


MANUAL   DE   ELABORAC16N   DE   LIBROS   PARA   LAS   OBRAS   QUE   SE

PUBLIQUEN A TRAVES DEL EDITORIAL HUMUS DE LA ESCUELA SUPERIOR

POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABi MANUEL FELK L6PEZ.

Con el prop6sito de facilitar el proceso de publicaci6n de libros, el Consejo Editorial de la

ESPAM MFL pone a consideraci6n de la comunidad Politecnica el presente Manual, en el que

se detallan aspectos de: estructura, tipogfaficos, 6ticos y editorial. La(s) persona(s) interesada(s)

en publicar una obra debefa observar lo siguiente:

A.   ASPECTOS DE ESTRUCTURA

Una vez que el manuscrito original en forlnato fisico y digital ha sido aprobado para trinite de

publicaci6n por el Consejo Editorial este dispondra al Comite Editorial que inicie el proceso,

quienes constatarin que el manuscrito tenga los elementos pertinentes al contexto y texto que

a continunci6n se detallan:

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

la obra con filiaci6n de la ESPAM MFL, donde conste la carrera o unidad academica a

la que pertenece, asi como el area de concoimiento del libro.  Si la obra es producto de

rna  investigaci6n  se  indicard  el  grupo  de  investigadores,  su  linea de  trabajo  y  el

respectivo proyecto.

2.   Los trabajos presentados para su publicaci6n como libro deberin tener rna exteusi6n

minima de 100 paginas tamafio A4.

3.   Formato digital e impreso de todas las subdivisiones que se indican a continuaci6n. Se

presentarin en un thico archivo o documento.

Contexto

•    Portada

•    fndice de contenidos

•    Dedicatoria

•    Agradecimientos

•    Prdlogo (otro autor)

•    Introduccidn

Texto



•    Capitulos

•    Epilogo (o conclusion)

•    Ap6ndice o anexos

•    Bibliografia

•    fndice alfabedco

4.   Explicaci6n  sobre  el  caricter del  material  (como  libro  de  texto,  de  divulgaci6n  de

investigaci6n, compendio, etc).

5.   Propuesta de tiraje.

6.   Dispohibilidad de financianiento y su origen.

7.   Nombre completo del autor o los autores, direcci6n electrdnica, ndmero de tel6fono.

Asi como el detalle de la filiacidn iustitucional.

8.   Las  obras  para  rna  siguiente  edici6n  o  reimpresi6n,  deben  ir  acompafiadas  de  un

ejemplar.

9.   Las modificaciones o traducciones de una obra ya publicada deben adjuntar una copia

en formato digital.

8.   ASPECTOS TFTOGRAFICOS

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

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

Margenes

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

Numeraci6n de paginas

Nuneraci6n consecutiva, con niineros arabigos, colocados en la esquina superior derecha,

desde la primera a la dltima pagina del te2cto sin que conste el ndmero 1 en la primera pagina,

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

Tipo de fuente

Todo el documento debe estar en Time New Roman.

Tamafio de fuente

„



El documento debe presentarse con un tamafio de  12 puntos, mientras que los titulos tendran

un tamafio 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 harin con la barra

espaciadora ni con tabuladores, sino con la opcidn "Sangria de primera linea" los parrafos no

deben de tener memos de cuatro lineas ni mds de 15.

Titulos

Los titulos de capitulos deben empezar en pigina aparte y deben llevar la palabra "Capitulo",

seguida del ndmero 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 escribirin en negrilla, alineados a la izquierda, sin ning`in

signo de puntuaci6n al final, usando ndmeros afabigos seguidos de puntos. De acuerdo al

criterio de jerarquizaci6n 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 numeraci6n, 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

sangria de 1,2 cm.

Enumeraciones



Se utiliza el siguiente sistema:

Primeroconninerosyluegoconletrasydespuesconvifietas.Elprimerhivelseescribiracon

ninerosarabigosseguidodepuntos(1.),(2.),(3.)...elsegundonivel,conletrasmindsculas

seguidadeparentesis:a),b),c).„yeltercernivelconvifietas,consangriafrancesa(primera

lineafuera-0cmenelmargenizquierdoylasdemdsadentrode0,63cm,justificadas.

