Faculiad de Educacitn
N Elemeril
\W 3 Epectal
Uniersidad Vacional de Cuyo

Mendoza, 29 de abril de 2002.

VISTO:
El Expediente N° 13-0241/F-98, y
CONSIDERANDO:

Que la Directora del Comité Editorial de la Facultad eleva el
Reglamento de Editorial;

Que el Consejo Directivo, en su sesién del 30 de mayo de 2001
resuelve solicitar al Comité Editorial que se busquen los modelos y sistemas que
tengan las distintas entidades universitarias;

Que la Lic. Adriana VILAPRINO, Directora de la Editorial eleva
nuevamente el Reglamento de Ediforial para su analisis, junto a una propuesta
referida a la propiedad intelectual y condiciones y beneficios de la Editorial y de los
autores;

Que la Comision de Interpretacién y Reglamento sugiere aprobar el
reglamento;

Que el Consejo Directivo, en su sesion del 17 de abril de 2002,
resuelve aprobar el despacho de Comision;

Por todo ello;

EL CONSEJO DIRECTIVO
DE LA FACULTAD DE EDUCACION ELEMENTAL Y ESPECIAL
ORDENA:
ARTICULO 1.- Aprobar el Reglamento de la Editorial de la Facultad de Educacion
Elemental y Especial, el manual de uso operativo para publicaciones y las sugerencias
para acuerdos en publicaciones, elaborado por el Comité Editorial, y que, como Anexo I,
11 y III forman parte de la presente Ordenanza.

ARTICULO 2.- Comuniq
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO
Facufiad 6o Educacion

- Elemente!

e o Especial > »
: } Editorial
Facultad de FEducacién
. ' ) Elemental y Especial

REGLAMENTO DE LA EDITORIAL -

Art. 1: La Editorial de la Facultad de Educacién Elemental y Especial que
funcionard con la sigla EFE, es un organismo dependiente del Decanato cuyo
funcionamiento se rige por el presente reglamento.

DE LOS OBJETIVOS.
Art. 2: Son objetivos de la Editorial EFE:

1. Publicar el resultado de la produccién académica. de investigacion y de extension
de la FEEVE en la comunidad, en especial entre los que desempefian tareas
educativas.

2. Editar libros, publicaciones periédicas, catélogos y folletos de interés para la
comunidad universitaria y extrauniversitaria.

3. Intercambiar matenaIes con editoriales universitarias y otras que resulten de
interés para la FEEVE.

4. Difundir la produccién en investigacion, docencia y extensiéon de la FEEVE.
mediante la participacién en eventos editoriales, culturales y artisticos del
medio considerados pertinentes a tal fin.

5. Favorecer y contribuir a la edicién y publicacién de la produccién de los
profesores, alumnos y egresados de la Unidad Académica y de otros medios
académicos y cientificos que se consideren de interés. en ediciones autébnomas.
coediciones o realizando recomendaciones en otras Editoriales.

6. Registrar y proteger la propiedad mtelectual de los autores que contzazgan
compromisos con la Editorial.

sus ciclos.
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que se ofrece a los alumnos. _ -

9. Vincular la Editorial con la REUN (Red de Editoriales de Universidades
Nacionales) y otras editoriales universitarias y similares.

COMPOSICION Y ESTRUCTURA DE LA EDITORIAL

Art 3: Del Dn'ector , . | -

La Direccién de la Editorigl estard a cargo de un Dn*ector/ a, designado/a por el
onsejo Directivo a propuesta del/a Decano/a y seré acompafiado por un Comité
itorial, con una duracién de 3 {tres) afios en el cargo, con posibilidad de reeleccién.

Art. 4: Deberes y atribuciones del Director/a.
Son deberes y atribuciones del Director/a de la Editorial:

a) Representar a la Editorial en todos sus actos y firmar todos los documentos
oficiales de la misma.

b) Establecer junto a los autores y responsables de las d1versas areas de la Editorial,
los criterios para la edicién y difusién de los materiales en funcién de los
destinatarios y de los fines que se persiguen con su publicacion.

) Convocar y presidir las reuniones del Comité Editorial.

d) Solicitar el asesoramiento del Comité Editorial y de otras personas e
instituciones cada vez que lo considere necesario.

e) Cumplir v hacer cumplir todas las resoluciones del Comité referentes a
publicaciones.

f) Resolver las cuestiones de caracter urgente que se susciten, con obligacién de
dar cuenta al Comité Editorial.

g} Informar al Decano/a y al Consejo Directivo sobre el funcionamiento de la
Editorial.

h) Informar periédicamente al Comité Editorial acerca del estado de las
publicaciones de la misma.

i) Colaborar con el control bibliografico de las publicaciones, cuidando
especialmente la presentacién, el cumplimiento de las disposiciones legales
referidas al registro de la propiedad intelectual, depésitos marcados por la
Ley, inscripcién de niimeros de ISBN o ISSN segiin corresponda y toda la
normativa sobre la materia.

Art. b: Composicién dgl Comité Editorial:
a) El Comité Editorial/ebtdxa presidido por el/a Director/a y durara tres afios en
sus funciones con pogibilidad de reeleccion. /
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b) Seran integrantes del Comité Editorial:

e un delegado titular por cada Departamento de la Facultad, elegido por sus
pares. Ademas se elegira un delegado suplente que reemplazara al titular
en caso de ausencia ocasional o permanente,

e Director/a de Biblioteca,

e undelegado de Educaciéna Distancia de la Facultad de Educacién Elemental )
y Especial.

