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Introduccion

UCuenca Press, como sello editorial de la Universidad de Cuenca, tiene
la misién de divulgar conocimiento académico, cientifico y cultural que
contribuya al desarrollo del pensamiento critico, la investigacion y el
dialogo con la sociedad. Para cumplir este propésito, la calidad editorial
es requisito fundamental que asegura la claridad, el rigory la adecuada
circulacién del saber producido en la institucién. En este contexto, los
manuscritos y los demas productos editoriales sometidos a consideracién
deben superar, ademas de la evaluacion académica de rigor—que dic-
tamina su relevancia, oportunidad y solidez cientifica—, una evaluacién
formal complementaria destinada a garantizar la excelencia lingistica,
discursivay técnica de cada obra.

La Guia para autores de UCuenca Press 2026 surge de la experiencia acu-
mulada en los procesos de lectura, correccién y normalizacion editorial,
donde se han identificado errores recurrentes e inconsistencias de forma-
to. Su objetivo es ofrecer criterios comunes, homogéneos y aplicables que
orienten a autores, coordinadores, editores y correctores en las distintas
etapas de produccion, desde la adecuacion inicial de los originales hasta
su consolidacion final.

Las orientaciones reunidas en este documento se sustentan en las
normas vigentes de la lengua espafiola, especialmente en las directrices
de la Real Academia Espafola (RAE, 2010) y de la Asociacién de Acade-
mias de la Lengua Espafiola (Asale, 2018), asi como en aportes funda-
mentales de la tradicion ortotipografica y editorial en espafiol, entre
ellos el Manual de estilo de la lengua espaiiola (2012, MELE) de José Martinez
de Sousa. Asimismo, se articulan con los estandares internacionales de
edicién académicay con el sistema de citacion y presentacion de trabajos
cientificos establecido por las normas APA (7.2 ed., 2020). En este marco,
la intervencién editorial se organiza en torno a tres ejes esenciales que
orientan la calidad de la escritura académica: la congruencia, la correc-
ciény la adecuacién discursiva.

En consecuencia, todo material remitido a UCuenca Press debera
ajustarse a los lineamientos aqui establecidos en lo relativo a estructura,
presentacién formal, ortograffa y puntuacion. En cuanto a los sistemas de
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citaciony referencia, si bien este documento toma como base las normas
APA (7.2ed.), el sello editorial aceptara el uso de otros manuales especi-
ficos y vigentes seglin el area del conocimiento —como Vancouver, IEEE,
Chicago, MLA, entre otros—, siempre que su aplicacion sea rigurosa y
consistente en toda la obra. De igual forma, se admitiran criterios diferen-
ciados en aquellos casos en que la especificidad de una obra lo justifique,
los cuales seran debidamente valorados por el equipo editorial.

Finalmente, este manual se proyecta como una herramienta dina-
micay en constante evolucién. Su contenido serd objeto de revisiones
periddicas para adaptarse a las transformaciones de las practicas editoria-
les, los estandares de la edicion universitaria y las necesidades especificas
de las colecciones de nuestro catalogo. Con ello, la Universidad de Cuenca
reafirma su compromiso con el fortalecimiento progresivo de su produc-
cién bibliograficay la calidad de su sello editorial.
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1. Normas generales de formato

El cuerpo del manuscrito se compondra en fuente Times New Roman,
tamafio 12 puntos, con interlineado de 1,5. Los margenes seran de 2,54 cm
por lado. Las citas textuales breves, integradas en el parrafo, mantendran
estas mismas caracteristicas tipograficas; en cambio, las citas textuales
de 40 palabras 0 mas, cuando se presenten en parrafo independiente, se
compondran en tamafo 11 puntos. Las notas a pie de pagina se presenta-
ran en tamafio 10 puntos.

Cada parrafo llevara sangria de 1,27 cm en la primera linea. Se excep-
tlan de esta regla los parrafos que inician capitulo o seccion después de
un titulo o un epigrafe, asi como aquellos que siguen inmediatamente
a una cita textual extensa en bloque o a un recurso grafico como tablas,
figuras o imagenes. En estos casos, el parrafo comenzara sin sangria,
alineado totalmente al margen izquierdo. No se dejara espacio adicional
entre parrafos, salvo cuando sea necesario para separar secciones jerar-
quicas. Los titulos de capitulos, epigrafes y apartados se organizaran en
un maximo de tres niveles jerarquicos.

Ejemplo:

1. El sistema de fuentes aplicable al régimen juridico general en la ena-
jenacion de los bienes inmuebles de las entidades locales

1.1. La legislacion estatal y autonémica sobre bienes piiblicos

1.1.1. La legislacion estatal sobre bienes publicos

En las obras colectivas, el nombre del autor o de los autores del capitulo
debera ubicarse alineado a la derecha, inmediatamente después del
titulo. En la linea siguiente se consignara, en cursiva, la institucion de
afiliacién del autor.
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Cuando el autor no mantenga una vinculacién contractual vigente
con lainstituciéon mencionada—como en el caso de profesores jubila-
dos o colaboradores externos—, esta condicion se indicard afiadiendo,
después del nombre de la institucidn, la abreviatura «E», correspondiente
a externo. Asimismo, se recomienda incluir el identificador ORCID del
autor, en caso de disponer de uno, con el fin de facilitar la identificacién
académicay la correcta atribucién de la autoria en sistemas de indexa-
ciény bases de datos cientificas.

Ejemplo:

Manuel Gonzalez Jiménez
Universidad de Sevilla (E)

ORCID: https://orcid.org/0000-0000-0000-0000

2. Uso de variantes tipograficas

La cursiva se reservara para los términos con valor metalingistico; los titu-
los de obras independientes; los extranjerismos no adaptados al espafiol y
los latinismos —ad hoc, statu quo—; determinados tecnicismos; los nom-
bres cientificos, como Homo sapiens; y las palabras o expresiones empleadas
con sentido figurado o intencién enfatica. Asimismo, se escribiran en cur-
siva las abreviaturas latinas utilizadas en el aparato critico y en las referen-
cias, talescomoetal., ibid., id., i e., infra, supra, op. cit., passim, s. v.y cf.

Por el contrario, se evitara el uso de la negrita y la cursiva como recur-
sos de énfasis dentro del discurso, y suempleo quedara restringido, por
regla general, a titulos y epigrafes, cuando asf lo exija la jerarquia edito-
rial. De manera excepcional, podran utilizarse en férmulas matematicas
o quimicas cuando asf lo exija la nomenclatura internacional.
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3. Signos ortograficos

En el uso de signos dobles, como comillas, paréntesis, corchetes, inte-
rrogacion o exclamacion, solo se escribirdn en cursiva o negrita cuando

la totalidad del contenido que encierran presente dicha tipografia. Para

la introduccidn de incisos o aclaraciones dentro del discurso, se utilizara
preferentemente la raya larga (—), y se evitard el empleo del guion corto (-)
o del guion medio (). Las llamadas de nota se colocaran siempre de forma
inmediata antes del signo de puntuacién correspondiente.

No se empleard guion para unir los prefijos a la palabra base. En
consecuencia, se escribiran en una sola palabra formas como «exdirec-
tor y «posventar. Se exceptlan los casos en que el prefijo preceda a una
sigla, un niimero o un nombre propio, supuestos en los que si se utilizara
guion: «pro-UE», «super-8», «anti-Hitler». Cuando el prefijo afecte a varias
palabras que funcionen como una unidad |éxica, se escribird separadoy
sin guion: «pro derechos humanos», «ex secretario general». Asimismo,
en enumeraciones complejas cuyos elementos contengan comas inter-
nas, estos se separaran mediante puntoy coma para preservar la claridad
y evitar ambigliedades.

Se priorizard siempre el uso de términos en espafiol cuando exista un
equivalente aceptado. Por ejemplo, se preferira «en linea» frente a online.
Cuando, por necesidades del campo disciplinar, sea necesario emplear un
extranjerismo no adaptado, este deberd escribirse en cursiva.

El apéstrofo no se emplea en espafiol para formar el plural de las
siglas ni para escribir décadas. En consecuencia, son incorrectas formas
como ONG’s, PDF's, CD's, 90’s 0 80’s. Se escribiran, respectivamente, las
ONG, los PDF, los CD, los afios 90 y los afios 80. Su uso solo se admitird
en casos excepcionales, como la reproduccién de hablas dialectales o
coloquiales, ciertos efectos expresivos en textos literarios y los nombres
propios extranjeros que lo conserven. Tampoco debe confundirse el apds-
trofo () con la tilde (*), ya que ambos signos cumplen funciones distintas.

4. Versalitas

Se emplearan versalitas en los nimeros romanos que se refieran a siglos,
milenios, volimenes, libros, capitulos, tomos u otras divisiones de una
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obra. Por ejemplo: sigloxwr, volumen 111, libro 11, capitulo, escena 11,
pagina xviil.

El uso de versalitas en nidmeros romanos responde a un criterio de
armonia visual para evitar que las mayUsculas de caja alta sobresalgan
excesivamente en el cuerpo del texto. Se aplicard independientemente
de la caja del sustantivo que los preceda. Asimismo, se utilizaran en los
nombres de los personajes cuando estos aparezcan en listas o repartos de
obras dramaticas, con el propésito de diferenciarlos de las acotaciones o
de los nombres de los actores.

