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PRESENTACION

La Editorial Universitaria de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi (ULEAM) pone a disposicion de los docentes e investigadores
universitarios, asi como de autores independientes, un conjunto de
normas claves en la presentacion de manuscritos con miras a su
publicacion.

Este manual tiene el proposito de facilitar el proceso, tanto de
revision como de edicion de los manuscritos. Por ello se ha enfocado
en la forma, sea desde la tipologia de los caracteres, el tamano de
los puntos, hasta la manera adecuada de presentar imagenes.

Partiendo del hecho de que un autor no escribe libros, un autor,
en palabras del especialista Gabriel Zaid, escribe textos que un
editor convierte en libro. Esta es la premisa con la que trabaja toda
editorial, sea o no universitaria.

Por todo lo anterior, este manual intenta dar los recursos
necesarios para todos aquellos autores interesados en publicar con
el sello Ediciones ULEAM, una marca editorial que en los ultimos
anos ha aumentado su produccion académica, mediante publicaciones

que han circulado tanto en soporte fisico como digital.
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COMO PRESENTAR UN
MANUSCRITO

El autor o autores interesados en publicar, deberan presentar

un manuscrito con las siguientes caracteristicas, dependiendo de la

clase de publicacion que se busque optar:

vk W N

Del contenido

Para libro cientifico

Titulo y subtitulos (si lo tiene) y nombre del autor o autores
(en formato de nombres, apellidos)

Resumen (mil caracteres con espacios)

indice de contenidos (formatear como texto plano)
Agradecimientos (opcional)

Presentacion o introduccion en el caso de textos cientificos-
académicos, que corresponden al marco teoérico.

El manuscrito debe estar separado en capitulos (las obras
que lo ameriten)

Debe incluir las referencias bibliograficas (si es que el
manuscrito se trata de una investigacion)

Glosario, donde consten todos los términos que vuelvan
mas comprensible el contenido.

Datos del autor o autores. (Ver modelo en Anexo 1)
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Para libro de texto
I.  Titulo y subtitulos
Introduccion

indice de contenidos

H w D

El manuscrito debe estar separado en capitulos y con este
modelo:
*  Objetivos del capitulo
*  Introduccion del capitulo
*  Contenido del capitulo
*  Bibliografia (lecturas recomendadas y referencias bibliograficas)
*  Actividades
*  Resumen del capitulo
*  Glosario
5. Solucionario. Donde constan las respuestas de las actividades!".

6. Datos del autor o autores

Para libro por capitulos

I.  Titulo y subtitulos

2.  Presentacion o Prélogo
3. indice de contenidos
4.  El manuscrito debe estar separado en capitulos y con este
modelo:
*  Introduccion del capitulo

*  Contenido del capitulo (que podria ser uno o varios en torno

| Para mas conocimiento de este modelo se puede revisar las normas https://www.utm.edu.
ec/ediciones_utm/pdf/Extructura-de-libros-de-texto-UTM.pdf
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a tematicas relacionadas)®

*  Bibliografia

Para libro con resimenes?®!
I. Titulo y subtitulo
2. Nombre de compilador o compiladores
3. Introduccién
4. ndice de contenidos
5. Resimenes, que deben tener este modelo™!:
e Titulo
e Autor
. Resumen
. Palabras clave

6. Datos del compilador

Presentacion del contenido
I.  Titulos y subtitulos en minGscula y en negrillas (indicados en
formato de estilos identificados dentro del documento)
2.  El documento debe tener sus paginas numeradas
Su interlineado debe ser de espacio y medio (1,5)
4. Debe tener en los margenes: Sup.: 2,5 cm, Inf.: 2,5 cm, Izda.:

3 c¢cm, Dcha.: 3 cm

2 Para mas conocimiento revisar este modelo: http://www.munayi.uleam.edu.ec/las-
investigaciones-en-las-ciencias-tecnicas/

3 Estas publicaciones son producto de congresos, donde los participantes, al tener muchas
veces comprometidos sus textos de ponencias, sea en revistas u otras publicaciones, solo
ceden el resumen de su trabajo.