Art. 6: Deberes y afribuciones del Comité Editorial:.

a) Proponer al/a Decano/a la politica anual de publicaciones con la
correspondiente prevision presupuestaria. ; -

b) Decidir sobre las publicaciones por realizar en consonancia con la politica
adoptada por el Decanato, teniendo en cuenta la confluencia de razones
académicas v de oportunidad de edicién y comercializacion, sin interferencias
originadas en motivos de indole politica, racial, refigiosa o ideologica y dejando
constancia de estas actuaciones en las actas respectivas.

o) Proponer al Decanato las publicaciones que, no incluidas en aquella politica,
presenten razones especiales por las cuales sea aconsejable su edicion.

d) Proponer la modalidad de referato para ser consultados segiin las distintas
teméaticas en las series de publicaciones.

e) Impulsar la coordinacién y cooperacién con imprentas y editoriales existentes
dentro y fuera de la Universidad Nacional de Cuyo, para el mejor
aprovechamiento técnico y humano.

f)  Promover las acciones de la Editorial dentro y fuera de la Universidad. -

g) Determinar, a propuesta del/a Director/a, qué ediciones financiara la Editorial
como también tipo v cantidad de ejemplares de cada edicién y el modo de
editar los trabajos financiados por los autores, en acuerdo con ellos.

h) Establecer, a propuesta del Director/a, los mecanismos de recepcién, seleccién
y procesamiento de los trabajos por publicar.

i) Asesorar al Director/a sobre cualquier tema que éste solicite.

Art. 7: Estructura de la Editorial: la Editorial se estructurara, ademas de lo va
indicado, por las areas que a continuacién se detallan -no excluyentes de otras que
oportunamente se puedan establecer- las que serén articuladas por el Director/a.

Cada area estara a cargo de un responsable cuya designacién y funciones se
adecuara en cada caso a las necesidades de la tarea.

a) Area de Produccién:

Seran sus funciones la confeccién de originales, correccién, diagramaciony el
control y supervisién de la impresion de los trabajos que se encarguen a
terceros. Ademas tendra a su cargo, & calculo de recursos productivos y la
confeccién de los presupuestos de tfabajos internos.
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b) Area Administrativo-contable:

Tendra por misién la gestién administrativa de la Editorial; proponer la mejor
administracién del presupuesto e insumos necesarios para su funcionamiento
destinado por la Facultad; atender la caja chica y proponer la administracién
del fondo permanente; elevar periédicamente el célculo de recursos, gastos e
inversiones; confeccionar el balance anual; asesorar al/a Director/a en caso
de encargar algunas de estas tareas a otras entidades y controlar su
cumplimiento. '
¢ Areade Distribucién y venta:

Serén sus funmonesia organizacién de la promoc:16n, distribucién y venta de
las publicaciones, lo que implicara estudiar las demandas y detectar las
_necesidades y requerimientos a fin de asesorar sobre los tipos, caracteristicas,
" cantidad y ofros detalles de los trabajos por publicar y sugerir los mejores
circuitos de distribucién para cada uno.

- FUNCIONAMIENTO DEL COMITE EDITORIAL:

Art. 8: El Comité fijara dia v hora de reuniones ordinarias con frecuencia no
nferior a una vez por mes.

Art. 9: El Comité designara en forma rotativa en cada reunién a uno de sus
miembros como Secretario/a de Actas.

Art. 10: Ademés de las reuniones ordinarias, el Comité ser4 convocado por
residencia a reunién extraordinaria, cuando su titular lo estime necesario, o a solicitud
e dos 0 més miembros del Comité.

Art. 11: El temario de las reuniones ordinarias seréa preparado por Presidencia y
e hard conocer a los miembros del Comité, con antelacién no menor a cuarenta y
ocho horas al momento de la reunién.

; Art. 12: La convocatoria a reunién extraordinaria debera contener mencién del
tfema o de los temas cuyo tratamiento la motiva, salvo que razones de prudencia
meritadas por la Presidencia aconsejen otra mecdalidad.

Art. 13: La asistencia a las reuniones ordinarias y extraordinarias es obligatoria
para todos los miembros del Comité. Los asistentes deberén firmar el Libro de Actas.

Art. 14: La inas
justificacion suficiente g
como integrante del
las medidas conduceé

»ricia a tres reurniones consecutivas o cinco alternadas, sin
dgio del Comité, motivara sin més la suspensién del inasistente
d. En tal caso, el Comité solicitara al Decano/a que dispon:

s af'su reemplazo. /Sa
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Art. 15: El Comité sesionara validamente con la presencia de la mitad més uno
de sus miembros.

Art. 16: Se requeriran dos tercios de votos del nltmero total de integrantes del
Comité, en los siguientes casos: -

a) Cuando se trate de modificar en todo o en parte este Reglamento.

b} Cuando.deba aprobarse la propuesta de pohhca anual de publicaciones a elevar al
Decano/a.

4

Art. 17: Las resoluciones del Comité seran adoptadas por la totalidad de los
miembros presentes, a través de la aprobacién por simple mayoria -salvo lo dispuesto
en el Art. 16. -

Art. 18: Las votaciones seréan nominales; en caso de empate, el presidente
tendra doble voto. Los miembros del Comité podran abstenerse de-emitir voto, previa -
exposicién de las razones que motivan su actitud {violencia moral o manifiesta
incompatibilidad con la persona o personas y/o asuntos sometidos a decision).