No se deben utilizar versalitas en las siglas, las cuales deben escri-
birse siempre en mayusculas de caja alta. Los niimeros romanos que
acompafian a nombres propios de reyes, papas, dinastias u otras denomi-
naciones analogas se escribirdn en mayusculas de caja alta.

5. Redaccidn de titulos

Los titulos de obras de creacién —libros, revistas, peliculas, obras de
arte— se escribiran siempre en cursiva. Dado que la cursiva acta como
delimitador, el uso de la mayuscula se restringira inicamente a la prime-
ra palabrayalos nombres propios que formen parte del titulo, evitando
la maytscula inicial en todas las palabras significativas.

Este criterio se aplica incluso a obras antiguas cuyos titulos presen-
taran originalmente un uso extensivo de mayusculas. Por el contrario,
los titulos de partes de una obra, como capitulos de libros, articulos de
revista o ponencias de congresos, se escribiran en letra redonda y entre
comillas latinas.

Enlos nombres de planes, programas, cursos, talleres y proyectos
institucionales se empleard letra redonda y mayuscula inicial en todas
las palabras significativas, como en Plan Estratégico de Desarrollo. No
obstante, cuando se trate de titulos extensos gue describan el contenido
de un proyecto de investigacion, la mayuscula se limitard a la primera
palabray a los nombres propios; en estos casos, el titulo completo se
escribira entre comillas.
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Ejemplo:

Suarez (2020) public6 «Estudio sobre el impacto de la erosién en la
cuenca del rio Paute».

6. Ejemplos

Cuando los ejemplos se incorporen para ilustrar andlisis ling(ifsticos,
conceptuales o técnicos deberan presentarse en parrafo independiente,
diferenciados del texto principal. Su disposicion tipograficay sus reglas
de aplicacion se detallan a continuacién.

6.1. Criterios de aplicacion técnica
a) Puntuacion

Los ejemplos que constituyan enunciados completos deberan cerrar
con punto final. En cambio, si el ejemplo consiste en una palabra, un
sintagma o un fragmento incompleto, no llevara punto final, a fin de
no alterar su naturaleza lingtistica. La normativa académica estable-
ce que el punto marca el cierre de un enunciado completo; por ello,
no corresponde afadirlo cuando lo reproducido no constituye un
enunciado auténomo.
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Ejemplos:
¢ Enunciado completo que lleva punto final:

(1) El analisis de las variantes dialectales en el Azuay revela una
persistencia de arcaismos 1éxicos.

¢ Fragmento o dato lingiiistico que no lleva punto final:

(2) la estructura morfosintactica del quichua

b) Alineaciény sangriaen bloque

El nimero del ejemploird al margen izquierdo y el texto se desplaza-
rd hacia la derecha mediante sangria, manteniendo la alineacién ver-
tical en las lineas siguientes. Esta presentacién lo separa visualmente
del parrafo anteriory favorece su localizacion durante la lecturay la
edicién.

Ejemplo:

(3) Los libros de la Universidad de Cuenca deben seguir un estandar
de calidad internacional para asegurar su indexacion en bases de datos

. especializadas.
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c¢) Remisionesinternas

Cuando se cite un ejemplo dentro del texto, se utilizard su nimero en
cifras ardbigas entre paréntesis: (1), (2), (3). Se recomienda que estos
paréntesis no Ileven cursiva, incluso si el texto circundante la lleva,
para mantener la uniformidad de las remisiones. También se sugiere
emplear referencias cruzadas automaticas para preservar la correlati-
vidad durante la edicién y evitar errores de numeracion.

Ejemplo:

Como se observa en (1), el sujeto gramatical concuerda con el verbo en
niimero y persona, a diferencia de lo que ocurre en el fragmento (2).

d) Correlatividad

En las monografias individuales, la numeracién de los ejemplos

sera correlativa a lo largo de toda la obra. En las obras colectivas, en
cambio, la numeracién se reiniciard en el nimero (1) al inicio de cada
capitulo para preservar la autonomia interna de cada contribucién y
facilitar su manejo editorial. De este modo, cada capitulo funcionara
como una unidad independiente en cuanto a su secuencia numérica.

Ejemplo:

En una obra colectiva:
Capitulo 1: (1), (2), (3)...
Capitulo 2: (1), (2), (3)... (Reinicio de la numeracion).
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7. Listas y enumeraciones

En laelaboracion de listas y enumeraciones deberd mantenerse un criterio
homogéneo en todo el manuscrito. Los elementos enumerados deberan
guardar paralelismo sintactico y conceptual. La puntuaciény el uso de ma-
ylsculas dependeran de la relacion gramatical entre la frase introductoria y
cada uno de los elementos de la lista. Cuando la enumeracion esté precedi-
da de un elemento anticipador, este se cerrara con dos puntos.

Ejemplo:

El comité editorial evaluara los manuscritos a partir de los siguientes
criterios:

a) claridad expositiva;

b) coherencia argumentativa;
c) pertinencia bibliografica;
d) correccién gramatical.

7.1. Tipos de marcadores

Las listas numeradas o alfabéticas se emplearan cuando entre los ele-
mentos exista un orden secuencial, jerarquico, cronolégico o légico.
En cambio, las listas con vifietas se reservaran para enumeraciones
sinjerarquia interna. Para asegurar la uniformidad del manuscrito, se
adoptaran los siguientes formatos:

« nimeros arabigos con punto: para secuencias de etapas o pasos;

« letras minlsculas seguidas de paréntesis de cierre: para clasifi-
caciones o subdivisiones internas;

- nlmeros romanos: para apartados mayores o jerarquias de
estructura.
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Ejemplos:

¢ Con numeracion arabiga como secuencia de etapas.

El proceso editorial comprende las siguientes fases:

. recepcion del manuscrito;

. revision preliminar;

. evaluacion por pares;

. correccion de estilo;

. diagramacion y validacion final.

U N W N R

Con letras mintsculas para clasificacion de elementos.
Los criterios de evaluacion del texto seran los siguientes:

a) claridad expositiva;

b) coherencia argumentativa;
c) correcci6n gramatical;

d) pertinencia bibliografica.

¢ Ejemplo con numeracién romana para apartados mayores.

La estructura del informe se organiza en tres partes:

I. marco tebrico;
I1. desarrollo analitico;
III. conclusiones.

7.2. Criterios de puntuacién y mayusculas

La puntuaciény el uso de maydsculas en una lista dependeran de
la naturaleza gramatical de sus elementos. Desde el punto de vista
editorial, pueden distinguirse cuatro casos principales:
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a) Palabrassueltas

Cuando los elementos de la lista sean palabras aisladas, podran
escribirse con mindscula inicial. Podran cerrarse sin puntuacion final
—opcidn preferida para listas esquematicas— o, si se desea reforzar
laintegracién con la frase introductoria, con coma o puntoy coma
en todos los elementos salvo el tltimo, que Ilevard punto. La RAE
reconoce ambas soluciones, siempre que se mantenga un criterio
uniforme en todo el manuscrito.

Ejemplo sin puntuacién final:
Ambitos que pueden ser considerados para analisis de practicas simbélicas:

* memoria
e archivo

e territorio
¢ identidad

Ejemplo con puntuacion integrada:
Las funciones del archivo son:

® memoria,

e organizacion,
e conservacion,
® acceso.

b) Sintagmas breves o grupos nominales

Cuando los elementos sean expresiones breves gue no constituyan
oraciones completas —carecen de verbo conjugado—, se escribiran
con mindscula inicial. Si presentan una estructura simple y uniforme,
podran ir sin puntuacién final. No obstante, si forman parte de una
secuencia integrada con la frase introductoria o tienen cierta exten-



Gufa para autores de UCuenca Press

sién, podran separarse con puntoy coma, 0 coma si son muy breves, y
se cerraran con punto final.

Ejemplo de sintagmas sin puntuacion o formato esquematico:

e gestion editorial universitaria

e criterios de correccion de estilo
e revision de pruebas de imprenta
e validacion de metadatos

Ejemplo de sintagmas con puntuacién o formato integrado

e gestion editorial universitaria;

e criterios de correccidn de estilo;
e revision de pruebas de imprenta;
e validacion de metadatos.

c¢) Elementos integrados en una secuencia oracional

Cuando los elementos completen sintacticamente una oracion introduc-
toria, comenzaran con minGscula inicial. Se separaran con comasison
brevesy simples; en cambio, se separaran con puntoy comasi los elemen-
tos son mas extensos, presentan mayor complejidad o contienen comas
internas. El (ltimo elemento siempre cerrara con punto. Esta pauta coinci-
de con la recomendacién académica para enumeraciones en columna.

Ejemplo con coma o con elementos breves
La propuesta editorial se fundamenta en tres principios:

e claridad,
e coherencia,
e pertinencia.
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Ejemplo con punto y coma o con elementos complejos
El proceso contempla las siguientes etapas:

e recepcion y revision preliminar del manuscrito;
¢ evaluacién académica por pares externos;
e correccion de estilo, diagramacién y validacién final.

d) Oraciones completas

Cuando cada elemento constituya un enunciado auténomo, con sen-
tido completo e independencia sintactica, comenzara con mayuscula
inicial y terminard con punto. En este caso, la lista funciona como una
sucesion de parrafos independientes.

Ejemplo:

¢ El manuscrito sera sometido a una revision inicial de caracter formal.
e Los originales que cumplan los requisitos pasaran a evaluacién aca-
démica.

¢ La versién aprobada ingresara posteriormente al proceso de correc-
cion y disefio.

