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POLITICA EDITORIAL

El Instituto Universitario Puebla e Instituto Universitario de Yucatdn mediante la Direccién de
Extensién y Vinculacién, en coordinacién con el Consejo Editorial reciben obras propuestas para
publicacién procedentes de los investigadores, profesores y estudiantes adscritos o adjuntos a
estudios e investigaciones académicas y cientificas, propias del Instituto o externas en convenio
siempre y cuando sean documentos originales, inéditos en ambos casos y estén debidamente
acreditados por la institucién de procedencia en el caso de los externos.

El Instituto busca publicar principalmente obras bdsicas y de apoyo a los planes de estudio
vigentes de las licenciaturas y los posgrados por lo que, antes de enviar cualquier manuscrito es
conveniente revisar la oferta académica del Instituto para establecer el drea académica a la que
pertenece el tema.

Las obras que se presenten para evaluacion deberan abordar temas que aporten al avance del
conocimiento cientifico, académico, didactico y/o técnico en los campos de conocimiento que
abarca la oferta educativa del Instituto. También se aceptan obras de disciplinas afines siempre y
cuando el tema se relacione con los campos de conocimiento correspondientes.

Las tesis de licenciatura, maestria o doctorado solo se recibirdn una vez que su estructura vy
redaccién hayan sido adaptadas a formato de libro de texto o de articulo de divulgacién cientifica.

No se recibirdn para publicar como libros documentos que resulten ser producto de tareas
escolares de alumnos, coloquios, seminarios u otros encuentros académicos ni compilaciones de
textos.

Tampoco se reciben propuestas para editar antologias ya que éstas transgreden los derechos de
autor.

El Consejo Editorial con el apoyo de un grupo de dictaminadores y sujetos a su normatividad
determinard la viabilidad de la publicacién de cada uno de los proyectos de acuerdo con su
proceso de dictaminacion e informara al autor y, en su caso, coautores sobre el dictamen emitido a
mas tardar tres meses después de haber presentado su obra.

En caso de que el dictamen sea favorable el autor y, en su caso, coautores deberdn entregar una
semblanza curricular a parrafo seguido de cada uno de los autores (maximo 10 renglones por cada
uno (Incluir experiencia profesional, docente, grados académicos y reconocimientos obtenidos,
obras escritas con anterioridad, etc.).



DISPOSICIONES GENERALES.

Disposicion 1.- Los presentes Lineamientos son de observancia general y tienen por objetivo
establecer la normatividad editorial del Instituto Universitario Puebla e Instituto Universitario de
Yucatdn y establecer la regulacion de los procedimientos de registro, dictaminacién, seleccidn,
edicién, impresién, difusién, promocién, almacenamiento, distribucién y comercializacién de las
publicaciones de esta institucién.

Disposicion 2.- Se entenderd por:
I. Autor: Persona que ha realizado la obra cientifica, académica, literaria o artistica.;

Il. Comercializacidn: Conjunto de actividades y estrategias que tienen como objeto obtener un

beneficio econdmico por la distribucidn y venta de las publicaciones;

Ill. Comisién: Comisidn para fijar precios y descuentos editoriales;

IV. Consejo: Consejo Editorial, que es el érgano colegiado encargado de establecer las politicas y

criterios en materia editorial del Instituto.

V. Consignacién: Depositar un porcentaje de ejemplares en manos del autor o intermediario con el

fin de lograr la venta de las publicaciones;

VI. Cortesia para autor: Ejemplares para el autor;

VIl. Descuentos: rebaja o reduccion del precio de venta al publico;

VIII. Direccidn: Direccién de Extension y Vinculacién;

IX. Distribucién: Conjunto de procedimientos y mecanismos que tienen como fin poner a

disposicion de la comunidad universitaria en particular y del publico en general el catalogo
editorial;

X. Distribuidor: Persona fisica o moral legalmente constituida, dedicada a la distribucién de libros y
revistas;
XI. Donacién: Acto que consiste en otorgar bienes materiales de manera gratuita;

Xll. Lineamientos: Lineamientos Editoriales del Instituto Universitario Puebla e Instituto

Universitario de Yucatan;



XIIl. Nulo movimiento: Material que por mds de tres afios no tiene movimiento o estd maltratado;

XV. Puntos de venta: Espacio establecido en un lugar predeterminado donde se venderd el

producto;

XVI. Promocidn: Otorgar material bibliografico de forma gratuita, a fin de difundir las

publicaciones del Instituto Universitario Puebla e Instituto Universitario de Yucatdn.

XVII. Instituto: Instituto Universitario Puebla e Instituto Universitario de Yucatan



Disposicion 3.- Las actividades editoriales del Instituto quedardn sujetas a lo establecido en la Ley
Federal del Derecho de Autor, su Reglamento y los acuerdos internacionales suscritos por México
en la materia y demas disposiciones aplicables.

Disposicion 4.- En términos de las disposiciones laborales vigentes para el personal académico del
Instituto, corresponde a esta institucion la titularidad de los derechos patrimoniales de autor de
todas las obras cuya produccién comisione, encargue u ordene, o que ella misma se produzca con la
participacion o colaboracién remunerada de una o varias personas, o que sea realizada como
consecuencia de una relacidn laboral con el Instituto.

Los autores cuyas obras sean dictaminadas para su publicacidn y que no mantengan relacién
laboral con el Instituto, cederan, en todos los casos, los derechos patrimoniales como autores de la
obra al Instituto, de manera temporal o definitiva en un documento con su firma autégrafa,
reservandose los derechos morales como autores.

El autor o coordinador serd responsable del contenido de la obra, asi como de obtener la
autorizacién del titular de los derechos de autor para la reproduccién de textos, material grafico o
fotografico que no sea de su autoria y que esté incluido en la misma, de ser el caso.