DE LAS PUBLICACIONES

Art.19: El Comité Editorial estableceré las Series en las cuales se organizarén
las publicaciones, v determinaré las caracteristicas de los materiales v sus condiciones
de aprobacién (ver Anexol)

Art.20: La recepcidn de las propuestas no implicara la obligatoriedad de su
publicacién.

Reglamento de EFE - 2001
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ANEXO del REGLAMENTO DE LA EDITORIAL

CRITERIOS PARA LA PUBLICACION DE MATERIALES

La Editorial de la Facultad de Educacién Elemental y Especial ha establecido
distintas Series de organizacion de los materiales por publicar segin contexto de
produccién, destinatarios, contenidos y forma.

1. SERIES DE LA EDITORIAL | .

SERIE CATEDRA

En esta serie podran publicarse los cuadernillos del curso de nivelacién, cuadernillos
de trabajos préacticos, documentos de cétedra y todo otro material de trabajo destinado
a los alumnos de las carreras docentes y de licenciatura. )

En el caso de que el/los autor/es y la Editorial consideren que el material esté en
condiciones de ser evaluado se remitira a especialistas. En caso de ser aprobada la
obra por el Comité, se tramitara el niimero de ISBN (INTERNATIONAL STANDARD
BOOK NUMBER, N(imero de registro en la Camara Argentina del Libro). Se hara el
tramite de Derechos de Autor.

SERIE TEORIA Y PRACTICA

En esta serie podran publicarse las producciones propias de los profesores que
sisternaticen propuestas didacticas, originadas en proyectos de extension, investigacion
y/o de la practica docente.

Se remitirén a un especialista para su referencia y otorgamiento de ISBN. Se le-
hara el tramite de derechos de autor.

SERIE INVESTIGACION

En esta serie podréan publicarse los resultados de las investigaciones desarrolladas
en la unidad académica que havan sido evaluadas oportunamente y a las que se les
haya otorgado el aval correspondiente (con o sin subsidio).

Dado que el material debera ser reelaborado para su publicacion se remitira a un
especialista para su referencia. Se le otorgaré el ISBN y se hara el tramite de derechos
de autor.

SERIE EDUCACION A DISTANCIA

Los materiales pu i dos en esta serie deberan ser evaluados en su contenido y
procesamiento didactigb relacionado con la modalidad. Este doble aval serd una

condicién de publicgciy \Jla Editorial, que tramitara el niimero de ISBN y derechos
de autor. i

ORDENANZA
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SERIE CUADEENOS

En esta serie se publicaran materiales de extensién reducida {de divulgacién,
fundizacién, etc) que complementen las actividades académicas desarrolladas en
acultad. Se trata de un material que no necesariamente debe ajustarse a los
tenidos de las asignaturas de las distintas carreras, sino que apoyan el frabajo de
encia. Puede ser derivado para su referato y correspondiente tramitacion de ISBN.

SERIE DOCUMENTOS

Podréan ser publicados en esta serje las Actas, Restimenes de eventos, Informes
fitucionales, Plan de Desarrollo, Evaluaciones, Plan de-Estudios entre otros.

2. CRITERIOS PARA LA ACEPTACION DE MATERIALES

¢ Es prerrogativa de la Editorial v su Comité asignar los distintos materiales
presentados a la Serie que maés se adecue a sus caracteristicas formales y de
contenido.

o El Comité Editorial decidiré cuales materiales seran derivados para su evaluacién
y correspondiente gestién de ISBN y derechos de autor.

o+ Elautor o autores podrén presentar su material prologado por un especialista.

o Para facilitar el disefio grafico de los materiales, estos deberan ajustarse a las

indicaciones contenidas en el Manual de uso operativo para publicaciones

producido por Pilar Pifieyria y Ana Maria Morales.

En el caso del material destinado a los alumnos del ciclo de Licenciaturas:

o Deberan ser elevados por el Comité Cientifico de cada Licenciatura,
acompafiado de un informe en el que se especifique la pertinencia de la
produccién con el programa de la asignatura v la correspondencia con el
destinatario, segtin la modalidad elegida para su dictado.

¢ En todos los casos, para su presentacién se requiere un plazo minimo de dos
meses de antelacién a la fecha de comienzo de dictado de la asignatura a los

efectos de ser factible el proceso de referato, correccién lingtiistica, disefio
grafico y tramitacién de ISBN.

3.ETAPAS DEL PROCESO DE TRABAJO PARA LA EDICION DE
MATERIALES

a. Recepcidn del original remitido por los autores y/o los comité cientificos
(segin corresponda). Aceptacién del mismo por parte de la Editorial y su
Comité.

prélogo.
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. Tramitacién lega: {(si correspondiere).

. Correccidn lingliistica y tipogréafica.
. Consulta al autor sobre las correcciones.

Reelaboracién del original con las correcciones.
. Disefio y diagramacién. -
. Impresién de pruebas.