8. Uso de mayiisculas

El uso de mayusculasy mintsculas debera ajustarse a criterios de correc-
cién ortografica, claridad semantica y uniformidad editorial. Como princi-
pio general, se evitard el empleo innecesario de mayusculas en sustantivos
comunes, categorias genéricas o palabras destacadas por mera relevancia
tematica. La mintscula seré la forma de base, salvo en los casos en que la
norma académica o la funcién textual exijan mayuscula inicial.

Se escribiran con maydscula inicial los nombres propios de personas,
instituciones, entidades, organismos, proyectos, programas, marcas, lu-
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gares geograficos y periodos histéricos, festividades y titulos oficiales de
publicaciones cuando formen parte de una denominacion especifica.

Ejemplos:

¢ Universidad de Cuenca

¢ Ministerio de Cultura y Patrimonio
e América Latina

¢ Revolucién francesa

Se escribiran con mindscula los nombres de cargos, profesiones,
disciplinas del conocimiento, corrientes artisticas o filoséficas, teorfas
y géneros textuales. Esta norma se mantiene incluso cuando acompa-
fien a nombres propios, salvo que formen parte de una denominacién
institucional oficial.

Ejemplos:

e el rector de la Universidad de Cuenca
¢ el director editorial

e la antropologia

¢ el barroco y el romanticismo

¢ el ensayo académico y la resefia

No se usaran mayusculas con fines enfaticos, decorativos ni honorificos.
En consecuencia, se evitaran formas como «Autors, «Investigador, «Uni-
versidad» o «Editorial» cuando se utilicen como sustantivos comunes re-
ferenciales. Solo se admitird la mayscula cuando estas palabras formen
parte de una denominacién oficial completa.
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Ejemplos correctos: Ejemplos que deben evitarse:

e el autor sostiene que; ¢ el Autor sostiene que;

¢ ]a editorial revisara el manus- e ]a Editorial revisara el manus-
crito; crito;

¢ ]os retos de la universidad ¢ ]os retos de la Universidad
publica; piblica;

¢ el investigador principal del ¢ el Investigador principal del
proyecto. proyecto.

9. Notas a pie de pagina

Las notas a pie de pagina se emplearan Unicamente para incorporar infor-
macion complementaria que resulte (til, pero que interrumpa la continui-
dad del texto principal. En obras regidas por APA 7, estas notas no sustituyen
el sistema de citacion en el texto ni la lista final de referencias, que conti-
ntian siendo los mecanismos principales de documentacion de fuentes.

Las Ilamadas de nota se indicaran con ndmeros arabigos en superin-
dice, sin espacio previo a la palabra o fragmento al que remiten. Se adop-
tara el sistema francés: la Illamada se colocaré antes del punto, la coma, el
puntoy comay los dos puntos. En el caso de signos dobles, como comillas
0 paréntesis, 0 puntos suspensivos, la Ilamada ird dentro del signo si afec-
tasoloala Gltima palabra, y fuera si afecta a todo el blogque.

Ejemplo:

Antes de coma: esta es la idea que requiere una aclaracién especifical,
por lo tanto, se desarrolla a continuacion.

Antes de punto: los resultados del estudio fueron concluyentes en esta
fase de la investigacion2
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No se utilizaran notas a pie de pagina para desarrollar argumentos centra-
les, introducir discusiones sustantivas ni trasladar informacién que deba
incorporarse al texto principal. Tampoco se emplearan para sustituir el sis-
tema de citacién y referencias adoptado en la obra. En trabajos ajustados a
APA 7, las fuentes citadas deben quedar debidamente registradas en la lista
final de referencias; esto incluye, cuando corresponda, materiales especia-
les o de archivo. Se admitiran, de manera preferente, dos tipos de notas:

« notas de contenido, destinadas a anadir aclaraciones breves, precisio-
nes terminolégicas, datos contextuales indispensables u observacio-
nes complementarias de alcance limitado;

« notas de localizacién documental complementaria, destinadas a
ampliar la identificaciéon de documentos legales, manuscritos, expe-
dientes, fondos de archivo u otros materiales especiales cuando ello
resulte (til para el lector o responda a una necesidad editorial espe-
cifica. Esta posibilidad no excluye que tales materiales deban incor-
porarse también a la lista final de referencias cuando su naturalezay
recuperabilidad asf lo exijan.

Como regla general, cada nota debera ser breve y no exceder de tres
lineas. Si una nota supera esta extension, la informacién debera incorpo-
rarse al cuerpo del texto o reformularse. Del mismo modo, se establece
un maximo preferente de tres notas por pagina. Si esta cantidad se
supera de forma reiterada, deberd revisarse la redaccion del capitulo o
apartado correspondiente.

Las notas se numeraran de forma correlativa. En las monografias,
la numeracién sera continua a lo largo de toda la obra. En las obras
colectivas, podra reiniciarse en cada capitulo, con el fin de preservar la
autonomia interna de cada contribucién. El uso de cifras ardbigas para
las lamadas de nota es el procedimiento recomendado en la tradicién
ortotipografica académica del espanol.

Cuando sea necesario indicar la filiacion de un proyecto de investi-
gacioén, informacion institucional especifica o agradecimientos al inicio
de un capitulo, se utilizara asterisco (*) colocado después del titulo. Esta
llamada no formara parte de la numeracién correlativa.
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Cuando en una obra intervengan otros responsables textuales, como
traductores, editores o compiladores, sus notas deberan distinguirse de las
notas autorales mediante la abreviatura correspondiente: N. del T. (nota del
traductor), N. del E. (nota del editor) y N. del C. (nota del compilador). Estas
intervenciones solo se admitiran cuando exista una necesidad justificada
de aclaracién, contextualizacién, precision técnica o intervencidn editorial.
No se emplearan para comentarios innecesarios, reformulaciones obvias ni
observaciones redundantes.

10. Expresion y presentacion de niimeros

Para garantizar la precision técnica, la claridad expositiva, la uniformidad
visual y la coherencia editorial en las publicaciones de UCuenca Press, se
adoptan los siguientes criterios para la escritura, presentacién y composi-
cién de nimeros.

10.1 Criterios generales de escritura

La eleccién entre cifrasy palabras dependera del tipo de texto, de la
funcion del nimero en el enunciadoy de la necesidad de preservar la
legibilidad y la uniformidad editorial. En términos generales, se procurara
mantener un criterio consistente dentro de cada obra y evitar la alternan-
ciainnecesaria entre ambas formas de expresion.

En textos cientificos, técnicos, estadisticos o académicos con alta
densidad de datos, se preferird el uso de cifras cuando ello facilite
la comparacién, la localizacion rapida de la informacién y la lectura
analitica. No obstante, en trabajos ajustados a APA 7, se seguird como
pauta de base la escritura con palabras de los ndmeros del cero al
nueve y con cifras de los ndmeros a partir de 10, salvo en los casos en
que la propia norma o la claridad del texto aconsejen otra solucion.

En textos humanisticos, ensayisticos o literarios, podran escribir-
se con palabras los nimeros del cero al nueve y también los nimeros
redondos que puedan expresarse en una sola palabra, como «diez»,
«cien», «quinientos» o «mil», siempre que el contexto no exija una lec-
tura comparativa o técnica mas precisa. Se escribirdn preferentemen-
te con cifras los nimeros complejos, las fechas, los porcentajes, las
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medidas, los pesos, las cantidades exactas y, en general, los nimeros
que, por su extension o funcién informativa, se comprendan mejor en
forma numérica.

10.2 Coherencia dentro de una misma serie

Cuando en un mismo enunciado aparezcan varios nimeros de la misma
categoria, como edades, cantidades, porcentajes o magnitudes compara-
bles, todos deberan escribirse con un mismo criterio. Si al menos uno de
ellos requiere expresarse en cifras por claridad o por norma, se recomien-
da escribirlos todos en cifras para preservar la uniformidad y facilitar la
lectura. Se desaconseja mezclar, sin necesidad, nimeros escritos con
palabrasy ndmeros escritos con cifras dentro de una misma serie.

Ejemplo:

En el aula habia 8 nifios de primaria y 127 de secundaria.

Nota: se mantendra la distincion entre palabras y cifras cuando los ndme-
ros no pertenezcan a la misma categoria o cumplan funciones diferentes
en la oracion.

Ejemplo:

En los diez primeros dias del mes, se publicaron 32 articulos cientificos.

10.3 Inicio de oracién

Debe evitarse comenzar una oracién con una cifra. En esos casos, el ni-
mero se escribird con palabras o, si la redaccion lo permite, se reformulara
el enunciado.
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Ejemplo:

«Treinta personas asistieron al encuentro», en lugar de «30 personas
asistieron al encuentro».

Si el nimero es complejo —como un afio, un decimal o una cifra muy
extensa—, la solucién preferente serd siempre reformular el enuncia-
do para que la cifra no ocupe el primer lugar.

Ejemplos:
e Evitar: 1995 fue el afio en que se fundo la institucion.
¢ Evitar: Mil novecientos noventa y cinco fue el afio.

e Correcto (reformulacion): La institucion se fundé en 1995.

10.4 Escritura de cifras y grandes cantidades

En los nmeros enteros de mas de cuatro cifras, los digitos se agruparan
de tres en tres a partir de la derecha mediante espacios de no separacién.
No se emplearan puntos ni comas como separadores de millares.