4 El resumen debe constar tanto en espafol como en inglés.
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5
6
7.
8

Escrito -preferiblemente- en fuente Cambria

Tamano de letra |12 puntos.

El formato de este manuscrito sera de A4

Para citar se debera usar las normas APA septima edicion.

(En Anexo 2 se incluyen ejemplos de abreviaturas mas usadas)

De las fotografias y demas archivos graficos

Si la obra utiliza fotografias, ilustraciones o cuadros
estadisticos, todos deben enviarse en archivo digital e
independiente o pueden formatearse como imagenes en los
siguientes formatos:

JPG

PNG

GIF

Estas imagenes deben contar con una resolucién minima de 300

dpi y clasificarlas por capitulos o partes del texto en una carpeta

nombrada como “grificos”; estos elementos graficos deben estar

acorde al formato final de publicacion tanto en tamano y legibilidad.

El disenador encargado elaborara un informe previo su diagramacion

para que sea corregido antes de esta etapa.

12

Las fotografias, ilustraciones o cuadros estadisticos deben
ser de propiedad o elaboracion del autor, de no ser asi debe
citarse la fuente, aplicando los protocolos académicos de
cita.

Se debe colocar correctamente las nomenclaturas de cada
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grafico, ilustracion, tablas e imagenes correspondiente a su

contenido.

Estilos de parrafos y titulos
Cada parte del contenido en el texto debe contar con un estilo
diferenciado en el documento de Word, esto con el propédsito de
diferenciarlo, asi los estilos deben ser:
e  Titulos (fuente 18 puntos, negrita, Centrada)
e  Subtitulos (fuente 16 puntos, negrita, justificacion izquierda)
e  Parrafos (fuente 12 puntos, justificacion completa)
e  Pie de pagina (fuente a 10 puntos, justificacion completa)
° Pie de ilustraciones, graficos, imagenes, etc. (fuente a 9
puntos, centrada)
e  Citas textuales (fuente a || puntos, sangria a 2 cm en el lado
izquierdo, justificacién completa)
e  Bibliografia (fuente a |12 puntos, sangria francesa)

e  Texto en tablas y cuadros (fuente a 9 puntos)

La correcta aplicacion de estos estilos permitira ademas crear
una indexacién de las partes de cada texto a publicar.

Es importante la unificacion de estilos en vinetas y numeracion,
para ello se debe contar con un solo estilo de las mismas a lo largo
del documento para evitar confusion.

Evitar el uso de las mayusculas en la aplicacion de titulos y

subtitulos.
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Envio de manuscrito
Una vez que el autor o autores tengan listo su manuscrito, este
se debera cargar en el Sistema Editorial de Gestion Universitaria
de Publicaciones (SEGUP), que se encuentra en la pagina de la Uleam
(www.uleam.edu.ec), en la parte correspondiente al Sistema Editorial

de publicaciones.P!

De la autoria del manuscrito
Se recomienda, junto al envio del manuscrito, un documento
firmado donde el autor o autores certifique que el texto en adjunto
le pertenece, esto en relacion a la Politica Institucional de Autoria

en Publicaciones Cientificas y Académicas de la Uleam.®

5 Para mayor conocimiento consultar el Manual SEGUP http://www.munayi.uleam.edu.ec/
sistema-editorial-de-gestion-universitario-de-publicaciones-segup-manual-de-uso/

6 Para mas conocimiento consultar https://departamentos.uleam.edu.ec/investigacion/
files/2019/09/Pol%c3%adetica-Institucional-de-Auditoria-en-publicaciones-cient%c3%adficas-
y-acad%c3%a9micas.pdf
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EVALUACION DE PARES

Todo manuscrito, previa aceptacion de publicacion, debera pasar
por la revision de lectores pares o lectores ciegos que lo avalen.
Estos expertos, académicos procedentes de IES externas a la Uleam,
tienen quince (I5) dias a partir del envio del manuscrito, para emitir
un informe.l’!

Los informes!®! pueden ser de tres categorias:

. Aceptable y con ello autorizar la publicacion del manuscrito.