Correccidén de pruebas {por parte de la editorial y del autor).
j. Impresion definitiva para enviar a imprenta o duplicadora.

o i v IS AN VI @ TR S

e
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Este procesé de trabajo requiere de un plazo minimo de tiempo para ser realizado
en su totalidad. Si consideramos los actuales recursos humanos y técnicos de la Editorial,
ese plazo no podré ser menor a dos meses. Si se reciben simultAineamente varios
materiales para su edicién, el Comité Editorial establecera las prioridades institucionales.

4. SOLICITUD DE REFERATO

Entendemos por referato el informe que un especialista o grupo de especialistas
eleva/n acerca de un material presentado para su publicacién teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

1. Importancia y significacién de la teméatica en IaAespecialidad.

2. Tratamiento coherente y pertinente.

3. Oportunidad de publicaciéon de acuerde con su posible demanda.
4. Posibles sugerencias para su mejoramiento.

Finalmente se le solicitard que aconseje o no su publicacién.

Los referatos o jurados asesores se integrarén, en lo posible, con investigadores
de reconocida idoneidad en la materia por considerar.

El dictamen que emitan seré tomado en cuenta por el Comité Editorial pero no

sera obligatoriamente vinculante. El nombre de las instituciones y de los especialistas
que integren el referato serd mantenido en el anonimato.

5. PROLOGO

Es la presentacion escrita realizada por un especialista que se incorpora al comienzo
del libro. El contenido puede estar referido a la tematica del libro. condiciones de
produccién, reflexiones acerca de la significacién de la edicién, al mismo autor y su
trayectoria entre ofros. No es obligatorio.

Reglamento de EFE - 2001
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6. FINANCIAMIENTO -

Los materiales serén evaluados en todos los casos por el Comité Ediiorial de
y podrén ser financiados por:

o la Editorial, segiin la factibilidad econémica v decisién de su Comité;
o los propios autores.

ORDENANZA N
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Fditorial
Facultad de Educacién
Elemer:tal y Especial

MANUAL DE USO OPERATIVO PARA PUBLICACIONES .

Pilar Pifieyrda - Ana Marifa Morales

Requisitos para el disefio e impresién de articulos

e

Este manual pretende sor'una guia practica para los autores de esta Editorial.
Seguramente es incompleto, pero ha surgido de la experiencia que hemos acumulado
en nuestras anteriores publicaciones y de consejos tomados de otros manuales. Nuestra
intencién es seguir mejorandolo en el futuro.

Cada vez que presente un material para ser publicado por EFE (la editorial de la Facultad),
debe hacerlo por medio de los siguientes soportes:

» Una copia impresa con los formatos que se indican en el presente instructivo
més adeiznte, con las tablas incluidas v los graficos o iméagenes pegados.

* Un disquete o CD con el archive en Wor.! para Windows o Word Pad,
exactamente igual al texto impreso (tablas incluida<), sin incluir graticos o fotos en
el archivo, dejando espacios en blanco en el lugar donde deban ser insertzdos.

* Para las figuras e iméagenes hay dos opciones de entrega (elegir una de las dos):

-Un disquete 0 CD con las iméagenes escaneadas (con las especificaciones
de tamario y resolucién que se indican mas adelante en este manual)

- Los originales de las imégenes para ser escaneadas en }a Editorial.

A modo de precaucién y para evitarle un viaje més, si entrega los archivos en disquete
grabe dcs copias, porque son soportes que TigRer: un porcentaje ako de defectos v
corren el riesgo de no poder ser leidos.

ORDENANZA N°
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tner en cuenta ciertas pautas formales para optimizar su posterior tratamiento en la
ditorial. . ~

lomo criterio general, siempre es conveniente para facilitar su posterior disefio y
rmado, presentar el texto con la menor cantidad posible de formatos. En el
w0 de que se tenga una idea previa para el disefio final del trabajo, es mejor adjuntar
ina recomendacién por escrito, o hacerlo verbalmente a los-integrantes de la Ediforial.
A continuacion, ennumeramos algunas de esas pautas:

¢ Tipear todo continuo, con alineacién a la izquierda (sin justificar). Sélo hacer
retorno (Enter) al finalizar e parrafo.

* Las sangrias deben hacerse con el tabulado, no con espacios.
* No realizar cortes de palabras forzados con guién y reforno de una linea a otra.

* Cuando haya que enfatizar una palabra, oracién o parrafo no hacerlo con
comillas. Para este caso, utilizar los caracteres en negritas. Términos

exfranjeros y titulos de otros libros, publicaciones, peliculas u obras de arte en
general, van en cursiva.

* Recordar que los signos de puntuacién {coma, punto, punto y coma, puntos
suspensivos, etc.) se colocan pegados a la Giltima letra de la palabra,
nunca se deja un espacio intermedio.

» Cuando se colocan signos de interrogacién o admiracién, también deben tipearse

pegados a las palabras. Si el signo completa una oracién, no se coloca punto
final después.

* Cuando en el parrafo se insertan signos auxiliares (corchetes, comillas, paréntesis,
etc.) se tipean de la misma manera que los anteriores.

° 3i se van a utilizar siglas o abreviaturas, utilizar la primera vez el nombre
completo o desplegado y entre paréntesis la sigla correspondiente. Después se

pueden utilizar sélo lzs abreviaturas. Por ejemplo: Direccidn General de Escuelas
(DGE).