APARTADO I: DEL CONSEJO EDITORIAL

Numeral 1. El Consejo Editorial es el 6rgano colegiado encargado de establecer las politicas y

criterios en materia editorial del Instituto, y sus facultades son:

I. Desarrollar y establecer la politica editorial del Instituto;

Il. Proponer el programa anual de publicaciones y solicitar

la validacidn del Rector para suimplementacion;

lll. Decidir sobre la pertinencia o no de publicar un trabajo basados en criterios de solidez en la
argumentacion y en la revisién de los dictamenes emitidos por expertos;

IV. Aprobar las publicaciones como resultado del analisis de lo establecido en la fraccién lll;

V. Integrar un padrén de expertos dictaminadores y mantenerlo vigente cada afio;

VI. Analizar la conveniencia del tiraje, reimpresién o reedicién de las obras, asi como

revisar y, en su caso, aprobar nuevos proyectos editoriales;

VII. Recibir, analizar y emitir opinidn respecto a propuestas de coedicién con otras instituciones
publicas o privadas;

VIII. Evaluar periddicamente el desarrollo del programa de publicaciones y proponer mecanismos
para mejorar la produccién y distribucién editorial del Instituto; y

IX. Las demas que le sefialen los presentes Lineamientos y otras normas internas del Instituto.
Numeral 2.- El Consejo estara conformado por los miembros con derecho a voz y voto siguientes:
I. Presidente;

Il. Secretario(a) Ejecutivo(a);

I1l. Coordinador(a) Técnico(a);

IV. Vocales Académicos; y

V. Vocales Externos.



Numeral 3.- Las funciones de cada integrante del Consejo Editorial son:

I. Del o de la Presidente:

a) Expedir las convocatorias y 6rdenes del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;

b) Presidir las reuniones del Consejo;

c) Conducir las sesiones del Consejo para que se desarrollen con orden, respeto y fluidez;

d) Proponer lineas editoriales;

e) Autorizar la presencia de invitados a las reuniones del Consejo;

f) Emitir su voto de calidad en caso de empate;y

g) Las demas que le sean sefialadas en los presentes Lineamientos y otras disposiciones

normativas del Instituto.

Il. Del (de la) Secretario (a) Ejecutivo(a):

a) Suplir las ausencias del Presidente;

b) Elaborar las convocatorias, preparar el orden del dia de las sesiones e incluir en las carpetas
correspondientes los soportes documentales necesarios para remitirlos a los integrantes del
Consejo;

c) Verificar la lista de asistencia a las sesiones del Consejo para comprobar que exista el
quoérum necesario;

d) Elaborar el acta de cada sesidn ya sea ordinaria o extraordinaria;

e) Llevar control del archivo del Consejo para la correcta integracion de expedientes de las
obras;

f) Solicitar los dictdmenes de las obras para su publicacion;

g) Actualizar el Padréon de Dictaminadores acorde con las necesidades de la produccién
editorial.

Del (de la) Coordinador(a) Técnico(a):

a) Suplir al Secretario Ejecutivo en caso de ausencia;

b) Asistir al Secretario Ejecutivo en la organizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias



del Consejo;

c) Recibir y registrar las obras aprobadas para su publicacion que le turne el Consejo;
d) Informar trimestralmente al Consejo o cuando éste lo solicite el avance de los programas o
proyectos;

e) Presentar al Consejo el control correspondiente a la distribucién del material bibliografico; y



f) Elaborar el programa anual de actividades para que se presente ante el Consejo.

IV. De los Vocales Académicos:
a) Asistir a las reuniones a que sean convocados;
b) Analizar el orden del dia y la documentacidn sobre los asuntos a tratar en las sesiones a las
que fueren convocados;
c) Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes, asi como proporcionar al Consejo la
informacion sobre asuntos de su competencia para la adecuada toma de decisiones;
d) Votar los asuntos con base en las constancias que obren en la carpeta de trabajo respectiva;
e) Participar activamente, asi como realizar y participar en las comisiones que el Consejo le
encomiende;
f) Suscribir las actas de cada sesidon como constancia de su participacion; y
g) Las demas que expresamente les encomiende el Presidente o el Consejo en pleno.
V. De los Vocales Externos:
a) Asistir a las reuniones el dia, lugar y hora en que sean convocados;
b) Aclarar aspectos técnicos, administrativos, académicos o legales relacionados con los asuntos
para los cuales hubieren sido convocados;
c) Participar con voz, pero sin derecho a voto en las sesiones del Consejo; y
d) Suscribir las actas de cada sesion como constancia de su participacion.

Numeral 4.- El Consejo sesionard trimestralmente para un total de 4 sesiones ordinarias al afio
conforme al programa anual de trabajo aprobado; en casos debidamente justificados podrd
celebrar sesiones extraordinarias en cualquier momento, previa convocatoria emitida por el o la
Presidente, en estas sesiones extraordinarias sélo se podra tratar el asunto(s) especifico(s) y no se
incluird seguimiento de acuerdos ni asuntos generales.

Las convocatorias se enviardn mediante el Secretario Ejecutivo con una antelacidn de cinco dias
habiles tratdndose de las ordinarias y de cuarenta y ocho horas tratdndose de una sesién
extraordinaria. A cada integrante del Consejo se enviard una carpeta con la documentacion
relacionada con los puntos del orden del dia, la cual se enviard preferentemente por medios

electrdnicos.



Numeral 5.- En cada sesién se elaborarda un acta que deberd ser firmada por todos los que
hubieran asistido a ella a mas tardar en la sesidn inmediata posterior; en ésta se deberdn sefialar
los acuerdos tomados por los miembros con derecho a voto. La digitalizacion o copia del acta

Numeral 6.- Para ser Vocal Académico del Consejo, se requieren minimo dos afios de experiencia
como profesor(a) en nivel posgrado, con trayectoria reconocida en el campo del conocimiento del
area, preferentemente con experiencia como autor o editor de obra publicada; disposicién de
tiempo para desempeniar las funciones encomendadas y ser designado por el (la) Coordinador(a)

Académico(a) a la que esté inscrito(a).

Numeral 7.- Las sesiones del Consejo se realizaran con una asistencia minima de seis miembros.
En todas las decisiones se procurard el consenso; en caso necesario, se resolverd por la mayoria de
sus miembros presentes en la sesidn, y de existir empate el o la Presidente tendrd voto de calidad.

Numeral 8.- En caso de que alguno de los vocales deje de asistir a tres reuniones consecutivas sin
causa justificada, el Consejo solicitara al Coordinador(a) Académico(a) correspondiente su
sustitucion.

Numeral 9.- El Consejo establecerd una Comisidon para fijar los precios de venta o distribucién de
las obras editadas por el Instituto, asi como fijar y autorizar el porcentaje de descuento aplicable
en cada caso a las producciones editoriales del Instituto.

