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Presentación
Hemos elaborado esta guía para que las autoras o autores interesados en publicar su manuscrito por el Área de Edición y Publicación de la Secretaría de Ciencia y Técnica de la Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y de la Salud (FHCSyS) de la Universidad Nacional de Santiago del Estero (UNSE) conozcan los procesos de admisión y edición de esta editorial de Facultad. Antes de proponer un proyecto editorial para su publicación, deben asegurarse de conocer el catálogo y las colecciones para evaluar si sus propuestas se adecuan a las líneas temáticas y formales desarrolladas [link sitio web del Área]. También deben conocer las etapas comprendidas en el proceso editorial y las responsabilidades que deberán asumir.

Admisión del proyecto editorial
La primera instancia de admisión de un proyecto está a cargo del Consejo Editorial del Área de Edición y Publicación, ante el cual se eleva el formulario de Propuesta para Consejo Editorial, que se refiere a cuestiones conceptuales y académicas del proyecto.
Los autores o autoras deben enviar el formulario a la siguiente dirección electrónica: edicionypublicacionfhcss@gmail.com el que se remite a los integrantes del Consejo Editorial para su tratamiento.
Si hay observaciones por parte del Consejo Editorial, se devuelve a los autores o autoras para que reformulen la propuesta. Si la propuesta es aceptada, y esta se desarrolla en el marco de un Proyecto de Investigación, se solicitará a los autores que envíen el formulario de Informe de edición.
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Proceso editorial
El proceso editorial que hemos desarrollado en el Área de Edición y Publicación consta de una serie de acciones orientadas a transformar un manuscrito en un libro. Esto es, en un objeto cultural con determinadas características formales y de contenido, pensado en función de su inserción y circulación en espacios específicos.
Esa especificidad está relacionada con la difusión y apropiación de saberes académicos y científicos, ya que la mayor parte de nuestra producción tiene su origen en proyectos de investigación, materiales de cátedras u otras actividades universitarias. Como estos originales no suelen tener un enfoque editorial, el desafío es reorientarlos hacia un determinado público (lector meta) en función de los objetivos de cada colección.

Proyectos preditoriales  o reservorio da datos previos
Los autores o compiladores deben iniciar el proceso de Proyectos Editoriales, mediante el formulario, enviándolo al e-mail: edicionypublicacionfhcss@gmail.com
El reservorio de proyectos editoriales es una herramienta que permite a las autoras y los autores generar un diagnóstico sobre la idea de libro antes de comenzar con la escritura, por lo tanto, previo a la presentación de un manuscrito a la editorial.
Mediante el formulario inicial –y posteriores intercambios con el equipo de la editorial– se guía a las y los autores en la definición del concepto de la obra, a determinar la estructura del manuscrito y a generar el índice. En obras colectivas, esas definiciones pueden colaborar en la posterior generación de pautas de trabajo que orienten las tareas del equipo para la creación de los contenidos.
Aunque -lógica e idealmente- esta instancia se concreta antes de la escritura del manuscrito, aun en el caso de que las autoras o autores hayan avanzado en el desarrollo del original, la Incubadora permitirá anticipar y resolver problemas que surgirán en la etapa de macroedición y microedición.
Una vez concluida la etapa de la Incubadora, las autoras y los autores desarrollan el manuscrito. Con el original terminado, pueden concretar la solicitud formal de edición.


Instructivo para presentar una solicitud de edición
Antes de proponer el original para su publicación, autores o compiladores deben asegurarse de conocer las etapas comprendidas en el proceso de edición y las responsabilidades que asumen para con el mismo, ya que deberán participar en tareas que involucran su intervención –respuesta a la evaluación, firma del contrato, macroedición, revisiones, difusión.
Para presentar formalmente un manuscrito deben completar y enviar la solicitud de edición. La misma consta de dos partes: original o manuscrito y formularios.
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Solo se considerarán las solicitudes de edición que se entreguen con su contenido completo, incluyendo todos los textos, imágenes y formularios correspondientes.
Los pasos a realizar antes de enviar los contenidos se listan a continuación. Cuando no cumplan con todos los puntos, se devolverán a los responsables hasta tanto reúnan las condiciones de entrega.
1. Descargar de la página web de la editorial los formularios correspondientes a la colección elegida, completarlos y suscribirlos.[footnoteRef:1] La cantidad de formularios a suscribir no es la misma en todas las colecciones; no obstante, el espectro de formularios comprende las siguientes posibilidades: [1:  Los formularios son herramientas creadas para presentar el original y colaborar en la proyección de la obra. Permiten ponderar el posible lector y pensar cómo se insertará la obra en el mercado del libro y cuál será su circulación] 

· Solicitud de edición.
· Cesiones de derechos de autoría, compilación y obras visuales.
· Resumen de propuesta editorial.
· Listado de imágenes y gráficos.
· Formulario de catalogación bibliográfica.