24 Ejemplos:

40 350; 150 000

Los nimeros de cuatro cifras se escribiran, por regla general, sin
espacio de separacion.
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Ejemplos:

6382; 1992

No llevardn espacios, puntos ni comas los nimeros que no expresen
cantidad, sino que funcionen como identificadores dentro de una
serie, como los afios, las paginas, los articulos, las leyes, los decretos,
los codigos o las signaturas.

Ejemplos

Pagina 12450; afio 2026; Ley 124/1990.

10.5 Rangos e intervalos

En los intervalos de afos, paginas y otros rangos numéricos, por
criterio editorial se escribiran siempre las cifras completas en ambos
extremos, con el fin de evitar ambigliedades.

Ejemplos:
Correcto: 1895-1898, incorrecto: 1895-98

Correcto: 105-109, incorrecto: no 105-09

10.6 Signos, simbolos y decimales

En UCuenca Press se adoptara la coma como separador decimal en los
textos redactados en espafiol, con el fin de mantener la uniformidad
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interna de cada obra. Lo importante es no alternar distintos sistemas
dentro de un mismo documento.

Ejemplos:

3,55 27,84

En los nimeros decimales inferiores a la unidad, siempre se colocara
un cero antes de la coma decimal.

Ejemplo:

Correcto: 0,25. Incorrecto ,25.

En los porcentajes, se dejard siempre un espacio entre la cifray el
signo de porcentaje.

Ejemplo:

25%

Cuando el ndmero vaya acompanado de un simbolo o de una unidad
de medida abreviada, se escribira en cifras. Los simbolos se separaran
de la cifra mediante un espacio, salvo en casos especificos, como los
volados.
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Ejemplos:

5 kg; 10 %; 8 m2; 12 cm3

Cuando se empleen operadores matematicos binarios, se dejara un
espacio a ambos lados del signo.

Ejemplo:

3x2=6

Cuando el signo funcione como operador unario, se escribird pegado
alacifra o expresion que afecte.

Ejemplos:

—4; +9; V8

10.7 Numerales ordinales y otras expresiones numéricas

En el cuerpo del texto, los numerales ordinales se escribiran preferen-
temente con palabras del primero al décimo. A partir del undécimo,
podra optarse por el uso de palabras o de cifras, segtin la naturaleza
del texto y siempre que se mantenga un criterio uniforme dentro del
capituloodelaobra.
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Ejemplos:

primero, segunda, décimo

Para designar siglos, capitulos, tomos y otras divisiones equivalentes,
se emplearan niimeros romanos.

Ejemplos:

siglo XIX, capitulo IV, tomo II

Cuando los ordinales se expresen con cifras, la letra volada deberd ir
precedida de punto abreviativo. Se considerara incorrecta la omisién
de este punto.

Ejemplos:
e Formas correctas: 1.°, 2.2, 3.er, 10.°

e Formas incorrectas: 1°, 22, 3er

Nota: se recomienda el uso de las letras voladas propias de la fuente tipo-
grafica empleada, para evitar el uso de superindices genéricos siempre
que la tipografia lo permita.

La terminacion debera concordar en géneroy, cuando corres-
ponda, en nimero con el sustantivo al que acompafe. En las formas
apocopadas, se usard «primer» ante sustantivo masculino singular.
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Ejemplos:

1.as jornadas; 3.er piso; primer capitulo

En las referencias bibliograficas y, en particular, en la mencién de
ediciones, UCuenca Press adoptara el criterio de castellanizar la
expresion de los ordinales, con independencia del idioma original de

la obra citada.

Ejemplos:
2.8ed.; 5.2 ed.

Formas que deben evitarse en este manual: 2nd ed.; 5th ed.; 3e éd.

10.8 Expresion de décadas

Las décadas se escribiran preferentemente con palabrasy en minus-
cula, o bien con cifras sin apéstrofo. Deberan evitarse las formulas
calcadas del inglés, como «los 80’s» 0 «l0s’80».

Ejemplos:

Los afios ochenta; la década de 1980.

10.9 Presentacion de nameros en tablas

Para facilitar la comparacion de datos y mejorar la legibilidad, en las
tablas se seguiran estos criterios editoriales:

- los nimeros se alinearan a la derecha:
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« losvalores decimales se organizaran verticalmente a partir del
separador decimal;

« se mantendrd un nimero homogéneo de decimales dentro de una
misma columna;

« cuando sea necesario, podran afadirse ceros a la derecha para
preservar la uniformidad visual;

« encasode ausencia de datos en una celda, se evitara dejar el espa-
cioen blancoy se utilizarad un guion corto centrado o la abreviatura
correspondiente— n. d. para «no disponiblex—, explicando su
significado en una nota al pie de la tabla.

10.10 Criterios de composicion y diagramacion

Enla composicion de textos y tablas se emplearé espacio de no sepa-
racién en las cifras agrupadas, con el fin de evitar que el nimero se
fragmente al final de linea. Del mismo modo, en los rangos e interva-
los se conservara siempre la integridad grafica de las cifras.

11. Horas

La expresion de la hora deberd adecuarse a la naturaleza del texto y
mantenerse de forma coherente a lo largo de toda la obra. En términos
generales, se preferird el modelo de doce horas en textos narrativos,
ensayisticos o discursivos en los que la exactitud horaria no constituya un
elemento central; en cambio, se empleara preferentemente el modelo
de veinticuatro horas en horarios, convocatorias, actas, informesy, en
general, en textos técnicos, cientificos o académicos que exijan mayor
precision.

11.1 Modelo de doce horas o reloj de12 h

En este sistema se emplean los ndmeros del1al12y, cuando es nece-

sario, se afiade la indicacién del tramo del dia correspondiente: «de

la mafiana», «de la tarde», «de la noche» o «de la madrugada». La RAE
recomienda usar este modelo preferentemente en textos discursivos

y, cuando la hora se exprese con palabras, no mezclar cifrasy palabras
en una misma formulacién.
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11. 2 Escritura con palabras

Se recomienda en textos literarios, humanisticos o ensayisticos, espe-
cialmente cuando la referencia horaria no requiere exactitud extrema
o cuando se afiaden precisiones como «de la mafiana» o «de la tarde».

Ejemplos:

A las diez de la manana, a las doce del mediodia, a medianoche.

11.3 Escritura con cifras

Cuando el modelo de doce horas se exprese con cifras, podran em-
plearse las abreviaturas «a. m», «p. m»y «m.», siempre con espacio
entre la cifray la abreviaturay con puntos abreviativos. Se usara «<m»
para el mediodia; para la medianoche corresponde «12 a. m.».

Ejemplos:

6 a. m.; 10 p. m.; 12 m.

11.4 Modelo de veinticuatro horas o reloj de 24 h

Este sistema emplea los ndmeros del 0 al 23 y es el mas adecuado
cuando se requiere precisién o economia expresiva. Por ello, se utilizara
preferentemente en horarios, cuadros informativos, documentos insti-
tucionales, informes técnicos, actas y textos cientificos o académicos.
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11.5 Formato

La hora se expresara mediante cifras separadas por dos puntos, sin
espacios entre horas y minutos. Son validas expresiones como 08:30,
17:45Y 23:59; para la medianoche pueden usarse 00:00 como co-
mienzo del dia siguiente y 24:00 como final del dia presente.

Ejemplos:

08:30; 17:45; 23:59

11.6 Uso del simbolo «h»

El simbolo «h» corresponde a la unidad de horay se escribe sin punto.
Su uso es opcional cuando la hora ya aparece expresada con el forma-
to completo, pero resulta conveniente en horas en punto cuando se
omiten los minutos, por ejemplo, «15 h» 0 «7 h». No deberd combinar-
Se CoNn «a. M», «p. M» 0 «M.».

Ejemplos:

17:30 h; alas 15 h.

32 11.7 Expresion de intervalos y duracion

No debe confundirse la expresién de la hora con la expresion de la
duracién. Paraindicar la duracién de un proceso, actividad o evento,
se emplearan los simbolos «h» para horas, «min» para minutos y «s»
para segundos. Estos simbolos no llevan punto y son invariables.
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Ejemplos:

El experimento dur6 2 h 15 min.
Son 3,5 h a la semana.

Nota: en textos de cardcter no técnico, como narrativa o ensayo, la du-
racién también podrd expresarse integramente con palabras cuando se
trate de ndmeros redondos o periodos simples.

11.8 Particularidades lingtiisticas

En el espafiol de América, se registra como valida la férmula «un
cuarto para las [hora]» para expresar la fraccién equivalente a «<menos
cuarto». En cambio, no se considera correcto sustituir la preposicion
«para» por «a» en este uso.

Ejemplo de forma recomendada:

Cuarto para las doce.

12. Cuestiones finales de estilo y ortografia

Para garantizar la precisién, la coherenciay la limpieza del discurso aca-
démico, se observaran las siguientes directrices.

12.1 Mencion de autores y autoridades
En el cuerpo del texto, los autores se mencionaran por su apellido. En

apellidos que incluyan preposiciones o articulos se conservaran estas
particulas para asegurar la identificacion correcta, por ejemplo «de la
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Torre». Cuando coincidan apellidos y pueda generarse confusion, se
afnadiran las iniciales necesarias para distinguirlos. En la lista final de
referencias, los nombres se consignaran conforme a APA 7, es decir,
con el apellido seguido de las iniciales correspondientes. Por criterio
de cortesia académica o de claridad expositiva, en la primera men-
cién de un autor clasico o de especial relevancia podrad emplearse el
nombre completo; en las menciones posteriores bastara el apellido.