2.  Aceptable, pero con cambios. Los mismo se detallan en el
informe.
3. Negativo, que no es favorable su publicacion.

7 Editorial Universitaria, es la encargada de buscar a los expertos que puedan evaluar los
manuscritos presentados.

8 Los informes no seran entregados a los autores, puesto que esto violaria el principio de
“lectoria ciega” y confidencialidad. Se podra, eso si, solicitar mediante oficio, al Director/a
editorial de turno, un certificado que avale que la publicacion ha sido sometida a la evaluacion
de pares.
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En caso de que un informe sea positivo y otro negativo, se
solicitara a un tercer experto la revision y evaluacion del manuscrito.
Si un manuscrito no es aceptado se le comunicara al autor o

autores, se lo hara mediante un informe de parte del editor encargado.

Manuscritos sin evaluacion
La coleccion Pachamama, que agrupa a las sub colecciones Sasi,
Atipana, Amutay, Apugkuna, Atiq, Ayahuasca, Nuna y Wama; que
son obras multidisciplinarias con un enfoque humanista cultural de
los territorios y saberes ancestrales, no pasan por el proceso de
evaluacion de pares ciegos.[”!
Asi, esta clase de manuscritos son:
e  Estudios de posgrado
e  Investigacion formativa
e  Poesia
e  Emprendimiento e innovacion
e  Memoria de congresos

° Entre otros

9 Para mas informacion revisar el Catdlogo de gestion editorial universitaria 2019 http:/
www.munayi.uleam.edu.ec/catalogo-de-gestion-del-departamento-de-edicion-y-publicacion-
de-la-universidad-laica-eloy-alfaro-de-manabi/
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CORRECCION

Correccion de estilo
Todo manuscrito es sometido a la correccién de estilo, que es la
“intervencion lingiiistica que se realiza en un texto para
conseguir que el lector lo entienda’” (Ruiz, 2018). Pero esta

labor se centra también en:

(...) corregir los errores gramaticales derivados de una mala
redaccion o del desconocimiento de las normas en uso. Valoramos
la adecuacién del vocabulario utilizado, eliminamos impropiedades
léxicas, muletillas, comodines o incluso arcaismos si no estan
justificados. Investigamos la arquitectura interna del texto, su
estructura, para comprobar si el texto se sostiene o se nos puede
venir abajo en algiin capitulo. Verificamos el orden de presentacién
de la informacion, si sobra o falta algo y si el lector dispone de
todo lo necesario para comprender, disfrutar y aprovechar lo que
estamos comunicando. Sintetizamos para eliminar lo innecesario,
adecuamos el registro al lector potencial y unificamos los
diferentes estilos que puedan aparecer en el libro. Todas estas
intervenciones, con la metodologia y el andlisis adecuados, haran
que la correccion de estilo haya merecido la pena. (Ruiz, 2018)
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El proceso de correccion de estilo de un manuscrito es el siguiente:
l. El manuscrito, una vez aprobado por la Direccién Editorial,
pasara al corrector.
2. Una vez que el manuscrito sea devuelto por el corrector,
este pasara a un editor asignado por el Director Editorial.
3. Finalizada la edicion del texto, el manuscrito sera enviado a

un disenador.

Si en el proceso de correccion, se detectaran cambios importantes
al manuscrito, este debera ser devuelto al autor o autores para
realizar los ajustes sugeridos.

Toda correccién sera realizada desde el archivo digital del
manuscrito.

Los tiempos de entrega, dentro del proceso de correccion,

depende de la cantidad de paginas y complejidad del manuscrito.

Correccion de prueba

Una vez que el manuscrito ha sido corregido, editado y diagramado,
el siguiente paso es la correccion de prueba. Esto, tradicionalmente,
hace referencia a la correccion del machote (version diagramada de
lo que sera el futuro libro).

Este machote, primero, pasa a manos de un corrector o al editor.
Luego, y si ha habido correcciones previas, se le entrega otro machote
al autor o autores (en este caso autor principal).

Este machote casi siempre se lo trabaja en soporte fisico, sin
embargo, también se lo puede trabajar en soporte digital.