Para fijar el precio de venta al publico por ejemplar de obra editada, la Comisién considerard los
factores siguientes:

I. Calculo del costo de impresidn por ejemplar, incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA);

Il. Agregar 20% de los costos indirectos: corrector de estilo, formador, disefiador, equipo de
computo, entre otros;

IIl. Mds 30% para fijar el precio de venta al publico. En el caso de coediciones, el precio se fijard de
acuerdo con lo estipulado en los convenios o contratos correspondientes, sin perjuicio de que la
Comisién pueda establecer los descuentos procedentes en beneficio de la comunidad
universitaria.

Dicha Comision se integrard por tres de sus miembros permanentes y la Direcciéon de
Administracidn, la cual tendrd el caracter de invitada permanente en la Comisién, y sesionara las
veces que sean necesarias.



APARTADO II: INSTANCIAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO EDITORIAL

Numeral 10.- Para la implementacién de las determinaciones adoptadas por el Consejo en materia
editorial corresponderd a la Direccién de Extensidn y Vinculacidn realizar las funciones siguientes:

I Presentar el proyecto de programa anual de publicaciones al Consejo;

Il. Promover la celebracién de convenios de coedicién de obras con otras instituciones
publicas o privadas, que contribuyan a la difusién de la produccién editorial del Instituto;

M. Requerir a la Direccidon de Gestion del Talento Humano la formulacidn de los contratos que,
en su caso, se generen en materia editorial respecto de las obras que hayan sido aprobadas
para su publicacién por el Consejo;

V. Solicitar a la Direccién de Gestidn del Talento Humano el registro de las obras publicadas
ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR), acompafiado de dos impresos
de la obra y el pago correspondiente de derechos;

V. Promover la celebracién de actos juridicos con distribuidores y casas editoriales para
la promocion, distribucion y comercializacidn de las publicaciones del Instituto;

VL. Difundir a través de los medios institucionales impresos y electrénicos la produccién
editorial del Instituto; y

VII. Las demds que le sean asignadas por el Consejo en los presentes Lineamientos o en
otras disposiciones legales aplicables.

Numeral 11.- Para los procesos editoriales las funciones del Consejo son:

I. Disefar y editar las series de cada uno de los formatos y la gestién de los procesos de impresion y
distribucion. El solicitante deberd presentar el material conforme a lo establecido en el Apartado V
“Del material a publicar”.

Il. Organizar las solicitudes para la publicaciéon de obras con el orden de prelacién siguiente:
a) Fecha de ingreso de la solicitud y material completo;
b) Resultado de dictaminacién académica;
c) Cumplimiento del autor(es) en tiempo y forma de las recomendaciones de los
dictaminadores (el tiempo depende del tipo de correccion);
d) Complejidad de los textos y capacidad de recursos humanos para la edicidn; y

e) Disponibilidad, en su caso, de recursos financieros por cada proyecto editorial.



I1l. Comunicar por escrito a los autores el dictamen correspondiente a su obra;

IV. Recibir y registrar las obras aprobadas para su publicacién que le turne el Consejo;

V. Gestionar los ISBN para obras y los ISSN para publicaciones periddicas ante el INDAUTOR;

VI. Presentar al pleno del Consejo, en la primera sesién del ejercicio, el control correspondiente
sobre la distribucidn del material bibliografico;

VII. Informar trimestralmente al pleno del Consejo o cuando éste lo solicite el avance de los
programas o proyectos; y

VIII. Las demas que le asigne la Rectoria.



APARTADO III: LINEAS EDITORIALES, COLECCIONES Y PUBLICACIONES
PERIODICAS DEL INSTITUTO

Numeral 12.- El Instituto cuenta con dos lineas editoriales basicas, una es la linea de divulgacién
de la investigacién generada por el personal académico y otra es la linea de fortalecimiento de los
procesos docentes:

I. La divulgacién de la investigacidn y la reflexién producida por los académicos del Instituto estan
constituidas por:

a) Resultados de investigaciones inéditas, individuales o colectivas, realizadas por la
comunidad universitaria;

b) Ensayos o articulos sobre temdticas pedagdgicas, cientificas, técnicas, tecnoldgicas,
sociales y culturales en cualesquiera de los campos del conocimiento que abarca la oferta
educativa del Instituto;

c) Tesis, tesinas o ensayos cientifico-académicos producto de las investigaciones o estudios
cientificos realizados por estudiantes de licenciatura, especialidad, maestria o doctorado
conducidas por un académico investigador; y

d) Resultados de investigaciones de autores nacionales o extranjeros ajenos a la comunidad
del Instituto, que sean inéditos y que, a juicio del Consejo, tengan méritos especiales por su
calidad o relevancia.

Il. El material de apoyo a la docencia estard compuesto por publicaciones que fortalezcan los
procesos de ensefianza-aprendizaje de los programas académicos de licenciatura o posgrado del
Instituto.

Numeral 13.- Para efectos de estos Lineamientos se denomina Colecciones a los diversos
productos editoriales del Instituto conformados por trabajos de investigacidn, ensayos, reportes y
monografias; experiencias docentes que sirven de apoyo a la ensefianza; tematicas sobre culturas
digitales y tecnologias de la informacidon y comunicacién vinculadas a las distintas modalidades
educativas; memorias, cuadernos y tesis, entre otros, para cuya difusién deberdan cumplir con los
formatos correspondientes.

Numeral 14.- Los productos de la investigacion y los materiales de apoyo a la docencia del
Instituto se contendran en los siguientes formatos:

I. Libro impreso. Obra unitaria, no periddica, publicada en cualquier soporte; de caracter literario,
cientifico, técnico, educativo o de cualquier otra materia de interés para el Instituto, cuya edicién
se haga en un solo tomo, en varios o en fasciculos seriados;



Il. Libro digital. Se refiere a la publicaciéon de textos en cualquier soporte digital, sean estos libros,
memorias, cuadernos, tesis, entre otros; y

lll. Revista. Publicacién periddica, ya sea impresa o digital.

Las publicaciones en cualquiera de los formatos mencionados contaran con ISBN o ISSN, segun las

normas vigentes del INDAUTOR.