Ejemplos:

Ducrot
M. Sanchez y R. Sanchez

12.2 Acentuacion y simplificacion

Por criterio editorial, se escribiran sin tilde el adverbio «solo» y los
demostrativos «este», «ese» y «aquel», con sus femeninosy plurales.
En caso de que pudiera producirse ambigliedad, se procurara resol-
verla mediante la reformulacién del enunciado, y no mediante el uso
de tilde diacritica. Debe recordarse, ademas, que las formas neutras
«esto», «eso» y «aquello» no llevan tilde.

12.3 Siglas, acronimos y simbolos

Las siglas deberan desarrollarse en su primera mencién, salvo cuando
se trate de formas de difusién generalizada cuya interpretacion resulte
inequivoca para la mayorfa de los lectores. El desarrollo podré preceder
alasigla o aparecer entre paréntesis tras la expresién completa.

Ejemplo:

Organizacion de las Naciones Unidas (ONU)
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El plural de las siglas se expresard mediante el articulo, el determinante
o el contexto, no mediante la adicién de una s ni mediante apéstrofo.
Los acrénimos que se hayan incorporado al uso general podran
escribirse con mayuUscula inicial si funcionan como nombres propios,
por lo general cuando tienen mas de cuatro letras, o integramente en
minusculas si se han lexicalizado como nombres comunes.

Ejemplos:

Unesco, Unicef
ovni, radar, laser

Los simbolos correspondientes a unidades de medida, elementos
guimicos, monedas o puntos cardinales no llevan puntoy son invaria-
blesen plural.

Ejemplos:

kg, m, km, N, S




Citacion textual
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1. Citas insertas en el texto general

Las citas textuales breves, es decir, las de menos de 40 palabras, se
integraran en el parrafoy se delimitaran con comillas latinas o espafolas
(«»). Cuando la cita se incorpore al discurso del autor, deberda mantener
coherencia sintactica y puntuacién adecuada dentro del enunciado.

1.1)erarquia de comillas

Se mantendra la siguiente jerarquia: las comillas latinas o espafiolas
(«») se emplearan para la cita principal; las comillas inglesas (“”), para
una cita inserta dentro de otra cita; y las comillas simples (), para
palabras, expresiones, acepciones o matices semanticos especificos
que aparezcan dentro de un fragmento ya entrecomillado.

1.2 Uso de mayusculas y mindsculas

La cita comenzara con minlscula cuando se integre sintacticamente
en la oracién del autor. En cambio, conservara la mayuscula inicial
cuando reproduzca un enunciado auténomo o una oracion completa
independiente.

1.3 Omisiones

Toda supresién de una palabra o de un fragmento del texto origi-

nal se sefialard mediante puntos suspensivos entre corchetes: [...].
Aungue la norma académica admite también, con menor frecuencia,
el uso de paréntesis, en este manual se preferiran los corchetes, por
ofrecer mayor claridad visual y evitar confusiones con otros elemen-
tos de la notacién académica, especialmente las referencias paren-
téticas. La intervencion no debera alterar la coherencia gramatical,
l6gica ni ortografica del fragmento citado.

1.4 Puntuaciény referencia

El signo de puntuacién que cierre el enunciado se colocard después
de las comillas de cierre y, cuando corresponda, después de la refe-
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rencia bibliografica entre paréntesis. En las citas textuales breves, se
exige ademas consignar autor, afio y localizacién especifica, como el
nlimero de pagina o de parrafo, cuando esta exista.

Ejemplo:

«La investigadora sostiene que “el concepto de ‘interculturalidad
critica’ exige [...] transformacion de las relaciones de poder”» (Sanchez,
2024, p. 12).

2. Citas en bloque

Cuando una cita textual tenga 40 palabras o0 més, se presentard en un
blogue independiente, con el fin de facilitar su lectura y diferenciarla
claramente del discurso del autor. Estas citas no se encerraran entre comi-
llas, pues su disposicién tipografica basta para indicar su caracter textual.
El bloque se sangra1,27 cm —o,5 pulgadas— desde el margen izquierdo.

Las citas en bloque se compondran en un cuerpo de letra menor que
el del texto principal, especificamente de 11 puntos, con el fin de diferen-
ciarlas visualmente del resto del discurso. Asimismo, se presentaran con
interlineado sencillo o menor que el del cuerpo principal, siempre que se
preserve la legibilidad.

Ejemplo:
Pérez (2024) resume esta idea del siguiente modo:

La educacién intercultural no puede reducirse a la incorporaciéon
formal de contenidos diversos en el curriculo. Exige, ademas, una
revision critica de las relaciones de poder, de las practicas pedagogi-
cas y de los mecanismos institucionales que condicionan la inclu-
sion efectiva de los distintos sujetos en el espacio educativo (p. 48).




Cuia para autores de UCuenca Press

3. Elipsis y omisiones en citas

La supresion de palabras, fragmentos o parrafos dentro de una cita
textual se indicara, por criterio editorial, mediante puntos suspensivos.
Cuando la omision se senale de forma expresa dentro del fragmento
reproducido, se emplearan preferentemente puntos suspensivos entre
corchetes: [...]. La marca de supresion no debera alterar la coherencia
gramatical, légica ni ortografica del pasaje citado.

3.1 Criterios de colocacion

Integracion en el parrafo: no serd necesario colocar corchetes al inicio
ni al final de una cita breve cuando esta se integre sintacticamente en
el discurso del autor, aun si se ha omitido una parte del texto original.

Citas en blogue: en las citas presentadas en blogue, se recomien-
da colocar los puntos suspensivos entre corchetes al inicio cuando la
cita comience en medio de una oracién, a fin de advertir al lector que
se trata de un fragmento extraido de una secuencia mayor.

Puntuacién colindante: cuando la omisién coincida con un signo
de puntuacién del texto original, como coma, punto y coma o dos
puntos, dicho signo se colocard después del corchete de cierre, nunca
antes, para preservar la fluidez de la lecturay la coherencia sintactica
del pasaje citado.

Ejemplo:

«La autora sostiene que la inclusion [...], en este contexto, no puede
entenderse como mera incorporacién formal» (Pérez, 2024, p. 52).

4. Citas en lengua extranjera

Las citas textuales en una lengua distinta de la empleada en el texto princi-
pal recibiran el mismo tratamiento tipografico que las citas en espafiol. Por
tanto, las citas breves se integraran en el parrafo, en letra redonday entre
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comillas latinas, mientras que las citas extensas se presentaran en blogue,
sin comillas, conforme a las reglas generales establecidas en este manual.

4.1 Traduccién

Cuando se considere necesario ofrecer una traduccidn, esta se pre-
sentara preferentemente en el cuerpo del texto, con el fin de facilitar
la comprension del pasaje citado. El texto original podra consignarse
en nota a pie de pagina, precedido de la indicacién correspondiente:
Original en [idioma].

4.2. Atribucion de traduccién
Silatraducciéon hasido realizada por el autor o la autora del libro,

esta circunstancia se indicara al final de la cita mediante la férmula
[traduccién propia] o [traduccién nuestra], segln corresponda.

Ejemplo:
La definicion clasica de correlato objetivo puede citarse del siguiente modo:

The only way of expressing emotion in the form of art is by finding an
objective correlative; in other words, a set of objects, a situation, a chain
of events which shall be the formula of that particular emotion; such that
when the external facts, which must terminate in sensory experience, are
given, the emotion is immediately evoked (Eliot, 2003, p. 41).

Ejemplo con traduccion:
La definicién clasica de correlato objetivo puede expresarse asi:

La Ginica manera de expresar una emocion en forma artistica consiste en ha-
llar un correlato objetivo; es decir, un conjunto de objetos, una situacién o
una cadena de acontecimientos que constituyan la férmula de esa emocién
particular. (Eliot, 2003, p. 41) [traduccidn propia]
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5. Sic

Para advertir al lector de que una palabra o expresién ha sido reproduci-
da exactamente como aparece en el original, aunque presente un error
evidente, una grafia arcaica o una forma anémala, se utilizara el adverbio
latino sic—asi’'—.

5.1 Formatoy posicion

Se escribird siempre en mintscula, en cursiva y entre corchetes: [sic].

Debera colocarse inmediatamente después de la palabra, expresion

o fragmento al que remite, nunca al final de la cita, para que el lector
identifigue con precisién el elemento reproducido literalmente.

5.2 Criterio editorial

El uso de [sic] se restringira a los casos en que el error, laanomalia o la
forma no actualizada puedan generar confusién, afectar la compren-
sién del pasaje o comprometer la fidelidad de la transcripcién. No
deberd emplearse con intencién irénica, descalificadora o de ridicu-
lizacion del autor citado. Tampoco conviene abusar de esta marca en
textos antiguos, histéricos o documentales cuya grafia responda a
usos ortograficos distintos de los vigentes.

Ejemplo:

«El evento se realiz6 en la ciudad de Guayaquil el 30 de fevrero [sic] de 1920».

6. Citas de poemas y versos

Las citas de poemas, versos o fragmentos de composicion métrica seguiran, en
lo esencial, las reglas generales aplicables a toda cita textual. No obstante, por
la naturaleza lineal y ritmica del discurso poético, se procurard conservar, en la
medida de lo posible, la disposicién formal del original, especialmente cuando
la segmentacidn en versos resulte significativa para la interpretacién del texto.
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6.1 Citas breves

Cuando la cita poética tenga menos de 40 palabrasy se incorpore

al parrafo, los versos se separaran mediante barra inclinada, con un
espacio antesy después de ella. Esta convencién permite reproducir
la division versal sin romper la continuidad del discurso en prosa.