Se tipea asi (ejemplo):

¢Para qué sirven los esquemas? En primer lugar, los esquemas guian los procesos de
prension, es decir que ésta resulta un proceso constructivo en el que se combina la

macion del input (procesor de abajo arriba) y la de los esquemas activados (procesos
mba abajo). ' '

Ei conejito no pudo ¢ scépar de las garras del ledn. iPobre conejo!
. i
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Formatos generales y del texto

Formato de pagina: hoja A4, méargenes izquierdo v derecho 3 cm, superior e
inferior 2.5 cm, encabezado v pie de pagina 1,5 cm. Todo con interlineado sencillo,
en Arial 12 ptos. ' .

Encabezado

Al principio de la primera pégina sin sangria, debe aparecer lo siguiente (respetar los
formatos de caracteres): : ~ o i

- P

o TITULO DEL ARTICULO: mayiisculas negrita, alineacién izquierda.

o Nombre y APELLIDO del autor: Separado por una linea del fitulo, alineacién izquierda.
* Agregar nmero de Cuil o Cuit de los autores (necesario para realizar trémite de derecho
de autor). ’ : SR

o Institucién del autor: caracteres normales, alineacién izquierda (evitar siglas).
Si son varios autores de distintas instituciones, utilizar el siguiente modelo:

Juan PEREZ*, Marfa GONZALEZ*y José LOPEZ*

*Facultad de Ingenieria, Universidad de Buenos Aires
+Eureka

ZFacultad de Artes y Disefio, Universidad Nacional de Cuyo

_Si fuera necesario, consignar la autoria en los distintos rubros del trabajo. Por
ejemplo, traductores, fotbgrafos, ilustradores, efc.

Dejar 4 lineas en blanco v comenzar el articulo.

- Los subtitulos ce primer orden van en mayiscula vy minitscula negrita
(ejemplo: La promocién de la salud en Mendoza), alineacion izquierda, los de seginda
jerarquia en bastardille. cursiva o itdlica y negrita (ejemzic. Un caso en zana idral)
Er el caso de que hava otras subjerarquias de titulos (de tercer y cuarto orden).
presentarlos en cursive pero reduciendo el tamano de la tipografia.

Ejemplo:

ta promocion de la salud en Mendoza (Primer orden - 16 ptos.)
Un caso er zona rural (Segundo orden - 14 ptos.)

Testimonios de Jos habitantes (Tercer orden - 12 ptos.)

La palabra de los abuelos (Cuarto ordea- 11 ptos.)

Manual operativo para publicacion
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’

jar una linea en blanco entre subtitulo y texto, y dos lineas entre final de texto
ubtitulo siguiente. ) -

- Para las Notas no use el comando “notas al pie” del procesador, porque al
nsterir el archivo al programa armador, las mismas son suprimidas. Coloque las
tas al final del articulo o capitulo (en el caso de un libro extenso), antes de las
erencias bibliogréficas.

- No intente pegar en el archivo ninguna imagen tiff, eps, wmf, etc. Si quiere
torporar un logotipo o_dibujo generado en un programa de manejo fotografico o
tangado, indique dénde desea ubicarlo con un rectangulo agrisado con el epigrafe.

respondiente. Ej. (Figura 1), y envie imAgenes en disquetes aparte identificadas en el
tulo. o

La presentacién ya textual, ya resumida, de aquellas ideas expresadas por
ros autores que sirven de apoyo al investigador, se contraponen con lo que él
te 0 proporcionan mayor informacién sobre un determinado tema. (Cézares
emandez y otros, 1980: 8)

Los objetivos fundamentales de la cita son: mostrar acuerdo o desacuerdo con las
bas del autor citado o recurrir a la autoridad de quien se cita para respaldar un
ncepto propio.

Tembién sirven para expresar con fidelidad una idea ajena cuando resulta dificil
cerlo con las propias palabras, por temor a perder belleza en la expresién o claridad
inceptual. En las investigaciones, se usan citas para exponer fragmentos de las fuentes
zades. ' ‘

.

Ademaés de las citas textuales que repiten las palabras del autor, existen
contextuales que s6lo toman sus ideas o sintetizan su pensamiento.

Las citas textuales van en letra cursive. evitando las comillas. Si las citas son
as (no més de 3 o 4 lineas) se insertan como parte del texto. Si son extensas -més
4 lineas- se separan del texto como un péarrafo independiente, con una sangria
e la izquierda. en una letra méas pequena que el texto normal y en cursiva.

La cita textual debe ser copia fiel del texto original, por lo que deben inciuirse
bien los errores que en él aparecierar {zin los de puntuacién o tipografia). Para
alar que el error pertenece al original debe colocarse entre paréntesis la expresion
" que significa “textualmente”. _

Cuando no se considera necesaric citar un gamafo completo, se puede eliminar
edel texto, mientras no se aitere la idea origjfial ddl autor. Para indicar la supresion
na o méas palabras se las reemplaza por tresfpuntod entre paréntesis. Si se eliminan

(L
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S A

las Ultimas palabras de un parrafo, también se colocan tres puntos entre paréntesis y

Tuego, el punto final. }

A veces es preciso afadir palabras a una cita con el objeto de clarificar su sentido
o evitar que la idea del autor pueda ser mal comprendida. En estos casos las palabras
agregadas se colocan entre corchetes y en letra normal.

Las citas contextuales se insertan directamente en el texto, sin comillas.