Numeral 15.- Las publicaciones periddicas deberdn contar preferentemente con el certificado de
reserva al uso exclusivo del titulo ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor, asi como
certificado de licitud de titulo y contenido, expedido por la Comisién Calificadora de Publicacionesy
Revistas llustradas de la Secretaria de Gobernacién.



APARTADO 1V: DEL PROCESO DE DICTAMINACION

Numeral 16.- El dictamen serd efectuado por académicos especialistas en el tema a evaluar,
ademas de ser autores de trabajos de calidad y relevancia en el medio. Los textos propuestos
deberdn contar con dos dictdmenes, uno realizado por un académico externo y otro por parte de
un académico interno.

El Padrén de Dictaminadores se formard con los nombres de los académicos que hayan sido
propuestos por el Consejo.

Numeral 17.- Los dictaminadores deberdn tomar en cuenta los siguientes criterios para evaluar
obras individuales y colectivas:

I. En el caso de resultados de investigacidn, los trabajos que se publiquen deberan:
a) Desarrollar temas originales, aportar nuevos enfoques o proporcionar informacién
novedosa sobre temas ya estudiados en el campo de conocimiento de que se trate;
b) Mostrar consistencia metodoldgica y un desarrollo claro de las ideas centrales o tesis
principales;
c) Tratar una tematica relevante dentro de la disciplina cientifica, tecnolégica, social o
humanistica;
d) Respetar los valores de claridad, concisidn, correccion gramatical y orden légico en la
composicién general del texto; y

e) Hacer un uso adecuado de fuentes criticas, segun el area de conocimiento.

Il. En el caso de traducciones, éstas deberan:

a) Apegarse a los criterios para dictaminar resultados de investigacion expuestos
anteriormente en los presentes lineamientos;
b) Ser de obras que no tengan publicaciones equivalentes en espafiol; y

c) Mantener la integridad y el sentido de la obra original.

Numeral 18.- Los dictdmenes presentaran las siguientes caracteristicas:



I. Tendran el cardcter de reservados, por tanto, los dictaminadores no conoceran el nombre del

autor del manuscrito, ni éste el de los dictaminadores de su trabajo;

Il. Expresaran con toda claridad si el trabajo merece ser publicado en las condiciones en que se
encuentra, si requiere algunas modificaciones antes de ser publicado o si no se recomienda su
publicacién; los resultados podran ser: Aceptado (sin modificaciones), Aceptado (con correcciones
menores), Condicionado (a una correccidén y nueva presentacion) o Rechazado;

Ill. Deberan presentarse en el formato autorizado por el Consejo, mismo que serd enviado al

especialista en original impreso o digitalizado;

IV. En el caso de los textos que presenten dictamenes con resultados Condicionados, el Consejo
verificara el grado de cumplimiento de las modificaciones realizadas y determinara lo conducente; si
los resultados de los dictdmenes interno y externo son Aceptado y Rechazado, se pedird la
opinién de un tercero, cuyo resultado serd evaluado por el Consejo; y para los casos con resultado
de dictamen interno y externo: Condicionado y Rechazado el Consejo acordara lo conveniente;

V. Para las memorias, se contard con un dictamen interno a cargo de los Cuerpos Colegiados, y

otro externo por parte del evaluador externo designado; y

VI. Para los cuadernos de investigacidn, el proceso de revisidon (dictaminacién académica) estard a
cargo del Consejo y sdlo en casos debidamente justificados podra establecer una subcomisidn,
conformada por dos vocales, quienes emitirdn su dictamen en formato libre cuyo resultado serd
evaluado por el Consejo, quien decidira en definitiva lo conducente.

En todos los casos las determinaciones que adopte el Consejo sobre los dictdmenes antes

mencionados tendran el cardcter de inapelables.



APARTADO V: DEL MATERIAL A PUBLICAR

Numeral 19.- Para iniciar el trdmite de solicitud de publicacién, los interesados deberdn entregar

los siguientes documentos en la Direccidn de Extensién y Vinculacidn:

I. Formato de solicitud de publicacion debidamente requisitado con firma original o de manera
electrdnica;

Il. Carta de cesion de derechos a favor del Instituto (con firma original); cuando haya mas de un
autor es necesario presentar una carta por cada uno de ellos;

. Original impreso y en version digital de la obra (CD, USB o Correo-electrénico). Ambas versiones
deben coincidir exactamente en cada una de sus partes; y

IV. En caso de ser necesario, autorizacidn por escrito para la reproducciéon de material grafico de

terceros contenido en la obra.

Numeral 20.- Sélo se recibirdn para su publicacion materiales originales e inéditos. Los autores
deberan manifestar por escrito que el texto no ha sido publicado en ningin medio impreso (libro,
revista, boletin, folleto, entre otros), electrénico o en cualquier otro soporte.

Los trabajos que se entreguen deberdn estar completos (texto, imagenes, figuras, graficas,
fotografias, entre otros). Deberan observar una redaccion clara y cuidado en la jerarquizacion de
los titulos y subtitulos, asi como en el orden de las ideas y evitar la repeticidon innecesaria de éstas.

En el caso de las tesis o informes de investigacidon, que los autores quieran publicar como libros,
deberan modificar la estructura de estos trabajos, en los aspectos tedricos y metodolégicos de la
investigacion, pensando en una audiencia mas amplia.

En el documento deberan identificarse claramente las partes que lo conforman (agradecimientos,
indice, introduccion, prdlogo, capitulos, referencias, anexos, entre otros). A cada seccidon de la
obra se deberd asignar nimeros: capitulos en romanos y apartados en arabigos luego del romano (l.
El panorama educativo actual; I. 1. Antecedentes; I. 1. 1. Las escuelas).

La cardtula del trabajo deberd incluir, ademds de una propuesta de titulo, el nombre completo del
autor. El titulo de la obra deberd contener como maximo 12 palabras. En el interior de la obra los
titulos y subtitulos deberan tener una extensién méaxima de ocho palabras.

Se debera proporcionar una sintesis de la obra para incluirse en la contraportada con extensidn
maxima de 300 palabras, asimismo entregar una semblanza curricular del autor o coordinador con
extension maxima de 150 palabras, en archivos independientes (en impreso y digital).