Valga aclarar que esta correccion se centra:
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(...) no solo se revisa el texto, sino otros elementos, como los
espacios, las cabeceras, los elementos no textuales (que estén
donde corresponde o sean eliminados ahi en donde no deberian
estar), la division de palabras, los rios y calles (espacios entre
palabras y los bloques de texto), los rosarios (secuencias de
caracteres similares al inicio o final de los renglones), todo tipo de
erratas y un largo etcétera. (Murillo, 2016)

Correccion del autor

Una vez que se han realizado las correcciones del machote, se

entregara una copia fisico o digital al autor o autores, por lo tanto,

le corresponde a él o ellos:

I. Revisar exhaustivamente el ejemplar del machote entregado
por el diagramador.

2. Las correcciones u observaciones que tenga se haran
directamente en el machote.!'

3. Una vez corregido el machote debera entregarlo
nuevamente a la editorial, presentando una carta en la que
certifique estar de acuerdo con todo el contenido y firmar
cada una de las hojas del documento (en caso de tratarse de
un machote en soporte fisico) lo que garantiza que el texto

ha sido revisado y aprobado para su publicacion.

10 Si se tratara de un machote digital, las correcciones deben hacerse en un documento de
Word y enviar al diagramador.
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De los registros

Un libro sin registro ISBN es un libro que no existe. Por ello es
obligacion, dentro de la Editorial Universitaria, registrar cada una
de sus publicaciones.

El registro ISBN en nuestro pais lo tramita la Camara Ecuatoriana
del Libro, con sede en Quito.

La importancia de que cada libro tenga un registro ISBN permite
que la publicacion pueda visibilizarse dentro del panorama de obras
publicadas en el pais.

Ademas, sirve para denotar el niumero de publicaciones que
logran por ano las IES de Ecuador.!'!

Por todo lo anterior, el autor o autores deberan entregar a la
Editorial Universitaria lo siguiente:

I. Copia a color de la cédula de identidad (digital).
2.  Hoja con informacion de residencia y contactos telefénicos
(digital).

3. Pago por el valor de registro.l'X

I'l Para mas informacion se puede revisar las estadisticas anuales en http://www.celibro.org.
ec/web/index.php

12 Elautor o autores deberan acercarse a la oficina o contactar con el Director Editorial para
cancelar el rubro que se solicite. Para constancia de este paso se entregara comprobante.
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DISENO EDITORIAL

Un libro universitario puede proveer muchos elementos para
trabajar desde la identidad de cada institucion. la funcién del disenador
editorial no debe ser solo estética sino funcional, esta labor debe
surgir de la suma de las necesidades que tenga cada texto, la eleccién
de tipografia adecuada, espaciado, interlineado, el formato aureo
que le brinde legibilidad, el uso de los espacios, margenes, criterios
de composicion, la forma de distribuir los bloques de texto, etc.,

esto permitiria un ritmo de vision agradable para el usuario final.

Maquetacion de textos
Una vez que el manuscrito haya pasado por la etapa de correccion
de estilo, la informacién digital pasara al diagramador, quien dara
forma a lo que posteriormente se llamara y reconocera como
machote.

En esta area se procedera a aplicar estilos de diseno basados en
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los contenidos, tanto en extension como en complejidad, los textos
se disenaran en base a su formato final, sea impreso o digital.

Estos estilos para contenidos se pueden aplicar tanto para formatos
impresos o digitales ya sea convertidos a PDF (Portable Digital
Format) o Epub (libro electronico).

Dentro de los cuerpos de parrafo se utiliza doble columna para
tamanos mayores a A4 (210 x 297 mm), formato idéneo para libros
técnicos, manuales y publicaciones que contengan imagenes que
requieran una mayor visibilidad y una columna para formatos menos
a A5 (148 x 210 mm) el cual es el tamano standard de libro con el
cual se publican los contenidos de la editorial.

Se requiere que en los proyectos de publicaciéon que han sido
elaborados en algun software de edicién de textos como Microsoft
Word o afines, se aplique una correcta definicion de estilos de
parrafo, titulo, pies de pagina, citas, pies de imagenes, graficos y
tablas, los cuales puedan ser adaptados de una manera agil cuando
el area de diseno traslade este contenido al software de maquetacion.