Si se quiere citar en el idioma original, y este difiere del idioma en que est4 escrito el
articulo, la cita va toda en cursiva v a continuacién, entre corchetes, se agrega la
traduccién en caracteres normales. B s

Como la cita es la presencia de ideas ajenas en un contexto propio, es necesario
hacer siempre una referencia de la fuente de’la que ha sido extraida. Existen
muchas maneras de consignar estas referencias. Fn EFE hemos optado por el formato
abreviado, en el cuerpo del texto, como describimos a continuacién. No es necesario
colocar el titulo ni ningtin otro dato descriptivo del libro, pues esta informacién se
encuentra en la bibliografia. Cuando se hace mencién a varias obras de un autor
publicadas el mismo afio, debe afiadirse una letra para cada obra al afio de edicién.

Por lo tanto, solicitamos a los autores realizar las referencias en el cuerpo del
texto, después de la cita, indicando entre paréntesis el apellido del autor, el afio de
edicion del libro para el caso de citas contextuales.

Ejemplo: (Bourdieu, 1991).

Para las citas textuales, cuando termina la cita consignar entre paréntesis el apellido
el autor. afio de edicion del libro: niimero de pagina.

Ejemplo: (Bourdieu, 1991: 95).

Utilizar este mismo formato en el caso de envios a bibliografia por ampliacién de
informacién, aunque no se trate de citas textuales ni contextuales. Fn este caso agregar
“Veéase™ antes de la referencia. '

Ejemplo: (Véase Bourdieu, 1991).

- Todas estas referencias rzmiten a la Bibliograffa, cuyo formate describiremos en
otro apartado del presente instructivo.

Notas

Lanota puede definirse como una convencién que permite proporcionar informacién
adicioncl relacionada con el tema de trabajo, sin interrumpir la secuencia logica dej
iexto que se esié redactando.

Manual operativo para publicacion / /N
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Existen dos tipos de notas: las de ampliacién de texto y las de referencia. Fl
betivo de las notas de ampliacién de texto es desarrollar e] texto, confirmar o

futar ideas o afirmaciones, explicitar el significado de un término o de una expresion.

thir datos biogréficos, histéricos, geograficos, estadisticos, indicar dudas acerca de

1 hecho, consignar datos o hechos Curiosos, proporcionar ejemplos, anotar la

aduccion de citas incluidas, o bien el texto en idioma original de una cita traducida,
c.

Las notas de referencia son de tres tipos:

1) De referencia a la fuente de informacion (remiten al lector a la fuente de la que
ha extraido una cita textual o contextual). Ya hemos consignado su formato en el ;
atado Citas. »

2) De referencia a fuentes indirectas (secundarias, terciarias, etc.) que remiten a
2 obra que no ha sido consultada directamente, sino a través de ofras que la citan.

desaconseja el uso de este tipo de citas, siempre que sea posible.
3) De referencia cruzada que remiten a otra

s partes del mismo trabajo v evitan la
eficién innecesaria de wr. mismo concepto. ’

s

locacién de las notas

Como en los demas items, hay distintos modos de cof
dmente vélidos a condicion de que el que se elija se respete

las notas de ampliacién, debido a que son generalme
pre fuera del texto.

ocar las notas. Todos son
hasta el final. Aconsejamos
nte extensas, se coloquen

do de realizar las notas

Ya hemos realizado Ia descripcién de: formato de |

as notas de referencia (citas),
se colocan entre paréntesis e inmediatamente despu

és de la cita correspondiente.

Las notas de referencia cruzada se colocan a continuacién de aquella parte
€X10 que remite a otro(s) lugar(es) del mismo trabajo, va'sea una pagina, una figura,

pitulo, una tabla, etc. Consignar entre paréntesis de |a siguiente manera: (Véase
, (Véase Cap. 3) o (Véase Fig. 4).

re paréntesis, de modo correlativo.
s con el formato pie de pagina del procesador de
lo o articulo, con el orden correlativo en que fueron

ramos: NO escribir las nota

.Escribirlas al final del capitu
adas.

ia debe escribirse a un espacio.
normal (10 ptos.).

La tipografia esfoy\ poco mas pequenia que el
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Listado de referencias bibliogréaficas

La lista bibliogréfica de las obras citadas en el cuerpo del trabajo, se coloca al final del
articulo con el subtitulo Referencias bibliogréficas. Todas las citas que se han
realizado en el texto deben remitir a este listado. Aqui se incluirdn los datos de
edicion de los documentos citados. Como en el caso de las citas, existen innumerables
maneras de realizar las referencias. Nosotros hemos optado por el siguiente formato:

- El apellido del autor va en maytsculas, seguido por una coma y la inicial del
nombre seguida de un punto. Si son dos autores, agragar un “y” entre ambos.
Si son més de dos, consignar el primero y luego agregar “y otros”. f

- Luego va entre paréntesis el afio de publicacién seguido por un punto. Si existe
mas de una obra de un mismo autor en el mismo afio, se identifican agregando
una letra (Ejemplo: 19844, 1984b, etc.). Estas letras se habréan respetado cuando
se citaron las obras en el cuerpo del texto.

- A confinuacién se escribe el titulo de la obra en cursiva, la cmdad en que se edit6
v el nombre de la Editorial, separados por comas.

Ejempilos: .