Ndmeros

El  separador decimal sera la coma y podra utilizarse hasta tres decimales.  En el texto, los

nhmerosdecuatrodigitosseestchlecens6lidos(porejemplo,1000).Enloscuadrosytextolos

ninerosdecincodidtosomdssedebedarunespaciocadatresdigitos(porejemplo,10000).

Se escribe en palabras los nineros menores a 10, excepto cuando el ninero es la primera

palabra de la frase. Tambi6n se utilizan para designar los nineros nueve y menores, cundo
existen dos o mas nineros y alguno de ellos es mayor de nueve". . . 2, 5, y 20 macetas fueron

sembradas. . . "Pero". . . un grupo de 12 cepas se incub6 a tres temperaturas".

Losninerosordinalessontratadoscomonineroscardinales:tercero,cuarto,33,100,excepto

enlasreferencias,dondeseprefierenlosdigitos(porejemplo,5aed.,7moCongreso).

Paraungrannineroqueteminaenceros,sereeomiendaelusodelapalabraounprefijocomo

partedeltexto(porejemplo,I.6millones,no,1600000).Unceroseutilizaantesdelosnineros

decimates inferior a 1.0 (por ejemplo, 0.1 y 0.5). Usar la palabra de conexi6n "a" en lugar de

ungui6nenunaseriedenineros,exceptocunndoseutilizanlosninerosentreparentesisoen

cundros.

Cuadros o tablas

Los cuadros o tablas son de uso frecuente para la presentaci6n de informes extensos de datos

nun6ricos de un manera organizada. Deben explicarse por si mismo. Rara vez es necesario

utilizaruncundrootablademenosdeochoelementosdedatos.Mantengatitulosbreves,pero

losuficientementeclarosyprecisosparaexplicarlosdatosincluidos.Porlogeneral,especificar

las  principales  variables  presentadas.  No  se  incluyen  las  uhidades  de  medidas,  1as  cuales

pertenecen a urra fila de los datos justo por debajo de los encabezados de columna, o en los
encabezadosdefila.Tradicionalmente,losdiferentesestilosdetiposeutilizanparalas1

en cifras en el texto. De preferencia utilizar Times New Roman en el texto. El tamafio

letrasyninerosdeberiaoscilarentre8y12puntos.Elnineroynombredelailustraci

cuadro o tabla (por ejemplo, Cuedro 1.) se ubicara sobre la ilustraci6n en negnta, segu
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titulo  de  la  misma  sin  negrita;  sefan  numeradas  en  el  orden  en  que  se  mencionan  en  el

documento.  Los asteriscos o letras junto a los valores que indica la significaci6n estadistica

debe aparecer en la misma celda que el valor, no rna celda adyacente (es decir, no deben tener

su propia columna). Ejemplo tomado de Vera cf cz/. (2016).

Cuadro  1. Promedio del grosor del tallo (mm) del pasto aleman a los  10, 20 y 45  dias de
evalundo a, b, c, letras iguales en una misma columra no difieren estadisticamente
segbn Tukey < 0,05. ± Desviaci6n Estindar.

Tratamientos

TI

T2

T3

Testigo

Probabilidad

Error estandar

Figuras

10

]2,25±2,5

11,5±0,57

]0,5±0,57

10.25±1.5

0,27

0,76

Dfas

20

18,88±1,03 a

]4,0±3,3 b

8,5±0,57 c

8,05cO,49 c

<0,001

0,9

45

20'0±0'8 a

14,5±1,2 b

8,5±1,08 c

7,38ro,47 c

<0,001

0,48

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

elaboracidn y estructuraci6n de los mismos debe ser lo suficientemente clara para lo que se

sugiere la utilizaci6n de formas SmartArt. El ntimero y nombre de la ilustraci6n de la figura

(por ejemplo, Figura 1.) se ubicafa debajo de la ilustraci6n en negrita, seguida del titulo de la

mismasinnegrita;serannuneradasenelordenenquesemencionaneneldocunento.Ejemplo

tomado de Guillemes (2014).

//..

'f:;'%;38Tt'ai3o8

Gen.radar

Corrien(e

±HLJH
8 a nc o a ® bate r.-a S



Figura 1. Configuraci6n del sistema 6ptimo para el
sumjnistro de energia a la desaladora.