Ejemplos:

Como escribe Antonio Machado, «Caminante, no hay camino / se hace
camino al andar» (Machado, 1912/2013, p. 145).

En el poema, la voz lirica afirma: «Volveran las oscuras golondrinas / en
tu balcon sus nidos a colgar» (Bécquer, 1871/2011, p. 82).

6.2 Citas extensas

Cuando el fragmento poético tenga 40 palabras o mas, se presen-
tard en bloque independiente, sin comillasy con sangria izquierda,
conforme a las reglas generales de las citas extensas. En estos casos,
debera conservarse la disposicién grafica original de los versos.

Ejemplo:

La Real Academia Espafiola (2010) explica la funcion de la ortografia en
la unidad del idioma de la siguiente manera:

La ortografia no es solo un conjunto de normas de escritura, sino un
factor de unidad para los mas de quinientos millones de hispanoha-
blantes. Al compartir una representacion grafica comiin, se garantiza
que la comunicacién escrita sea fluida y que el patrimonio lingtiistico se
mantenga integro a pesar de las variaciones dialectales propias de cada

region (p. 24).
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;

6.2 Alternativas para citacion de versos

En las citas poéticas integradas en el parrafo, se usara la barra incli-
nada Ginicamente para marcar cambio de verso. Cuando la extension
o la complejidad del fragmento dificulte su lectura en linea seguida,
se preferird la presentacién en bloque, aungue el nimero de palabras
no sea elevado, con el fin de preservar la claridad visual y el ritmo del
texto. Esta Gltima decisién puede asumirse como criterio editorial de
la obra, siempre que se mantenga de manera uniforme.



Referencias
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1. Sistema autor-fecha

Para las obras sometidas a publicaciéon en UCuenca Press, las referencias
se integraran en el cuerpo del texto mediante el sistema autor-fecha, con
el fin de identificar con claridad la procedencia de la informacién y remitir
al lector a la lista final de referencias.

1.1 Formas basicas de referenciacion

a) Cita parentética: la referencia se coloca al final del enunciado o del
fragmento correspondiente, entre paréntesis.

Ejemplo:

... las relaciones entre lenguaje y contexto social (Fuentes Rodriguez,
1993).

b) Cita narrativa: el nombre del autor se incorpora al discurso y el afio
se consigna entre paréntesis.

Ejemplo:

Seglin Fuentes Rodriguez (1993), las relaciones entre lenguaje y contexto
social...

¢) Localizacion especifica: cuando se cite un fragmento textual o se
remita a una parte concreta de la obra, se anadira la pagina corres-
pondiente después del afio: «p.» para una sola paginay «pp.» para
un rango.
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Ejemplos:

(Lama, 2013, p. 152).
(Lama, 2013, pp. 207-210).

1.2 Casos especiales de autoria

a) Dos autores: se citaran siempre ambos apellidos.

Ejemplos:

Gomez y Pérez (2024)
(Gomez y Pérez, 2024)

b) Tres o méas autores: se citard el apellido del primer autor, seguido
deetal

Ejemplos:

Martinez et al. (2022)
(Martinez et al., 2022)

¢) Obrasdel mismo autory del mismo afio: para distinguirlas, se
afadiran letras mindsculas al ano, sin espacio.
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Ejemplos:

(Garcia, 2025a)
(Garcia, 2025b)

2. Autoria institucional o corporativa

Cuando la autorfa corresponda a una institucién, organismo o entidad, se
aplicaran los siguientes criterios:

2.1 Primera mencién

Se escribird el nombre completo de la institucion. Sise va a reutilizar
unasigla o acrénimo, esta podra afiadirse en la primera cita.

Ejemplos:

(Universidad de Cuenca [UCuenca], 2026)
Segln la Organizacion de las Naciones Unidas (ONU, 2024)...

2.2 Menciones posteriores

Una vez introducida la sigla o acrénimo, podra emplearse sola en el
resto del texto.

Ejemplos:

(UCuenca, 2026)
(ONU, 2024)
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2.3 Lista final de referencias

En la lista de referencias se consignara siempre el nombre completo
de lainstitucién y no la sigla o acrénimo.

Ejemplo correcto: Ejemplo incorrecto:
Universidad de Cuenca. (2026). UCuenca. (2026). Manual de estilo
Guia para autores de UCuenca editorial. UCuenca Press.

Press. UCuenca Press.

3. Obras sin autor declarado

Cuando una obra no consigne autor, el titulo ocupara la posicién de autor
tanto en la cita como en la lista final de referencias.

3.1. En el texto

Sisetrata de un libro o de una obra independiente, el titulo se es-
cribird en cursiva. Si se trata de un articulo, capitulo o texto breve, se
escribira entre comillas latinas. Si el titulo es extenso, podra abreviar-
se tras las primeras palabras significativas.

Ejemplos:

(Coleccion de las particularidades..., 1547)
(«Informe sobre la ensefianza...», 2022)

En la lista final de referencias, el titulo ocupara la posicion inicial de la
entraday determinaré su orden alfabético.



Gufa para autores de UCuenca Press

Ejemplo:

Coleccioén de las particularidades de la vida y la muerte de un pretendido
filésofo moderno. (1547). [Editorial o lugar, si constal.

Nota. Sila obra aparece firmada expresamente como «Anénimo», se
respetard esa forma.
4. Citas miltiples o referencias encadenadas

Cuando en una misma cita parentética se retinan varias obras, se observa-
ran los siguientes criterios:

4.1.0Orden

Las referencias se dispondran en orden alfabético por el apellido del
primer autor.

a) Separacion: cada referencia se separara de la siguiente mediante
puntoy coma.

Ejemplo:

(Alvarez Lopez, 1949; Pelayo v Frias, 1995; Zapata, 2020)

4.2.Varias obras de un mismo autor

El apellido se escribird una sola vez y los afios se separaran por comas,
en orden cronolégico.
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Ejemplo:

(Pelayo, 1993, 1995, 2001)

4.3.0bras del mismo afioy autor

Se distinguiran con letras mindsculas.

Ejemplo:

(Garcia, 2025a, 2025h)

4.4.Con pagina especifica en varias fuentes

La localizacion se colocarad dentro de cada referencia, antes del punto
y coma.

Ejemplo:

(Lopez, 2010, p. 20; Martinez, 2015, p. 20)

5. Trabajos en proceso de publicacion

Se consideraran «en prensa» aquellos trabajos que ya hayan sido acepta-
dos formalmente para su publicacién, pero que atin no cuenten con fecha
definitiva de aparicion.
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5.1. En el texto

Se empleara la férmula «en prensa» en lugar del afio.

Ejemplos:

(Sanchez, en prensa)
Segiin Sanchez (en prensa)...

5.2. Enla lista final de referencias

La expresion «en prensa» ocupara la posicién de la fecha.

Ejemplo:

Sanchez, A. (en prensa). El discurso politico en la era digital. UCuenca
Press.

5.3. Distincion necesaria

Si el texto no ha sido aceptado todavia, no debera citarse como «en
prensa». En ese caso, convendra emplear una férmula descriptiva,
como «manuscrito no publicado» o la que corresponda segin la natu-
raleza del documento.

6. Obras con fecha original y ediciones posteriores

Cuando se cite una obra clésica o histérica en una edicion moderna, podra
indicarse tanto la fecha original como la fecha de la edicién consultada.
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En el texto se consignara primero el afio original y luego el afio de la
edicién utilizada, separados por barra.

Ejemplo:

(Menéndez y Pelayo, 1880/1992).

En lalista final de referencias se registrara la edicion consultada y, al final,
se anadird una nota sobre la fecha original de publicacion.

Ejemplo

Menéndez y Pelayo, M. (1992). Historia de los heterodoxos espanoles.
Espasa. (Obra original publicada en 1880).

7. Obras sin fecha

Cuando no conste la fecha de publicacion, en este manual se utilizara la
abreviatura «s. f».

Ejemplo:

(Pérez, s.f.)

Si existe una fecha aproximada deducible con razonable fundamento, se
indicard entre corchetes y precedida de la abreviatura «ca.».
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Cuia

Ejemplos:

[ca. 1920]
[ca. 1875-1880]

8. Epigrafes

Los epigrafes, lemas o citas introductorias podran colocarse al comienzo de
la obra o de un capitulo.

8.1. Ubicacion
Se situaran bajo el titulo correspondiente, alineados a la derecha.
8.2. Tipografia

Se compondran en un tamano de letra inferior al del texto general,
concretamente de 11 puntos, en redonda.

8.3. Comillas

No llevaran comillas, pues su disposicién grafica basta para identifi-
car su caracter de cita.

8.4. Atribucién

El nombre del autor o de la fuente se colocard en la linea siguiente,
también alineado a la derecha.

8.5. Informacién complementaria

Como regla general, no sera necesario afadir afio ni pagina, salvo que
el contexto critico o filoldgico lo exija.
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Ejemplo:

Es una verdad universalmente reconocida que un hombre soltero en
posesion de una buena fortuna debe necesitar una esposa.
Jane Austen, Orgullo y prejuicio.