DUBY, C. (1992). Los tres Grdenes o el imaginario feudal, Madrid, Taurus.
DUCROT, O. y TODOROQV, T. (1983). Diccionario enciclopedico de las ciencias del
lenguaje, Madrid, Siglo XXI. ,

MERTON, R. K. y otros (1957). The focoused interview, Glencoe, The Free Press.

WEBER, M. (1985a). La ética protestante y el espiritu del capitalismo, Barcelona,
Orbis.

WEBER, M. (1985b). Ensayos de sociologia contemporanea, Barcelona, Planeta/
Agostini.

- Si se trata de un articulo de una revista, el titulo va en caracteres normales y
entre comillas dobles. Luego se pone En:, el nombre de la revista en cursiva, la
ciudad de edicién, el volumen y/o el nimero del ejemplar v los niimeros de
péaginas gue abarca el articule. Ejemplo:

ALONSOG, L. E. (1988). "Entr= el pragmatismo y el pansemiologismo”. En:
REIS, Madrid, No. 43, pag. :57-173.

- Si se trata de un capitulo de una obra colectiva, se consigna 2l autor del capitulo,
el afo de edicién y el titulo del capitulo entre comillas dobies. A continuacion,
el autor de la obra colectiva (generalmente va a ser un compilador o editor), la
referencia normal del libro v <i se conocen, los niimeros de paginas que abarca
el capitulo. Ejemplo:

IBANEZ, 1. (1988). “Cuantitativo/Cuaitativo”. REYES, R. (ed.). 7erminologia

clentifico-social, Barcelona, Antropos, pag. 218-233.

Manual operativo para publicacion

ORDENANZA N9

Reglamento Editorial.doc
ril: 29/04/02 11:08




- En el caso de un tomo de una obra mas extensa, realizar la referencia con el
formato que sigue a continuacién:

FREUD, S. (1972). “El malestar de la cultura”. Obras Completas, Tomo 111, Madrid,
Biblioteca Nueva, pag. 3017-3067.

Bibliografia

Si'se desea incluir bibliografia que na ha sido citada en el cﬁérpo de la obra,
igregar ofro apartado subtitulado “Bibliografia” v consignar la informacién con el
mismo formato del listado de Referencias bibliogréaficas. )

Tublas

Las tablas deben insertarse en el texto en el lugar correspondiente. Si hay tablas
& formato complejo deberén entregarse asimismo en un juego aparte, igual que las

iguras. En el texto se hace referencia a ellas por medio de Tabla 1 Tabla 2, etc.

.

Las explicaciones de las Tablas van arriba de las mismas, ver 7abla 1.

Explicacién Envios en texto En diskette
Abajo de Figuras Figura 1, 2, etc. No incluir
Arriba de Tablas Tabla 1, 2, etc. Incluir

Las explicaciones van en cursivas, igual que los de las Figuras. pero se ubican
irva de las Tablas.

Uiy sélo lineas horizontales en las tablas.

- Recuerde que al tipear tablas debe harerlo utilizando un tabulado para cada
2. no lo haga con espacios.

- No desarrolle tablas en programas dedicados a planillas de calcule, como Exel o
Qattrc Pro, porque ai ser exportadas al programa armador, los datos pierden su
fneacién v no trasladan las lineas de contorno de las filas y las columnas. Por lo tanto
x pueden ser utilizadas como usted las presenia y lleva un tiempo extra de elaboracién

. ia ecitorial.

Mapas conceptuales

2 las figuras.
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‘Bl programas que permite exportar mapas conceptuales sin sufrir modificacion al
ser insertados es el Flow Charting. '

Algunas recomendaciones minimas de redaccién v estilo

Cada persona tiene su propio estilo de escritura, y desde la Editorial aspiramos a
respetar esas caracteristicas personales. Lo que sigue, por lo tanto, son tan solo algunos
- consejos basicos emanados de la experiencia que hemos recabado hasta ahora. ,
~ * Tratar de incluir siempre una introduccién v una ct‘znclusiénv en el frabajo
~ (aunque no se llamen asf). Siempre que sea posible, en la introduccién resumir

" los conceptos medulares que se van a desarrollar después. '

* No utilizar frases demasiado largas, ni muchas subordinadas conectadas. La

lectura se facilita a través de frases cortas que no incluyan mas de una idea
principal. . -

«

 En lo posible, cada palabra debe ser significativa para la comprensién final. A
© veces, una adjetivacién excesiva oscurece el sentido que se desea expresar. Lo
mismo puede suceder con una ennumeracién demasiado larga.

e Tampoco escribir parrafos demasiado extensos, de més de 10 lineas.

* Evitar lo més posible la jerga profesional. No se trata de excluir términos
especializados, sino de tener en cuenta que en muchas ocasiones los lectores
no vienen del campo educativo (por ejemplo, puede tratarse de otros
profesionales que por primera vez realizan estudios pedagbgicos en las
licenciaturas). Por lo tanto, deberfamos intentar explicitar, explicar o buscar

sinénimos para aquellos neologismos que pueden resultar incomprensibles para
dichas personas.

* Pensar siempre en el destinatario de la publicacién, en sus necesidades Y
caracteristicas.

e Utilizar el corrector ortogréfico del procesador, pero no confiar totalmente en
él. '
* Al momento de poner los titulos, evitar mas que nunca el lenguaje puramente

técnico, especialmente si se trata de libros que seran distribuidos al publico
general. '

Criterios generales para imdgenes

Cuando seleccione iméagenes para ilustrar articulos ue seran reproducidos por
i
sistemas de impresién, como el offset o la flexografia (usados en imprentas y/o

editoriales), las mismas deben poseer necesariarnente caracteristicas especificas para
un buen resultado.