2. Adecuar el original a las pautas de estilo editorial del Área de Edición y Publicación.
3. Confeccionar el índice de contenidos y ubicarlo como primer texto preliminar del original
4. Guardar la versión definitiva del original a publicar con los siguientes formatos:
· Original completo en un archivo doc, docx u odT.
· Original completo en un archivo pdf.
· Cada una de las secciones del original en archivos doc, docx u odT independientes. Las secciones a diferenciar en distintos archivos son:
i. cada uno de los capítulos;
ii. el conjunto de textos preliminares [ver apartado «Organización de los contenidos» en las «Pautas de estilo de Editorial];
iii. el conjunto de textos finales [ver apartado «Organización de los contenidos» en las «Pautas de estilo de Editorial].
5. Nombrar cada archivo según el patrón «palabra identificadora_sección». Utilizar una única palabra para identificar la obra y separar cada parte del nombre del archivo con un guion bajo. Para evitar errores e incompatibilidades, no emplear mayúsculas, acentos, eñes, ni espacios entre palabras.
A continuación de la palabra identificadora del libro, el archivo con los textos preliminares se indica con el número 00 y el que contenga los finales, con aa. Por ejemplo: «fronteras_00»; «fronteras_aa». En tanto que los capítulos se identifican con los números que indican su orden; por ejemplo: «fronteras_01»; «fronteras_03».


6. Verificar que el original cuente con:
· Nombre completo de cada autora o autor (en el caso de las compilaciones, se deberá consignar en cada capítulo).
· Filiación institucional actual detallada (Ver Resolución C.S. N° 232/2023. Reglamento de filiación institucional y pertenencia a la  UNSE), con siglas y desambiguaciones, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente al momento y conforme al formato consignado en el Manual de Estilo. En el caso de las compilaciones, se deberá consignar en cada capítulo.
· Extracto biográfico de cada autor/a y colaborador/a (autor/a de prólogo, prefacio, fotografías, mapas y otros), de entre 500 y 600 caracteres con espacios (cce), agregado en un texto llamado «Autorías y colaboraciones» que debe ser incluido en el archivo de los finales.
· Adecuación del uso a las normas de derecho de autor de textos e imágenes (lo que incluye cantidad de palabras citadas y permisos de reproducción de imágenes). 
· Ajuste de las notas a las pautas de pertinencia, extensión y cantidad 
indicadas en el “Manual de Estilo Editorial”.


· Tratamiento de fuentes documentales y bibliográficas en conformidad con las reglas de la comunidad científica.
· Formulación de citas y referencias documentales y bibliográficas completas en conformidad con las reglas de la comunidad científica, las normas de la APA o Vancouver (según el campo disciplinar), y la Ley 26.899 de Creación de Repositorios Digitales Institucionales de Acceso Abierto, Propios o Compartidos y la Resolución N° 753/2016 del Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación Productiva de la Nación.
· Consistencia en el uso de marcas diacríticas de los recursos tipográficos empleados en el original –por ejemplo, si por convención algunos símbolos se escriben en negrita, cursiva, o con alguna otra distinción.
· Organización del contenido de acuerdo con las partes del libro y la estructura de capítulos indicada en el “Manual de Estilo Editorial”. (No obstante, el uso de la totalidad de esas partes es facultativo y depende de cada tipo de material).
7. Enviar a: edicionypublicacion@gmail.com la propuesta digital, el formulario de Resumen, propuesta editorial y el formulario de solicitud de edición correspondiente.
8. Una vez verificada la información, se habilitará a los autores o autoras la carga los siguientes contenidos y formularios en una carpeta digital en línea:
· Formularios en formato editable (correspondientes a las extensiones odT, doc, xls, ods, según corresponda a cada colección).
· Un archivo con el texto completo de la obra en formato de procesador de texto no protegido.
· Un archivo con el texto completo de la obra en formato pdf.


· Una carpeta que contenga las diferentes secciones del original en archivos independientes: un archivo con los preliminares, un archivo por cada capítulo y un archivo con los finales [ver apartado «Partes del libro» en el “Manual de Estilo Editorial”].
· Una carpeta digital que contenga todas las imágenes (figuras, fotografías, mapas, ilustraciones) y otros archivos digitales (software, videos, audios) que formen parte del trabajo. Los archivos de esta carpeta deben tener la mejor calidad posible y se deben incluir independientemente de que estén insertados en el original [ver “Indicaciones para el uso de imágenes y tablas” en las «Manual de Estilo de Editorial”].

Evaluación del manuscrito
Luego de su presentación, se evaluará la pertinencia del manuscrito en relación con la calidad académica de los contenidos. En esta fase el Área de Edición solicitará el referato externo de revisores radicados en universidades de otras provincias del país y/o del extranjero, en la modalidad doble ciego. A partir del dictamen del referato, se podrá requerir a los autores que ejecuten modificaciones al manuscrito original. Esta etapa culmina con la admisión o el rechazo del original propuesto.

Disposición y contrato de edición
Con el manuscrito aceptado, la Secretaría de Ciencia y Técnica emitirá una disposición a tal efecto y se transformará en un proyecto editorial del Área de Edición de la FHCSyS - UNSE.