9. Comunicaciones personales

Las comunicaciones personales —como entrevistas, correos electré-
nicos, cartas, mensajes o chats no recuperables por el lector—se citaran
Gnicamente en el texto y no se incluirdn en la lista final de referencias.

9.1. Formato
Ird en secuenciay comenzara con lainicial del nombre. Posterior-

mente se colocara el apellido, se detallard que es una comunicacion
personal y se cerrard con la fecha correspondiente a la comunicacion.

Ejemplo:

(J. Pérez, comunicacién personal, 15 de mayo de 2026)

o4 10. Fuentes secundarias y autocitas
10.1. Fuentes secundarias

Cuando no se haya consultado la fuente original, sino una obra que la
cita, deberd mencionarse la fuente original en el texto y consignarse
en la cita inicamente la obra efectivamente consultada. En la lista
final de referencias se incluird solo la fuente secundaria.
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Ejemplo:

El concepto de habitus de Bourdieu (como se cit6 en Garcia, 2020)...

En la lista final de referencias se incluira solo la obra de Garcia.
10.2. Restriccién del uso abusivo de fuentes secundarias

No serd admisible recurrir de manera sistematica a fuentes secun-
darias cuando la fuente original sea identificable y razonablemente
rastreable. Tampoco se aceptara el uso de citas secundarias con el fin
de eludir la consulta de la obra primaria, simplificar artificialmente
la investigacion bibliografica o sustituir la verificacién directa de una
afirmacion por una remisién indirecta.

Cuando la afirmacion citada sea central para la argumentacion,
para la reconstruccién conceptual o para la atribucién de una idea, el
autor deberd, siempre que sea posible, verificarla en la fuente original.

10.3. Autocitas

La cita de obras propias serd admisible cuando resulte pertinente,
necesaria y directamente relevante para el tema tratado. No obstan-
te, deberd evitarse toda autocitacion innecesaria, desproporcionada
o estratégicamente orientada a incrementar de manera artificial la
visibilidad del propio autor.

No se considerara aceptable citar a terceros con el propdsito
indirecto de remitir, por esa via, a trabajos propios que no guardan
relacién sustantiva con el argumento desarrollado. Tampoco sera
admisible introducir autocitas en cadena, redundantes o periféricas,
cuando estas no aporten informacién imprescindible para la com-
prensién, contextualizacion o fundamentacién del manuscrito.
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Toda autocita debera justificarse por al menos una de las siguien-
tes razones:

- desarrolla un antecedente directo e indispensable del manuscrito;

- aporta una definicién, un dato o un resultado que no puede omi-
tirse sin empobrecer la argumentacion;

- permite identificar con claridad la procedencia de materiales
propios reutilizados legitimamente;

- forma parte del estado de la cuestiéon de manera objetiva y pro-
porcionada.

Cuando la autocita no cumpla una funcién sustantiva, debera suprimirse.
11. Redes sociales y multimedia

Las referencias a contenidos publicados en redes sociales o platafor-
mas audiovisuales seguirdn la estructura general de autor, fecha, titulo o
contenido, tipo de material, plataformay URL.

11.1. Video de YouTube

Autor, A. A. [Nombre de usuario]. (Fecha). Titulo del video [Video].
YouTube. URL.

11.2. Publicacién en X, Instagram o Facebook

Autor, A. A. [@usuario]. (Fecha). Primeras palabras del contenido
hasta un maximo razonable [Publicacién]. Nombre de la red. URL.

Cuando el contenido no tenga titulo propio, se usara como titulo una
version abreviada del texto inicial.



Tablas y figuras



Cuia para autores de UCuenca Press

1. Propdsito y criterios generales de uso

Las tablasy figuras son recursos de sintesis y analisis. Suinclusién debera
justificarse por la complejidad de los datos, la necesidad de evidencia
visual o la conveniencia de facilitar la comparacién de la informacién. No
deberan emplearse como ornamento ni para repetir de forma visual lo
que ya ha quedado suficientemente claro en el texto.

1.1. Formato de tablasy figuras

Toda tablay toda figura llevaran una etiqueta y un nimero en linea
independiente, en negrita, seguidos de un titulo en la linea siguiente,
en cursiva. Nlimero, tituloy nota se alinean al margen izquierdo. En
las publicaciones de UCuenca Press, y por adecuacién a la ortografia
académica del espanol, el titulo se redactara en estilo oracién: ma-
yuscula inicial solo en la primera palabray en los nombres propios.

Ejemplo

Tabla 1
Distribucién de estudiantes segiin modalidad de estudio

Figura 1
Distribucién de estudiantes segiin modalidad de estudio

1.2. Maylsculas en encabezados y categorias

Los encabezados de columna, rétulos internos y categorfas se escribi-
ran con mayuscula inicial solo en la primera palabray en los nombres
propios. Se evitard, por tanto, la llamada «maytscula de relevancia»
en sustantivos genéricos o categorias de clasificacion.
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1.3. Tipografiay cuerpo de letra

Por criterio editorial, las tablas y figuras deberan componerse con

la misma familia tipografica que el cuerpo del texto (Times New
Roman), a fin de preservar la unidad visual de la obra. El tamafio re-
comendado serd de 10 u11 puntos; en tablas especialmente extensas
podra reducirse hasta 9 puntos.

1.4. Calidad visual de las figuras

Las figuras deberan entregarse con resolucién suficiente para impre-
sidn, con textos, ejes, simbolos y leyendas claramente legibles en su
tamafo final. En obras destinadas a impresién en blanco y negro, el
autor deberd asegurarse de que los elementos se distingan mediante
tramas, contrastes o escalas de gris diferenciables. Como criterio de
produccién editorial, UCuenca Press requiere una resolucion minima
de 300 pppy formatos aptos para impresion.

2. Integridad referencial y coherencia estética

La calidad de una obra académica depende tanto de la precisién de su
aparato critico como de la uniformidad de su presentacién visual. En
consecuencia, tablasy figuras deberan ajustarse a criterios consistentes
de citacion, disefio y atribuciéon de fuente.

2.1. Trazabilidad de fuentes externas

No basta con mencionar la procedencia de los datos en la

nota de tabla o figura. Toda fuente externa citada en una nota
debera incluirse también en la lista final de referencias. Este
principio asegura la verificabilidad de la informacién y favorece la
transparencia académica.
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2.2. Normalizacién editorial en obras colectivas

En publicaciones colectivas—como libros de varios autores, actas,
memorias o volimenes compilados—, los autores o coordinadores
deberan remitir tablas, figuras y demas recursos graficos ya
ajustados, en la medida de lo posible, a los criterios formales
establecidos en este manual y, cuando corresponda, a las directrices
especificas de la coleccién en la que se inscriba la obra. No obstante,
la coherencia interna del volumen corresponde a la Editorial.

En consecuencia, si los materiales no se entregan debidamente
homologados, o'si presentan inconsistencias formales entre capi-
tulos, UCuenca Press tendrd la potestad de normalizar tamafos de
fuente, grosores de linea, escalas de grises, estilos de titulos, disposi-
cién de leyendas y otros aspectos de composiciony presentacion, de
conformidad con los criterios del presente manual o con los linea-
mientos editoriales de cada coleccién. Esta intervencidn tendra por fi-
nalidad garantizar que la obra se presente como una unidad editorial
coherente, y no como una suma de archivos heterogéneos.

3. Notas de tabla y figura
3.1. Atribucién y notas aclaratorias

La nota de tabla o figura se colocard inmediatamente debajo del
recursoy alineada con su margen izquierdo. En APA 7, la palabra
Nota. se escribe en cursiva, seguida de punto, y el texto de la nota
va en redonda. Las notas pueden cumplir funciones generales,
especificas o de probabilidad; cuando coexistan varios tipos, cada
uno debe presentarse en linea separada.

Como criterio de UCuenca Press, en la nota se observara el si-
guiente orden: nota general sobre el contenido o alcance del recurso;
notas especificas sobre abreviaturas, simbolos o aclaraciones pun-
tuales; y, atribucién de fuente, adaptacién o reproduccién, cuando
corresponda.
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Ejemplos:

Nota. La tabla presenta la distribucion de estudiantes segiin la modali-
dad de estudio predominante durante el periodo académico 2025.

Nota. Adaptado de Informe nacional sobre educacién superior (Pérez,
2024, P. 45).

Nota. La figura muestra la distribuciéon de estudiantes por modalidad de
estudio en 2025. n = nimero de casos; % = porcentaje. Adaptado de Pérez
(2024, p.45).

3.2. Formulas de atribucion

Elaboracién propia: cuando la tabla o figura haya sido elaborada
integramente por el autory no derive de una fuente externa, no se
recomienda afiadir la nota de atribucién como «Elaboracién propia».

Elaboracién propia a partir de datos externos: cuando el autor
procese o reorganice datos ajenos, deberd indicarse con precision la
procedencia de esos datos.

Ejemplo:

Nota. Elaboracion propia a partir de datos de Medicina Legal (2015).

Adaptacion de un recurso ajeno: cuando la tabla o figura derive de
una obra previa con cambios de forma, seleccién o reorganizacién, se
consignara una nota de adaptacion. APA ofrece ejemplos especificos
de atribucién en notas de tablay figura para materiales adaptados o
reproducidos.

Reproduccion de un recurso ajeno: cuando se reproduzca total
o casi literalmente una tabla, figura, imagen o grafico de tercero,
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deberd indicarse expresamente y verificarse si se requiere permiso de
reproduccién. La adaptacion o reproduccion de tablas y figuras puede
requerir atribuciény, en ciertos casos, autorizacion.