En el caso de las memorias y tesis, deberdn presentarse corregidos y listos para su publicacion.
En el caso de traducciones a publicar, el solicitante debera presentar la autorizacién por escrito



Con respecto a las reediciones, éstas deberan justificarse académica y editorialmente. Si el
Consejo lo considera pertinente someterd la obra a un nuevo proceso de dictamen; y el Consejo
ponderard, dentro de su planeacién anual, el orden de prelacién de la reedicidn propuesta.

La recepcién del material no garantiza la publicacién de la obra, la cual dependera del resultado
del dictamen, asi como de la disponibilidad de los recursos humanos y financieros con que cuenta

el Instituto.

Numeral 21.- Para la publicacidn de una obra es condicidn que el autor ceda sus derechos
patrimoniales al Instituto y aceptar que el material se difunda en forma impresa, electrénica y en
cualquier otro soporte; el autor conservard los derechos morales. El autor serd responsable del
contenido de la obra, asi como de obtener la autorizacion del titular de los derechos de autor para la
reproduccién de textos, material grafico o fotografico que no sea de su autoria y que esté
incluido en la misma, de ser el caso.

Asimismo, el autor asumird la responsabilidad si se detecta falsificacién de datos o falta de

autenticidad en la investigacién.

Numeral 22.- El original impreso debe presentarse en hojas tamafio carta, impresas por una sola
cara, con foliacién consecutiva en nimeros arabigos que comience en la portada.
Los margenes laterales deberdn ser de 3 cm y el superior e inferior de 2.5 centimetros.

El texto deberd estar elaborado en Word, usando mayusculas y minusculas, con la fuente Times
New Roman a 11 puntos y a espacio 1.5, parrafo justificado.

El indice de la obra deberd contener todos los titulos y subtitulos del libro y estos deberan
coincidir exactamente con los que se encuentran en el cuerpo del texto.

Las citas textuales con una extensién menor o igual a 40 palabras deberan ir con comillas dentro
del cuerpo de texto, en el mismo parrafo; ejemplos:

Cita textual con el nombre del autor en el texto

Monereo (2005) sefialé que “algunos han considerado internet como un nuevo medio en el que

viajar, comparable a los tradicionales tierra, mary aire” (p. 8).



Cita textual sin el nombre del autor en el texto
Castells establecid “que nos encontramos en la Sociedad Red donde todos podemos estar
intercomunicados como nunca antes lo fue” (Monereo, 2005, p. 8).

Las citas textuales con una extensidn mayor a 40 palabras deberdn estar a bando, es decir, en el
siguiente parrafo con un espacio al inicio y al final de éste, y sangria de 5 espacios del lado
izquierdo, éstas no deberan estar en cursivas ni tener comillas (salvo que originalmente estén
citadas de este modo, o bien, que el autor que las cite quiera resaltar alguna frase, en cuyo caso
debera indicar que las cursivas son suyas).



Ejemplos:
Entre los resultados del estudio se observé que:

De acuerdo con los resultados estadisticos obtenidos, en cuanto al analisis de variacion se
encontré, que tanto el grupo de empleados docentes y no docentes no reflejaron
incidencias estadisticas significativas al compararlos utilizando algunas variables
demograficas. Este hecho puede ser explicado por dos razones que limitan los resultados de
este estudio. Primero, no hubo homogeneidad en los grupos, solamente existié equidad en la
muestra por categoria (docente, no docente), lo que implica que la muestra no fue
ponderada a ningun otro nivel. (Torres, 1995, p. 109)

Torres (1995),concluyd:

De acuerdo con los resultados estadisticos obtenidos, en cuanto al analisis de variacion se
encontrd, que tanto el grupo de empleados docentes y no docentes no reflejaron
incidencias estadisticas significativas al compararlos utilizando algunas variables
demograficas. Este hecho puede ser explicado por dos razones que limitan los resultados de
este estudio. Primero, no hubo homogeneidad en los grupos, solamente existié equidad en la
muestra por categoria (docente, no docente), lo que implica que la muestra no fue
ponderada a ningun otro nivel. (p. 109)

Las notas a pie de pdagina deberdn ser aclaratorias o explicativas, servirdn para ampliar o ilustrar lo
sefalado en el cuerpo del texto y no para indicar las fuentes bibliogréficas.

Deberdn ser consecutivas e iniciar la numeracién en cada capitulo; su extensién maxima sera de
50 palabras e irdn a un tamafio de letra de 10 puntos. Siempre que sea posible, esta informacién
deberd integrarse al cuerpo del texto.

Las llamadas a nota irdn en voladito o superindice y se colocardn luego del signo de puntuacion,

sin espacio entre éste y el nimero de llamada. Ejemplo:

. . , . 2
...campo educativo en los entornos cambiantes que hoy dia enfrenta y vive la escuela.

Las fuentes bibliograficas se incluiran en el cuerpo del texto, se indicarad el apellido del autor, el
ano de la publicaciéon y el folio de las pdginas consultadas. La informacién puede ir entre
paréntesis o como parte del texto. Ejemplos:

(Mendoza, 2010, p. 29).

Mendoza (2010, p. 29) compard los tiempos de reaccién.



El cuerpo bibliografico se incluirad al final de la obra, cuando ésta sea de un solo autor; y al final de
cada capitulo, en el caso de que sean varios autores. Se denominard “Referencias” y se ordenaran
alfabéticamente de acuerdo con los apellidos de los autores, y por fecha de publicacién, en caso
de que se citen varias obras de un mismo autor, de la mas antigua a la mas reciente.

El aparato critico de la obra deberd elaborarse de acuerdo con las normas establecidas en el
Manual de Publicaciones de la American Psychological Association (APA). Ejemplos:

1. Libro de un solo autor

Nagel, P. C. (1992). The lees of Virginia: Seven generations of an american familiy. New York:
Oxford University Press

2. Libro de dos o mas autores

Ramo T., Z.,, y Casanova, M. A (1998). Teoria y prdctica de la evaluacion en la educacion
secundaria. (22 ed.) Espafa: escuela Espafiola S. A.

Torres de D., M. A,, Pifiero de V., M., Padilla, C. A., Torres de R. C., Sarache, y Noguera L., S. (2000)
Aproximacion a un enfoque metodoldgico para la evaluaciéon curricular. Venezuela. Mérida:
Consejo de Desarrollo Cientifico, Humanistico y Tecnoldgico de la Universidad de Los Andes.

