; seran numeradas en el orden en que se mencionan en el documento. Ejemplo

tomado de Tutillo y Diertl (2015).
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Grifico 1. Comparacion del nimero total de turistas y
procedencia de los turistas en las tres areas de estudio en los
afios 2011, 2012 y 2013.

Fotos

Utilice las condiciones adecuadas de iluminacion y ambiente propicio. Indique la escala, o por
lo menos ofrezca un punto de referencia para indicar el tamafio relativo. Para micrografias,
indicar la potencia a la que fue tomada la imagen (ya sea en el titulo o en la propia figura). En
la eleccion de fotografias para su publicacion, examinar las fotos para determinar si cada una
muestra algo nico, interesante, y claramente identificables. Utilice fotografias solo si muestran
algo esencial a su punto. Mantenga los originales, y nunca enviar una copia de imagen. El
numero y nombre de la ilustracion de la foto (por ejemplo, Foto 1.) se ubicara debajo de la
ilustracion en negrita, seguida del titulo de la misma sin negrita; seran numeradas en el orden

en que se mencionan en el documento. Ejemplo tomado de Navarrete ef al. (2016)

Foto 1. Huevos de Diaphorina citri.

Citas y referencias bibliograficas

El registro de citas y referencias bibliograficas se haran segun las normas APA (American

Psychological Association), ultima edicion.
C.ASPECTO ETICO

El/los autor(es) del libro deben cuidar la integridad de los datos académicos, evitando

b

actuando en contra del plagio, autoplagio y la divulgacion de datos fraudulentos.

R POLITECNICA
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Para evitar incurrir en estos actos de deshonestidad académica se recomienda lo siguient g
-. z.
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AiEE e/

AR O

R I @R

—_



2 Si modela un estudio después de uno realizado por otra persona, dé crédito al autor del

estudio original.

3. Si desea reimprimir o adaptar tablas, figuras € imagenes o reimprimir citas largas o

elementos de prueba con derechos de autor comerciales, debe proporcionar un crédito
mas completo en forma de atribucion de derechos de autor y puede necesitar permiso
del titular de los derechos de autor para usar los materiales. Incluso las imagenes de
Internet que son gratuitas o con licencia en Creative Commons necesitan una atribucion

de derechos de autor si las esta reproduciendo en su documento.

4. Evite el uso de citas incorrectas, por ejemplo: escribir mal el nombre de un autor, olvidar

o escribir mal un elemento en una entrada de la lista de referencias, o citar una fuente
en el texto que no tiene una entrada correspondiente en la lista de referencias; puesto

que estos pequenios errores pueden generar falsos positivos para plagio.

5. El autoplagio es la presentacion de su propio trabajo previamente publicado como

original; como el plagio, el autoplagio no es ético. No obstante, construir sobre la
escritura existente de un trabajo publicado previamente es permisible, siempre y cuando

éste presente cambios significativos (70%) y aporte conocimientos novedosos.

6. En circunstancias especificas, los autores pueden desear duplicar sus palabras usadas
previamente sin comillas o citas (por ejemplo, al describir los detalles de un instrumento
o un enfoque analitico), sintiendo que una referencia amplia no es deseable o incomoda
y que la nueva redaccion puede conducir a inexactitudes. Cuando el material duplicado

tiene un alcance limitado, este enfoque es permisible.
7 El nivel de similitud para plagio no debe superar el 10%.
8  El nivel de similitud para autoplagio no debe superar el 30%.

9 En el caso de las ediciones siguientes de un libro, estas deben presentar cambios

significativos, informacion actualizada y conservar el mismo titulo.

10. La autoria en las obras relevantes sera exclusivamente para quienes hayan contribuido

en la generacion de los resultados a publicar.

11. Compartir la filiacion en las obras relevantes requiere de un compromiso f L%
O
firmado por los representantes de las instituciones participantes. gg
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D. ASPECTO EDITORIAL

1. Después de obtener el dictamen aprobatorio del Comité Editorial y una vez notificada la
aceptacion de un trabajo, el proceso de publicacion estara condicionado a que se realicen las

modificaciones de estilo, forma y contenido que los revisores hayan recomendado.

2. Constatada las modificaciones sugeridas, la obra sera remitida a los asistentes de produccion
editorial para la diagramacion, correccion o confirmacion de disefio de portadas y

elaboracion de maqueta correspondiente.

3. Los(as) autores(as) tienen la responsabilidad del contenido del libro y el uso de las
referencias que en ellos se citen. EI Comité Editorial se reserva el derecho de hacer los

cambios requeridos para adecuar los textos segun las normas de publicacion institucional.

4. Para la publicacion de un libro con filiacion ESPAM es indispensable que el/los autor(es)
firmen una licencia gratuita, intransferible y no exclusiva para el uso no comercial de las

obras, con fines académicos, a favor de la Politécnica de Manabi.

5. ElComité Editorial solicitard a la Coordinacion General de Investigacion el tramite de ISBN

ante la Camara Ecuatoriana del Libro.

6. La publicacion electronica o impresion definitiva del libro estara sujeta a la presentacion de

prueba (Machote) por parte de la editorial/imprenta, para su revision y aprobacion.

7. El Comité Editorial gestionara tres cotizaciones de impresores y/o editores externos y las
pondrd a consideracion de la Direccion Financiera, para la seleccion del proveedor, tomando

en cuenta que cumpla con los requisitos de calidad y tiempo de realizacion del trabajo.

o
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DISPOSICION FINAL

El presente Manual de Elaboraciéon de Libros para las obras que se publiquen a través del
Editorial Humus de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix
Lépez, entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Honorable Consejo Politécnico, sin
perjuicio de su publicacion en la pagina web de la ESPAM MFL.

Dado en la Ciudad de Calceta, a los veintinueve dias del mes de octubre del afio dos mil veinte,
en la Octava Sesion Ordinaria del Honorable Consejo Politécnico de la ESPAM MFL.

CERTIFICO: Que el presente Manual de Elaboracion de Libros para las obras que se
publiquen a través del Editorial Humus de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi Manuel Félix Lopez , fue conocido y aprobado mediante Resoluciéon RHCP-SO-08-
2020-N°012 del Honorable Consejo Politécnico, en la Octava Sesion Ordinaria del 29 de
octubre de 2020. — -~
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