Graficos o mapas

Si el texto incluye gfaficos o mapas los trfulos deben sehalar la categoria de la imagen, asi:

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

parte inferior.

Debe  incluir una leyenda completa para identificar simbolos,  lineas y patrones.  Colocar la

leyenda dentro del cuadro del grafico, por encina de ella, o hacia la derecha, pero nunca en la

parteinferior(enelejeX)oenlaizquierda¢untoconelejeY).Siseneeesitapartessombreadas

del grafico, tenga en cuenta que los espacios entre ]os elementos de sombreado se reducirin

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 grarico de barras, el uso de color negro s6lido, 1ineas blancas, negro en

diagonal, agudo esgrafiado, un fuerte punto de la pantalla, o un patron de puntos aleatorios. Los

patrones de punto deben ser bastante gruesos para reproducir bien. El deterioro que se ve desde

la impresi6n laser a copia xerogrifica da rna idea de lo que aparecefa en forma impresa, por lo

que rna vez mds rna copia de prueba puede ser ritil. Elija sinbolos y los patrones de peso y
tono similar para evitar la preferencia de rna serie de datos que parecen intrinsecamente mas

importantes que otro. Cada linea de un grifico debe tener un significado y prop6sito, 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 ]o suficientemente pesados para asegurar

rna reproducci6n de alta calidad. El nhmero y nombre de la ilustraci6n del grdfico o mapa (por

®       ejemplo, Gfafico 1.) se ubicafa debajo de la ilustraci6n en negrita, seguido del titulo de la misma

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

tomado de Tutillo y Diertl (2015).
tan OcO
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Grffico I. Comparacidn del ndmero total de turistas y
procedencia de los turistas en las tres areas de estudio en los

afros 2011, 2012 y 2013.

Fotos

Utilice las condiciones adecundas de iluminaci6n 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 eleccidn de fotografias para su publicaci6n, examinar las fotos para determinar si cada una

muestra algo dnico, interesante, y claramente identificables. Utilice fotografias solo si muestran

algo esencial  a su punto.  Mantenga los originales, y nunca enviar rna copia de imagen.  El

ninero y nombre de la ilustraci6n de la foto (por ejemplo, Foto  I.) se ubicard debajo de la

ilustraci6n en negrita, seguida del titulo de la misma sin negrita; serin numeradas en el orden        u

en que se mencionan en el documento. Ejemplo tomado de Navarrete e/ cz/. (2016)

Eoto 1.  ITuevos de Diaphorina citri.

Citas y referencias bibliogrdficas

El registro de citas y referenctas bibliograncas  se harin segivn las normas APA (American

Psychological Association), tiltima edici6n.

C. ASPECTO ETIC0

Evlos  autor(es)  del  libro  deben  cuidar  la  integridad  de  los  dates  academicos,  evitando  y

actuando en contra del plagio, autoplagio y la divulgaci6n de datos fraudulentos.

Para evitar incurrir en estos actos de deshonestidad academica se recomienda lo siguient

1.   Proporcione el cledito apropiado a sus fuentes agregando citas en el texto con fe

autor para citas e ideas directas, para evitar el plagio.



2.   Si modela un estudio despu6s de uno realizado por otra persona, de ciedito al autor del

estudio oriednal.

3.   Si desea reimprimir o adaptor tablas, figuras e imagenes o reimprimir citas largas o

elementosdepruebaconderechosdeautorcomerciales,debeproporcionaruncredito

mds completo en foma de atribuci6n de derechos de autor y puede necesitar permiso

del titular de los derechos de autor para usar los materiales.  Incluso las imagenes de

lntemetquesongratuitasoconlicenciaenCreativeCommousnecesitanunaatribuci6n

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

4.Eviteelusodecitasincorrectas,porejemplo:escribirmalelnombredeunautor,olvidar

o escribir mal un elemento en rna entrada de la lista de referencias, o citar rna fuente

en el texto que no tiene una entrada correspondiente en la lista de referencias; puesto

queestospequefioserrorespuedengenerarfalsospositivosparaplagio.