3. Capitulo de un libro

Entrena, Ignacio (1995). Palabras salutacion. En M. Bricefio y M. Chacin (Comp.), El curriculum y la
formacion de investigadores (pp.15-18). Costa Rica: Universidad Nacional Experimental Simén
Rodriguez.

4. Publicacion periddica con autor

Sandoval, W. (2003, noviembre 14). Feria del Software en Lima. El Comercio, p. A 18.

Ferrer, M. (2008, julio 14). Bellas Artes escenario para 12 estrellas de dpera. El Heraldo, pp. 24-28
5. Publicaciones periddicas sin autor

Via crucis por la paz y la libertad. (2004, abril 10). El Heraldo. | p.8

6. Fuente electrénica

Solis, 0. (1996). Filosofia iniciacion y camino. [En linea]. Consultado: [21, abril, 2004] Disponible

en: http://www.geocities.com/Athens/Delphi/6082/



Pérez, P. (2004, abril 25) El tono de las palabras separa regafio de maltrato. El Nacional. [En linea],
Espafiol. Disponible: http://www.el-nacional.com/canal/salud/Reportaje.asp?ID=3 [2004, abril 25].

Debera cuidarse que el cuerpo bibliografico de la obra contenga todas las referencias citadas en el
texto, asi como que no falte ninguno de los datos que conforman los distintos tipos de fichas.
Las graficas, tablas, cuadros, fotografias, imagenes, entre otros, deberan incluirse en el cuerpo del

texto en el lugar correspondiente y deberan tener nimero, titulo y, en su caso, texto al pie.



APARTADO VI: DE LA REVISTA INSTITUCIONAL

Numeral 23.- El propdsito de la revista institucional es difundir articulos originales y de interés de
escritos por miembros de la plantilla docente, académicos, investigadores y profesionales, en las
disciplinas econdmico-administrativas, juridicas, forenses, psicolégicas, socio-humanistas,
educativas, e ingenieriles.

Numeral 24.- Tendrd una periodicidad semestral; su estructura y requisitos de contenidos sera
temdtica. El Consejo Editorial definirda cada afio en consulta con las 4reas de investigacion los
temas centrales de cada uno de los numeros respectivos y difundird entre la comunidad
universitaria los mismos con tiempo suficiente.

En la seleccion del tema central se considerard su actualidad y relevancia en las distintas
disciplinas que abarca la oferta educativa del Instituto

El Consejo nombrara de entre sus miembros un coordinador de cada una de sus ediciones quién
fungirad como editor responsable.

Numeral 25.- Los articulos deberdn desarrollar temas originales, aportar nuevos enfoques o
proporcionar nueva informacion sobre temas ya estudiados.

Los trabajos deberan presentar consistencia metodolégica y un desarrollo claro de las ideas
centrales o tesis principales. Deberan respetar las formas de correccién gramatical y orden légico
en la composicién general del texto.

La revista publicard material inédito.
Sélo podrad incluirse un trabajo por autor en cada numero.
Numeral 26.- La forma de presentacion y requisitos de los manuscritos para la revista institucional
seran:
a) Elarticulo presentado sera inédito.
b) Todos los articulos deberan contener:
a. Titulo
b. De 3 a5 palabras clave
c. Resumen de no mas de 15 lineas, en letra Time New Roman 10

d. Nombre del autor o autores



e. Resumen curricular de cada autor de no mas de 5 renglones, en letra Time New Roman
10

f.

Teléfono, fax y correo electrénico

c) Se presentara original impreso y disquete con archivo de texto en Word para Windows, con

d)

f)

g)

una extension minima de 15 cuartillas y maxima de 30 cuartillas. (El Consejo Editorial tendrd la
facultad de ampliar la extension a los articulos que considere deban ser mas extensos por sus

Todas las referencias a direcciones URL en el texto deberdn estar activadas y listas para
acceder a ellas.

El escrito deberd ser entregado con el siguiente formato: tipo de letra Times New Roman,
tamafio 11, a interlineado de 1.5 espacios.

Las citas y notas se indicardn al pie de la misma pdgina, con letra Times New Roman 9.

Las referencias bibliogréaficas se indicaran al final del articulo con la siguiente estructura:

apellido, nombre, titulo del articulo, revista o libro, editor, ciudad, afio y paginas.

Numeral 27.- El proceso para dictaminar manuscritos a ser publicados en la revista institucional

sera:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Los articulos propuestos a publicacién deberdn ser evaluados por dos dictaminadores
externos.

En todos los casos se mantendra el anonimato de los autores respecto a los
dictaminadores y viceversa.

Ningln articulo podrd publicarse sin contar con el aval favorable de los dictaminadores.

En caso de controversia en los dictamenes el autor tiene derecho a solicitar un tercer y
ultimo dictamen, o en su caso, retirar el articulo.

Si los dictaminadores coinciden en un dictamen negativo, el articulo serd rechazado
definitivamente para el nimero respectivo.

Ningun articulo se publicard en tanto no se haya corregido atendiendo a las indicaciones
de los dictaminadores y del editor responsable. La correccidon de estilo es responsabilidad
del autor con la ayuda de un experto.

Los integrantes del Consejo Editorial no tomardn parte en las decisiones relacionadas con

la publicacién de sus propios materiales.



APARTADO ViII: DE LA DISTRIBUCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Numeral 28.- La distribucién tiene como objetivo difundir, divulgar el conocimiento y promover la
lectura. Los medios para realizar la distribucién serdn promociones, consignaciones, descuentos,
donaciones, cortesias para el autor y venta, que se llevard a cabo en el Instituto, asi como en

ferias, presentaciones de libros, coloquios, congresos, entre otros eventos.
Numeral 29.- El tiraje asignado a obras impresas serd de hasta 500 ejemplares y, en caso
necesario, el Consejo aprobara el tiraje mdas adecuado. Las publicaciones digitales serdn difundidas

de manera indefinida.

Numeral 30.- El material bibliografico del Instituto podra distribuirse gratuitamente para fines de
promocidn a bibliotecas, escuelas, ferias de libro, instituciones del sector publico y privado que lo
soliciten, en actividades académicas (congresos, simposios, entre otros), culturales y deportivas
que se realice el Instituto. La Direccién, previa evaluacién en cada caso, podrd autorizar hasta un
maximo de tres ejemplares por solicitante, de exceder este nimero requerird la autorizaciéon del
Rector.