Esto permite crear un sistema de indexacion que permite visualizar
cada parte del libro de forma individual cuando se exporte a formato
digital.

Asi mismo, las tablas y cuadros que contienen datos estadisticos
o alfanuméricos deben estar adaptados a un formato menor al
tradicional A4, ya que generalmente se debe adaptar a un tamano
menor y muchas veces se pierde legibilidad.

Estos cuadros y tablas deben ser incluidos en la carpeta “graficos”
separados por capitulos o secciones y de preferencia en su formato

original (Microsoft Excell o Word), en caso que no se cuente con
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el archivo original, se puede incluir estos datos como JPG (Joint
Photographic Experts Group por sus siglas en inglés) o PNG (Portable

Network Graphics) a una resolucion no menor a 300 dpi.

Disefio de portadas (prediseiadasy
especiales)

Imagen: Ejemplo de portadas realizadas para libros académicos.

Una vez que el disefador entregue un machote digital del proyecto
de publicacion, se procedera a la elaboracion de la portada del
mismo, para lo cual se necesitara lo siguiente:

I.  El autor debera entregar al disefiador un resumen de la obra,
que servira de guia para la concepcion de las propuestas de
portada. Maximo una pagina.

2.  El disenador se entrevistara con el autor de forma presencial
o virtual para conocer las ideas que tiene en torno a la
portada de su libro (opcional).

3. Una vez elaboradas las propuestas de portada (maximo hasta
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3) se presentaran, tanto al autor como al editor, para sus
debidas observaciones.

La propuesta definitiva de portada sera remitida al autor
para su debido conocimiento.

La portada definitiva sera la autorizada por el director
editorial.

Se desarrollan colecciones tematicas, que tienen portadas
estandarizadas. Si el libro a publicarse pertenece por sus
caracteristicas a una coleccion, el autor debera aceptar las
caracteristicas generales de la portada, en caso que la
direccién editorial considere pertinente, se elaborara un
modelo de portada personalizada para el proyecto de

publicacién.
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Este es un ejemplo de los elementos que deben ir en la portada
de una publicacién que tenga una tematica basada en areas de
conocimiento.

No se debe incluir ni el cédigo ISBN ni demas informacion que
no sea relevante para dar al lector el mensaje sobre el contenido del

libro.
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PUBLICACION DEL LIBRO

Una vez finalizado todo el proceso de edicion, se procedera a la

publicacién del libro. La misma que se detalla a continuacion.

Libro fisico
e  Se envian los archivos digitales a la imprenta de la Uleam.
e  El tiraje del libro es aprobado por el Director Editorial.
e La portada del libro debe imprimirse fuera de la imprenta
de la Uleam.
e  El costo de la impresiéon de portada debe asumirlo el autor
o autores.
e  Materiales como tinta y papel son asumidos por la institucion

auspiciante.
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El tiempo de impresion del libro dependera del ritmo de
trabajo de la imprenta de la Uleam.
Los ejemplares del libro que se entregaran al autor o autores

seran determinados por la Direccién Editorial.

Libro digital

Autorizada la publicacion, por el Director Editorial, el libro
se subira a la plataforma Munayi, donde se encuentra el
catilogo de Ediciones Uleam.["*!

El libro, una vez publicado, puede ser leido en linea o
descargado en formato pdf.

El libro, dependiendo del drea del conocimiento al que
pertenezca, se lo ubicara en una de las colecciones del
catalogo, tanto Dossier Académico o Coleccion Pachamama.
La publicacion digital es inmediata, una vez autorizada la

misma por la Direccién Editorial.

I3 http://www.munayi.uleam.edu.ec/uleam-ediciones/
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DE LA PROMOCION Y DIFUSION

Promocion
La promocion de los libros se lo hace a través de las redes sociales,
tanto las administradas por la Editorial Universitaria como las de
los autores publicados.
También se recurre a los medios de comunicacién, tanto los

tradicionales como digitales.