5.   El  autoplaedo  es  la presentaci6n  de  su propio  trabajo  previanente  publicado  como

oridnal;  como  el  plaedo,  el  autoplado  no  es  etico.  No  obstante,  construir  sobre  la

escrituraexistentedeuntrabajopublicadopreviamenteespemisible,siempreycunndo

6stepresentecambiossignificativos(70%)yaporteconocimientosnovedosos.

6.   En circunstancias especificas, 1os autores pueden desear duplicar sus palabras usadas

previamentesincomillasocitas(porejemplo,aldescribirlosdetallesdeuninstrunento
ounenfoqueanalitico),sintiendoqueunareferenciaamplianoesdeseableoinc6moda

yquelanuevaredacci6npuedeconducirainexactitudes.Cunndoelmaterialduplicado
tiene un alcance limitado, este enfoque es pemisible.

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,informaci6nactualizadayconservarelmismotitulo.

10.Laautoriaenlasobrasrelevantesschexclusivamenteparaquieneshayancontribuido

enlageneraci6ndelosresultadosapublicar.

11. Compartir  la  filiaci6n  en  las  obras  relevantes  requiere  de  un  compromiso  fi

fimadoporlosrepresentantesdelasinstitucionesparticipantes.



D.   ASPECTO EDITORIAL

I.  Despu6s de obtener el dictamen aprobatorio del Comife Editorial y una vez notificada la

aceptaci6n de un trabajo, el proceso de publicaci6n estafa condicionado a que se reahcen 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 producci6n

editorial  para  la  diagramaci6n,  correcci6n  o  confirmaci6n  de  disefio  de  portadas  y

elaboraci6n de maqueta correspondiente.

3  :e°fi:(r:Sn)c)::t::eestea:)e:]]::esne ::terfspE°]n:aob=:tdeadEd:::r]Ca:nst:nr]eds°ervd:Le]L£:::e:h;Ld:S:acdeer :::       ®

cambios requeridos para adecuar los textos seghn las normas de publicaci6n institucional.

4.  Para la publicaci6n de un libro con filiaci6n ESPAM es indispensable que eIAos autor(es)

firmen una licencia gratuita, intransferible y no exclusfva para el uso no comereial de las

obras, con fines acad6micos, a favor de la Politecnica de Manabi.

5.  EI Comite Editorial solicitafa a la Coordinaci6n General de lnvestigaci6n el trinite de ISBN

ante la Cinara Ecuatoriana del Libro.

6.  La publicaci6n electr6nica o impresi6n defihitiva del libro estafa sujeta a la presentaci6n de

prueba (Machote) por parte de la editorial/imprenta, para su revision y aprobaci6n.

7.  EI Comife Editorial gestionafa tres cotizaciones de impresores y/o editores extemos y las

pondiaconsideraci6ndelaDirecci6nFinanciera,paralaselecci6ndelproveedor,tomando
en cuenta que cumpla con los requisitos de calidad y tiempo de realizaci6n del trabajo.

-1   ---- I-L   I    I      ,1-I:-_
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DISPOSIcfoN FINAL

El  presente Manual  de Elaboraci6n de Libros para las  obras  que  se publiquen a trav6s  del
Editorial  Humus  de  la Escuela  Superior Polit6cnica Agropecunria de Manabi Manuel Felix
L6pez,entraraenvigenciaapartirdesuaprobaci6nporelHonorableConsejoPolitecnico,sin
perjuiciodesupublicaci6nenlapaginawebdelaESPAMITL.

DadoenlaCiudaddeCalcetapalosveintinuevediasdelmesdeoctubredelafiodosmilveinte,
enlaOctavaSesi6nOrdinariadelHonorableConsejoPolitecnicodelaESPAMMFL.

CERTIFICO:  Que  el  presente  Manual  de  Elaboraci6n  de  Libros  para  las  obras  que  se
publiquenatravesdelEditorialHunusdelaEscuelaSuperiorPolitecnicaAgropecunriade
ManabiManuelF6lixL6pez,fueconocidoyaprobadomedianteResoluci6nRECP-SO-08-
2020-N°012  del  Honorable Consejo  Politecnico,  en  la Octava  Sesi6n  Ordinaria del  29  de
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