Estas promociones podran canjearse con vales de libros; para las solicitudes de las diferentes dreas
del Instituto, se hard la entrega mediante un oficio y, en su caso, se anexara el soporte

correspondiente.

Numeral 31.- Los descuentos serdn otorgados con el fin de que la comunidad universitaria

obtenga los materiales a precios accesibles. Por lo que se brindaran los siguientes descuentos:

I. De 30% en presentaciones de libros (al publico en general);

Il. De 40% en la Libreria Paulo Freire a alumnos y exalumnos del Instituto presentando su
credencial;

lll. De 50% en ofertas de temporada en el material considerado de nulo movimiento.

Numeral 32.- Para los casos de obras de autor Unico, se otorgara la cortesia para autor de 5% de
ejemplares sobre el tiraje de la publicacidn; y para los casos de obra colectiva se otorgara 10% de

ejemplares.



Numeral 33.- Las donaciones del material bibliografico podrdn ser otorgadas a las instituciones del
sector publico y privado, o a las distintas areas internas que asi lo requieran previa solicitud
dirigida a la Direccién de acuerdo con lo siguiente:

I. Hasta 100 ejemplares autorizara la Direccién;

Il. De 101 a 500 ejemplares autorizard el Consejo; y
Ill. De 501 en adelante autorizard la Rectoria.

Numeral 34.- Las consignaciones podrdn celebrarse de conformidad con lo establecido en el
Cddigo de Comercio con personas fisicas o morales, distribuidores o casas editoriales. Para tal
efecto, el consignatario efectuard cortes trimestrales y cubrird el monto de los ejemplares
vendidos dentro de los diez dias naturales siguientes a dicho corte.

Los ejemplares no vendidos podran continuar con el consignatario o ser devueltos al Instituto,
siempre que se encuentren en buenas condiciones, en su defecto deberan ser liquidados por el

consignatario.

Numeral 35.- A manera de retribucién, se concederd al consignatario hasta 50% de descuento
sobre el precio de venta al publico de la obra de que se trate o segln se establezca en el convenio

o contrato correspondiente.

Numeral 36.- Las situaciones no previstas en este ordenamiento serdn resueltas por el Consejo.



ANEXO:

TIPOS DE PUBLICACIONES CIENTIFICAS CONSIDERADAS EN ORGANISMOS
ACREDITADORES

1. Publicaciones en revistas cientificas distintas a la institucional:

Son publicaciones que tienen la finalidad de difundir a la comunidad cientifica internacional los
resultados de investigaciones cientificas en las ramas del conocimiento en las que se especializan.
Los estudios publicados en una revista cientifica son elegidos por una serie de pares revisores
especializados en el tema para verificar su rigor cientifico y pertinencia temdtica, de ahi el adjetivo
de revista arbitrada porque es una cartera de arbitros quien define si un articulo serd publicado o
no. Las revistas cientificas de mayor prestigio, reconocimiento y difusién se encuentran en indices
de revistas cientificas definidos por agrupaciones que respaldan la seriedad de éstas, y que miden
su factor de impacto, de ahi el adjetivo de revista indexada o indizada.

En estas revistas se publican diferentes tipos de texto, a continuacidn, se mencionan aquellos que

son considerados para fines de medicién de indicadores de algunos organismos de acreditacién:

ARTICULO DE INVESTIGACION.

Es un reporte de un trabajo de investigacion empirica que especifica los objetivos, la revisidn del estado
del arte, el método y los resultados de éste. Un articulo de investigacién puede ser redactado
a partir de resultados de una tesis, disertacién o cualquier otro tipo de trabajo de investigacién
riguroso. Si la tesis es bastante exhaustiva, incluso puede dar opcién a difundirse en varios articulos
de investigacion.

Los articulos de investigacion tienen un formato general que cada publicacidn cientifica adapta
solicitando ciertos detalles especificos segun el estilo o sistema al que alude (por ejemplo: el APA,
Vancouver, Sistema Harvard, entre otros).

Un articulo de investigacion generalmente cuenta con los siguientes elementos o apartados. Es
probable que los nombres de cada apartado o seccidn difieran en algunas revistas, tomando esto
en consideracion, a continuacién, se presentan los mds comunes:

e Portadilla: titulo, cornisa (titulo breve de maximo 50 caracteres, serd impreso en la parte
superior de las paginas como en el presente texto), pie de autor, afiliacion institucional y
nota del autor.

e Resumen del estudio: que describa los objetivos, método, resultados y conclusiones e

implicaciones principales.



Introduccién: en esta seccidén los investigadores presentan el problema de estudio, los
objetivos o preguntas de investigacion, antecedentes, relevancia del estudio, etcétera.
Revisiéon de la literatura: es la revision del “estado del arte” del conocimiento
especializado alrededor del tema de estudio, y la revisién de estudios relevantes al mismo. Se
redacta en un texto que integra los conceptos, teorias y andlisis de la literatura revisados
con la ubicacién del propio estudio en la misma. En algunas revistas este texto es parte de la
introduccién.



e Meétodo: descripcion detallada y objetiva del proceso seguido para realizar la
investigacion.

e Presentacién de resultados: de manera objetiva, detallada y concisa.

e Discusidn de resultados, conclusiones, implicaciones del estudio.

e Referencias.

e Yen las revistas que lo permitan, materiales adicionales.

ARTICULO DE REVISION.

Su nombre en inglés (review) en ocasiones también es traducido como resefia. Los articulos de
revision ahondan de manera muy detallada en un tema especializado, revisando —como su
nombre lo indica- de manera exhaustiva el conocimiento disponible al respecto y construyendo un
analisis con argumentos fundamentados en la literatura cientifica existente.

El articulo de revisién es considerado como un estudio detallado, selectivo y critico que examina la
bibliografia publicada y la situa en cierta perspectiva. Un articulo de revisién no es una publicacién
original y su finalidad es realizar una investigacién sobre un tema determinado, en la que se relne,
analiza y discute la informacidn relevante y necesaria qué atafe al problema de investigacion que se
desea abordar.