3.3. Derechos de reproduccion

Cuando se empleen fotografias, ilustraciones, mapas o recursos
visuales ajenos sujetos a derechos de autor, el autor debera entregar
la constancia del permiso correspondiente si la licencia del material
asi lo exige. Sin esa verificacion, UCuenca Press podra rechazar la
inclusion del recurso.

4. Citaciéon y remision en el texto

Toda tabla o figura deberd estar integrada en el discurso del autor. No se
admitiran elementos visuales no anunciados ni comentados en el cuerpo
del texto.

4.1. Formade la remision

Cuando la remisién sea a un recurso identificado por su nimero,

en este manual se escribira con mayuscula inicial: Tabla 4, Figura 2.
Cuando la mencién sea genérica, sin numeral, se usarda mintscula: el
autor incluye varias figuras, la tabla resume los datos.

Ejemplo:

Como se observa en la Tabla 4...
La Figura 2 ilustra la relacion entre conectividad y frecuencia de uso.
El capitulo incorpora varias figuras explicativas.

4.2. Modalidades de mencién

a) Mencién narrativa: latabla o figura se integra en la oracién.
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Ejemplo:

La Figura 2 ilustra la relacién entre conectividad y frecuencia de uso.

b)  Mencién parentética: la remisién aparece al final del enunciado.

Ejemplo:

La conectividad influye directamente en el uso de plataformas (véase la
Figura 2).

4.3. Prohibicion de remisiones fisicas y abreviaturas

Las tablasy figuras deberan citarse por su nimero, no por su
ubicacion fisica. Se evitaran expresiones como «la tabla de abajo», «la
figura siguiente» o «la tabla de la pagina anterior».

Del mismo modo, por criterio de uniformidad editorial, no se
emplearan abreviaturas como «fig.», «figs», «tab» 0 «tabs.»; se escri-
bird siempre la palabra completa: «tabla» o «figura».



Politica sobre uso de
inteligencia artificial y plagio
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La calidad académicay editorial de UCuenca Press se sustenta en la
originalidad de las obras que publica, en la honestidad intelectual de sus
autoresy en la adecuada atribucién de toda fuente utilizada. En conse-
cuencia, los manuscritos sometidos a evaluacién deberan ajustarse a los
principios de integridad académica, veracidad, responsabilidad autoral y
transparencia en el uso de herramientas de apoyo, incluidas las de inteli-
gencia artificial generativa.

1. Integridad académica

Los autores son responsables del contenido de los manuscritos que pre-
sentany deberdn garantizar que sus textos son originales, que respetan
los derechos de autory que toda idea, dato, argumento, imagen, tabla,
figura, traduccion, parafrasis o fragmento procedente de otras fuentes ha
sido debidamente identificado y citado conforme al sistema adoptado
por la obra.

La integridad académica implica, ademas, presentar la informacion
de manera veraz, no manipular datos, no falsear resultados, no omitir
deliberadamente fuentes relevantes y no atribuirse aportes ajenos.

2. Plagio y autoplagio

Se considerara plagio la reproduccién total o parcial de textos, ideas,
datos, imagenes, graficos, tablas, traducciones, esquemas o cualquier otro
contenido de terceros sin la debida atribucién de autoria. Esta falta podra
producirse por copia literal, por parafrasis no reconocida, por apropiacién
de estructuras argumentativas ajenas, por uso de materiales visuales sin
autorizacién o referencia suficiente, o por incorporacién de contenidos de
otras obras sin el correspondiente reconocimiento de la fuente.

También se considerara una falta ética la parafrasis abusiva o en mo-
saico, entendida como la reformulacién superficial de un texto ajeno que
conserva su estructura, secuencia argumentativa o articulacién conceptual
sin reconocimiento de procedencia.

Asimismo, se considerara una forma de apropiacion indebida el plagio
de estructura, esto es, la reproduccion sustancial del esquema argumenta-
tivo, del indice, del disefio metodoldgico o de |a organizacidn expositiva de
otra obra, cuando se presenten como si fueran de elaboracién propia.
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Se entenderd por autoplagio la reutilizacion sustancial de trabajos
propios previamente publicados sin indicacién explicita de su proceden-
cia. Esto incluye, entre otros supuestos, la reproduccién de capitulos,
articulos, apartados, tablas, figuras o resultados ya difundidos, cuando
se presenten como si fueran completamente inéditos y sin informar de
manera clara su publicacién anterior. Cuando la reutilizacién de mate-
riales propios sea excepcionalmente necesaria, debera estarjustificada,
debidamente citada y ser compatible con el principio de novedad de la
obra.

3. Uso de inteligencia artificial generativa

El uso de herramientas de inteligencia artificial generativa debera realizar-
se de manera responsable, criticay transparente. Podran emplearse como
apoyo técnico o auxiliar en determinadas fases del trabajo, pero en ningln
caso sustituiran la labor intelectual, analitica, interpretativa o argumentati-
va que corresponde al autor.

Las herramientas de inteligencia artificial no podran figurar como
autoras ni coautoras de una obra publicada por UCuenca Press. Cuando
estas se utilicen de manera sustantiva en la elaboracion del manuscrito,
los autores deberan declararlo expresamente en una nota metodolégica,
en los agradecimientos, en la introduccién o en el lugar que resulte mas
adecuado seglin la naturaleza del texto. La declaracién deberd indicar, de
forma claray suficiente, qué herramienta se utilizé y con qué finalidad.
Podran considerarse usos admisibles, entre otros, los siguientes:

« apoyo en correccién gramatical o de estilo;

. asistencia en traducciones preliminares, posteriormente revisadas por
una persona competente;

« organizacién inicial de ideas o esquemas de trabajo;

« apoyo técnico en transcripcion, codificacién o tratamiento preliminar
de informacién;

« generacién exploratoria de imagenes, siempre que tal uso se declare
y que sea compatible con la naturaleza de la obray con el régimen
aplicable de derechos.
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No seran admisibles, en cambio:

« lapresentacion de textos generados integramente por inteligencia
artificial como si fueran de autoria humana, sin declaracién de uso;

« lainvencion de datos, citas, referencias bibliograficas, resultados,
fuentes o documentos;

« lageneracién de imagenes, tablas o figuras falsas presentadas como
evidencia real;

- elusodeinteligencia artificial para sustituir procesos de analisis, inter-
pretacion o argumentacién que corresponden al autor;

« laomisién deliberada de la participacién sustantiva de estas herra-
mientas en la elaboracion del manuscrito.

4. Responsabilidad autoral y supervision humana

La responsabilidad plena por el contenido del manuscrito recae exclusi-
vamente en el autor o en los autores, incluso cuando se hayan utilizado
herramientas de inteligencia artificial en alguna fase del trabajo. Esta
responsabilidad comprende, entre otros aspectos:

« laveracidad de los datos y afirmaciones presentados;

« laprecisién conceptual y terminolégica;

« laconsistencia argumentativa del texto;

« lacorreccién de citas y referencias;

« lalicitud del uso de materiales de terceros;

« larevision de posibles sesgos, errores, invenciones o falsedades produ-
cidas por sistemas automatizados.

Los autores deberan verificar toda referencia bibliografica, dato, cita,
traduccion, imagen o reformulacién generada o sugerida por sistemas de
inteligencia artificial antes de incorporarla al manuscrito. No se admitira
como justificacién de errores, omisiones, tergiversaciones o faltas éticas
la alegacion de que estos provienen de una herramienta automatizada.
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5. Evaluacion editorial y verificacion

UCuenca Press podra someter los manuscritos a herramientas de detec-
cién de similitud textual como parte del proceso de revision editorial. La
identificacién de coincidencias no implicarda automaticamente la existen-
ciade plagio, pues toda coincidencia debera valorarse en su contexto y
mediante revisién cualitativa.

Cuando existan dudas razonables sobre la integridad del manuscrito,
la editorial podra solicitar aclaraciones al autor, requerir documentacion
adicional, pedir la reformulacién del texto o suspender temporalmente el
proceso de evaluacion.

En caso de sospecha fundada de uso no declarado de inteligencia ar-
tificial, la editorial podra requerir informacién adicional sobre el proceso
de elaboracidon del manuscrito. No obstante, la eventual utilizacién de
herramientas de deteccién de texto generado por |A no constituira, por si
sola, prueba concluyente y deberd complementarse siempre con valora-
cién humana.

6. Medidas correctivas y consecuencias

Si durante la evaluacién editorial o académica se detectan irregulari-
dades, UCuenca Press podra adoptar, segtin la gravedad del caso, una o
varias de las siguientes medidas:

. solicitar correcciones o aclaraciones:

« requerirla reescritura o reformulacién de las secciones afectadas;

« suspendertemporalmente la evaluacién;

. rechazarel manuscrito;

« informara las instancias académicas o institucionales correspondien-
tes, cuando la gravedad del caso asf lo justifique.
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Silairregularidad se detecta después de la publicacién, la editorial podra
adoptar las medidas editoriales que correspondan, entre ellas la emision
de correcciones, notas aclaratorias, fe de erratas, retractaciones formales
o retiro de circulacién, conforme a la gravedad del caso, al régimen insti-
tucional aplicable y a la naturaleza de la falta.

La reincidencia en faltas éticas podra ser considerada por el Consejo
Editorial al evaluar futuras postulaciones del mismo autor.
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