Manual operativo para publicacidn
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Asimismo conviene informarse cuales son las caracteristicas de la impresién que
2a realizarse, tanto en lo que se refiere al tipo de impresién como a la cantidad de
mas a utilizar (monocromo, duotonos, a todo color, efc.).

Tenga en cuenta que en nuestra Editorial, las publicaciones son realizadas en
stema offset a una tinta (monocro = un color) y las tapas a dos o més tintas.

Como se menciond al inicio del instructivo, hay dos posibilidades para la entrega
e este material.

-'e Para ser escaneadas en la Editorial, usted deberé proveer dos juegos de
migenés: - - ' _
Un juego de originales (no fotocopias) de dibujos en blanco y negro, a medias .
tintas (escalas de grises) y/o fotografias de buen contraste. Se entregarén suelfos, -
con el ntimero de figura y el nombre del autor (cuando envie més de un articulo
incluya el titulo) escrito del lado posterior de ser posible.

El segqundo juego, ira difectamente pegado en el impreso, en los espacios dejados
al efecto en el archivo, con los epigrafes correspondientes (ver Figura 1).

¢ Fn el caso que usted entregue ilustraciones ya escaneadas, también debera
duntar un juego de imégenes pegadas en el impreso.
Considere los siguientes requerimientos antes de realizar el proceso de escaneado:

Las iméagenes deben ser preparadas en tamafio igual o mayor al que van a
ser reproducidas. Nunca a menor dimensién, porque al ser estiradas para

alcanzar el tamafio deseado, se produce la distorsién de los puntos que forman
las figuras y malogran la definicion.

Los dibujos en blanco y negro, a medias tintas y/o fotografias en blanco y
negro deben ser escaneadas con una resolucién minima de 306 dpi vy
exportadas en formato .tiff.

Los dibujos v fotografias color requieren una resoluciéon minima de 350 dpiy
el formato de exportaciéon .eps.

t

Evite guardear imagenes en formato .jpg. Si bien estos archivos requiere menor
ssacio para ser guardados, las imagenes al ser insertadas en el programa de armado,
¢ mantienen la definicién original v perjudica la reproduccién gréfica.

En el texto debe haber envios a las figuras por medio de nimeros-(Figura 1,
icura 2, etc.).

Los gréaficos e imagenes no deben invadir los margenes. Los epigrafes van en
ursiva parrafo justificado sin sangria.

Si se reproducen ilustraciones ajenas debe citarse la fuente. Si es material protegido
or Copyright, obterie: autorizacion escrita y entregar copia de la misma a la Editorial.

Y ORDENANZA N°

Reglamento Editorial.doc
rll: 29704702 11:08




SUGERENCIAS PARA ACUERDOS EN PUBLICACIONES

Aclores/ Rubros

Aportes

disefio

Tipeado

Impresion

derechos

_ . Observaciones

N

oN VZNVNHTHO

DISTRIBUIDOR

AUTORES Autoria + 50% en Por.encargo Por encargo Por encargo 50 % de la venta £ :
efectivo del precio de tapa $ 5,00
presupuesto elegido Precio de venia
30 % de carga $ 6,50
Sobre 100 ejemplares
—__leladlorrecibe $ /7500
EDITORIAL 50 % del presupuesto idem idem Idem 40 % de la venta [l edifortecibe
elegido 1 $ 60,00
DISTRIBUIDOR --- - 10 % de la venta El dishribuidor recibe
S . .. e e e, R Ry
AUTORES Autoria + 25 % en idem ldem .- 30% de la venta £].
efectivo del Precio de lapa $5,00
presupuesto elegido Precio de venta $6.50
5 Sobre 100 litros
L tlaulor 1ecibe $ 45,00
EDITORIAL 75 % del presupuesto idem idem R 60 % de la venta La edilorial $ 90,00
elegido .
DISTRIBUIDOR .- I 10 % de la ventu tl clisfribuidor — $15,00
AUTORES Autoria + disefio y A cargo del autor A cargo del autor .- 5 % del precio de
fipeado venia + %respecio
del costo total -
N impresion + 10%
EDITORIAL Impresién R .- Acagodela % respecto del precio
editorial de venta-15% (5%
“rdel aufor 10% del
. distribuidor) | o o
.- R 10% dela venla ]




s S R S

En todos los casos los derechos se cobran una vez liquidados la tolalided de los
costos de impresidén, inscripcidn, aportes obligatorios a bibliotecas y toda otra
exigencia que marque la ley para publicaciones.

Se puede acordar una rendicidn de cuentas mensual o bimestral y una
administracion centralizada en la Editorial.

Es importante considerar entre los costos la necesidad de canje tanto del autor
como de la editorial vy ocorc;cr un numero equitativo de ejemplares para cada
uno.

B porcentaje acordado a la distribuidora es superior al habitual en razén de la
necesidad de imponer la editorial y el fipo de publicacion en el medio. Creo que si
fuera necesario, se podra aumentar y acordaro por contrate en cada ocasién
siempre sobre el limite oficial de ley, segln la obra se haya impuesio o no (esfo es
mdas dificil de lograr}

i
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