El objetivo fundamental del articulo de revision es el de intentar identificar qué se conoce del
tema, qué se ha investigado, asi como conocer los avances mas destacados que el tema ha tenido
en un periodo de tiempo determinado y qué aspectos permanecen desconocidos.

ESTRUCTURA DEL ARTICULO DE REVISION.

Resumen descriptivo
Introduccién

Definir objetivos
Metodologia

Busqueda bibliogréfica.
Criterios de seleccion.

Recuperacion de la informacidn. Fuentes documentales. Evaluacién
de la calidad de los articulos seleccionados. Andlisis de la
variabilidad, fiabilidad y validez de los articulos.



Desarrollo y discusion

Organizacién y estructuracién de los datos. Elaboraciéon del mapa mental.
Combinacion de los resultados de diferentes originales.

Argumentacion critica de los resultados (disefios, sesgos, limitaciones, conclusiones
extraidas).
Conclusidn

Elaboracidn de conclusiones coherentes basadas en los datos y articulos analizados.
Referencias

Referencias bibliogréaficas de los documentos utilizados



2. Otros tipos de publicaciones distintas a las institucionales:

LIBROS.

Cuando el trabajo de investigacidon es extenso, puede ser sujeto a publicacidn en un libro. Es
importante registrar los derechos y obtener un nimero de ISBN. Para ello los autores pueden

solicitar apoyo al Consejo Editorial del Instituto.

CAPITULOS DE LIBROS.

En comparacién con los libros y por lo delimitado que es cada investigacién, es mas viable que sea
publicada como capitulo de un libro editado con la temdatica especializada en la que se realizé el
estudio.

ACTAS DE PONENCIAS EN CONGRESOS ESPECIALIZADOS.

A nivel nacional e internacional existe una amplisima diversidad de congresos cientificos
especializados en todas las disciplinas del conocimiento que tienen la finalidad de difundir los
avances en el conocimiento generado en su area. Un trabajo de investigacion puede ser
presentado en este tipo de congresos y a su vez ser publicado en las memorias o actas de éste. Se
sugiere comenzar sometiendo un estudio a ser aceptado por un congreso nacional vy

posteriormente uno internacional.



3. Sugerencias para la publicacion externa de trabajos de investigacion:

Caracteristicas bdsicas que deben estar presentes en cualquier texto cientifico que busque ser
publicado y se mencionardn algunas recomendaciones que pueden ayudar a que el proceso de
someter un articulo a revision de pares para su publicacién en una revista cientifica sea mds

fructifero:

Tener claro el enfoque y visién del estudio. Asegurarse de que el estudio responde
afirmativamente a las siguientes preguntas:

o ¢Eltrabajo de investigacidn expande la teoria o el conocimiento existente?

o ¢éllena un vacio de conocimiento?

o ¢0 es novedoso e innovador?

En caso de ser afirmativas las respuestas, conviene difundirlo a través de publicaciones cientificas

Escribir claramente, de manera sencilla, directa y fluida, es recomendable escribir como si se
estuviera contando de manera sencilla y directa la historia de una pregunta de investigacion,
cémo se buscd su respuesta y qué se descubrid, sin subtramas, brincos en el tiempo o flashbacks;
sin adornos ni complicaciones. Se exhorta a quienes no tengan experiencia en redaccién cientifica
a consultar con colegas o solicitar un apoyo experto en correccién de estilo.

Explorar la diversidad de revistas especializadas en el tema. Un punto de partida puede ser
consultar con colegas especialistas para solicitarles consejo acerca de qué revistas
explorar. Otro punto de partida pueden ser las bases de datos, indices especializados y
directorios de revistas arbitradas.

Elegir la revista mds vinculada con la tematica del estudio para que éste tenga mayores
posibilidades de ser aceptado. Una forma de hacerlo es revisar los nimeros mas recientes de
la revista e identificar si nuestro estudio encaja con la linea de éstos. Es importante elegir
una revista en la que se estime que el articulo tendrda mas impacto, tanto académico como
geografico.

Consultar detalladamente las politicas de derechos de autor de cada revista, y someter
articulos a revisidn solamente en aquellas revistas con las cuales se esté de acuerdo con estas
politicas. También es importante revisar el ranking en el que se encuentra la revista. Existe un
ranking internacional que mide el factor de impacto de cada revista con base en el nimero de



veces que son citados sus articulos en un periodo de tiempo, este factor de impacto se puede
consultar en ISl Journal Citation Reports.

Consultar y seguir a detalle las indicaciones para los autores de la revista especifica a la que
se enviard el trabajo. Seguir los lineamientos estipulados en cuanto a extensién, formato,
estructura, tematica, sistema de referencias, estilo, entre otras caracteristicas de los
manuscritos elegibles para la publicacion; es util revisar otros articulos que se hayan publicado
en la revista para familiarizarnos con el estilo, lenguaje, formato, vocabulario, etcétera y
adaptar nuestro manuscrito conforme a ello.

Pedir a colegas que revisen y retroalimenten el texto, se sugiere elegir a dos colegas
objetivos, uno que sea especialista en el tema para obtener su opinién técnica, y otro que no
conozca del tema para saber si nuestras ideas se estdan comunicando de forma clara.

Es recomendable presentar el estudio en algln coloquio o congreso especializado para

recibir retroalimentacién de pares.

Hacer todo el esfuerzo posible para que la versidn final no tenga errores ortograficos,

tipogréficos, o de cualquier tipo, y que cuente con las especificaciones de la revista.

Corroborar que se cumple con los requerimientos éticos, legales y normativos. El autor es

responsable del contenido de su articulo.

Enviar el manuscrito a la revista mds adecuada y enviar una carta de presentaciéon o carta de
motivo completa y precisa. La APA sugiere que esta carta incluya detalles del articulo, informacién
sobre presentaciones previas, informacidn sobre textos vinculados ya publicados,
aclaraciones que pudieran influir en la investigacion (por ejemplo, conflictos de interés),
confirmacidon de apego a estdndares éticos, confirmacién de respeto aderechos de autor
de las obras citadas, cualquier informacién que pueda optimizar el proceso de revisidn. Se
puede consultar un modelo de carta de motivos en el manual APA, es recomendable que se
envie el manuscrito desde la cuenta de correo institucional porque el estar vinculado al
Instituto alude a la credibilidad.