Difusion
Los libros se difunden a través de los espacios digitales que
administra la Editorial Universitaria, tanto a través de la pagina web
Munayi, donde consta el catdlogo editorial, como las redes sociales.
La difusion también se la realiza mediante la promocion directa
a través de las entrevistas al Director Editorial en distintos medios

de comunicacion al que suele ser invitado.
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Anexo |

Modelo de ficha biobibliografica

La ficha biografica del autor o autores (maximo dos parrafos).
Debe contener la siguiente informacion:

*  Anoy lugar de nacimiento

*  Afiliacion institucional

*  Grado o grados académicos

*  Profesion

*  Obras publicadas

*  Reconocimientos (opcional)

Ejemplo:

Juan Cedefio (Manta, 1970). Docente en la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi. Licenciado en Ciencias de la Educacion mencion
Literatura y Castellano por la Uleam. Magister en Literatura
Hispanoamericana y Ecuatoriana por la Pontificia Universidad Catolica
del Ecuador. Doctor en Literatura Hispanoamericana por la Universidad
de Alicante. Ha publicado el libro Los espejismos de la literatura
ecuatoriana (Portoviejo, 2018).Varios de sus articulos cientificos se
han publicado en revistas nacionales e internacionales. Correo

electrénico: jcedeno@uleam.edu.ec
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Anexo 2

Abreviaturas mas comunes en la redacciéon de un texto

a.C: Antes de Cristo

Anon.: Andnimo.

art: articulo. Hablamos de articulado de leyes exclusivamente.
cap./caps.: capitulo/ capitulos.

cf., cfr.: confero, confrontese, comparese.

col. /cols.: columna/columnas. También puede indicar coleccion.
d.C: Después de Cristo. Nada de B.C. (before Christ) en un
texto castellano como en algun sitio he leido.

ed/ eds: Editor/editores. También puede significar edicion.
fig. / figs: Figura/ figuras.

fo: folio. También se utiliza f., o f°. aunque menos frecuente.
Plural ff.

ibid: ibidem (en el mismo lugar). Se utiliza para indicar que
se encuentra en la misma obra y pagina.

inf.: infra, véase mas adelante.

l.: libro.

MS/Ms: Manuscrito. Plural MSS/Mss

n.: nota.

num: ndmero.

op. cit.: obra ya citada del mismo autor.

p.: pagina. También se utiliza pag.; Plural pp./pags.

ry v® recto y vuelto. Yo suelo utilizar v para vuelto.

seud.: seudénimo.
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s.a.: sin afno.

s.f.: sin fecha.

s.d.: sine data. Cuando no figuran ni el aho ni el lugar de
edicion.

s.l.: sin lugar de edicién.

s.n.: sin nombre.

sig/sigs: siguiente/siguientes. También para el plural se puede
utilizar ss.

sec: seccion.

sic: asi. Para indicar que estas haciendo una cita literal, aunque
pueda parecer incorrecta.

N. del A.: Nota del autor.

N. del E: Nota del Editor.

N. del T.: Nota del traductor.

t.: Tomo.

Tr./trad: traduccion

V.. Ver, veaseé.

VS: versus.

vol./vols.: volumen/volimenes. (Morales, 2013)
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Los autores

Alexis Cuzme Espinales (Manta, 1980). Licenciado en Ciencias
de la Comunicacion mencion Periodismo por la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi. Magister en Periodismo por el CEPIRCI/
ULEAM. Escribe y colabora con publicaciones periodicas, ecuatorianas
y del extranjero, en temas relacionados a cine, teatro, musica y
literatura.Articulos suyos, sobre edicion, se han publicado en revistas
de Ecuador, Panama y Colombia. Editor universitario. Editor del sello
Tinta Acida. Ha publicado siete libros de poesia, dos de ensayos, uno
de entrevistas. Coautor del libro Relatos violentos. Un andlisis de la

croénica roja en Manta (2017).

José Marquez Rodriguez (Manta, 1978). Licenciado en Ciencias
de la Comunicacion mencion Publicidad y Mercadotecnia por la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi. Magister en Gestion del
Diseno por la Universidad San Gregorio de Portoviejo. Disenador
grafico con experiencia en marcas, diseho de productos visuales
institucionales y diseno editorial de revistas, folleteria y libros literarios

y académicos. Editor grafico del sello Tinta Acida Ediciones.
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