Asimismo, en esta instancia los autores o autoras deberán realizar las modificaciones solicitadas en base a los criterios editoriales y firmar el contrato de edición con la FHCSyS - UNSE.
El contrato de edición es el documento mediante se definen derechos y obligaciones de las partes, y regula todo lo referente a las modalidades de edición, los ámbitos de la cesión, los términos de validez del contrato, la distribución, entre otros puntos. En los casos de obras colectivas, el contrato se realiza entre la FHCSYS y quienes realicen la tarea de compilación, mientras que los autores y autoras están vinculados a este instrumento mediante los formularios de cesión de derechos de autoría.

Producción
Una vez firmado el contrato, la obra ingresa en la etapa de producción técnica, que implica la preparación del manuscrito para su publicación. A continuación, se describen los procesos de la producción de un libro, que implican la participación directa de autores o compiladores. Todos están concatenados en una secuencia que sigue un orden estricto.
Si bien tanto autoras/es como compiladoras/es asumen similares derechos y responsabilidades básicas, es necesario tener en cuenta algunas tareas que se agregan para los segundos:
a. Asumir la intermediación activa entre el Área y los autores y autoras, ya que la editorial se entenderá directamente con el compilador o compiladora. Cuando la autoría de la compilación sea colectiva, en el formulario «Resumen de propuesta editorial» se deberá consignar quién asumirá este rol (coordinación editorial).


b. Proporcionar la información requerida e intervenir en el momento de la preedición.
c. Gestionar las cesiones de derechos de autoría de los trabajos que componen la obra.
d. Garantizar que esos trabajos cumplan con los requisitos formales exigidos por la editorial (presentación, citación, bibliografía).
e. Asegurar que autoras y autores cumplan con los tiempos estipulados en los procesos editoriales y en toda etapa en la cual se requiera tomar decisiones. En caso de que algún autor no esté disponible, asumir las responsabilidades de cualquiera de ellos.


Comunicación en el proceso de edición
Con el fin de garantizar una comunicación clara entre la editorial y el/la autor/a (o compilador/a) de la obra es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:
a. En las etapas de macroedición y de revisiones, la comunicación se efectuará mediante correos electrónicos y comentarios en los archivos.
b. Es necesario mantener las comunicaciones que atañen a un mismo capítulo o sección del libro en una misma cadena de correos y tratar en una cadena de correos distinta los temas relativos a otra sección de la obra.


c. Cuando el equipo editorial envíe un archivo revisado, el/la autor/a o compilador/a debe leer el documento y responder las consultas, solicitudes de datos y otros. Si desea comentar alguna parte del texto, debe insertar comentarios. En esta etapa no se admiten cambios radicales en el texto.
d. Al enviar el archivo revisado con las respuestas solicitadas, debe mantenerse el nombre de este.
e. El equipo editorial a su vez responderá a los comentarios y el diálogo continuará con la misma dinámica hasta que todos los puntos sean resueltos.

Macroedición
Esta tarea es iniciada por el equipo editorial a partir de una lectura del original desde el punto de vista del público lector al que está destinado el libro. Esta lectura tiene como objetivos detectar posibles omisiones o sugerir la reorganización o adecuación de la información, entre otros.
Luego de la lectura inicial, el equipo editorial y el/la autor/a o compilador/a definen en conjunto el índice de la obra. Esta tarea involucra buscar un balance entre capítulos o apartados y acordar los títulos de los capítulos y el del propio libro. Asimismo, implica revisar o evaluar la necesidad de un prólogo o prefacio, la presencia y el modo de indicación de tablas, imágenes y notas al pie, el tratamiento de las fuentes documentales y bibliográficas, y abordar decisiones discursivas sobre el uso del lenguaje. En esta instancia se resuelven las cuestiones más generales o estructurales del futuro libro, que permitirán pasar luego a lo particular.


Corrección de estilo
Este trabajo es desarrollado por el equipo editorial y un/a corrector/a, sin participación de autores/ compiladores. En esta etapa se realizan correcciones y modificaciones de acuerdo con las pautas de estilo de la editorial. El objetivo es que el texto cumpla con reglas ortográficas y gramaticales, se adecue al lector meta y se ajuste de manera sistemática y uniforme a pautas editoriales.

Revisión con autores o compiladores
En este paso, nuevamente, el equipo editorial y quien asumió el rol de coordinación trabajan juntos. Como resultado de la corrección y aplicación de estilos, el/la editor/a puede realizar indicaciones o solicitar aclaraciones y el/la autor/a o compilador/a debe revisarlas para poder acordar la versión final del texto que ingresará en la etapa de maquetación y diseño. [Revisar apartado «Comunicación en el proceso de edición»].

Diseño gráfico editorial y escritura de paratextos
Una vez que se ha llegado a una versión final del texto, comienza la etapa de diseño de páginas interiores, tapa, contratapa, solapas, de acuerdo con el criterio editorial de cada colección. Se consulta al/la autor/a o compilador/a sobre aspectos puntuales una vez que se obtienen propuestas congruentes con las pautas de la colección y la editorial. No obstante, es importante aclarar que sobre estos aspectos la última palabra es de la editorial.


Corrección de pruebas
Finalizado el diseño, se imprime una prueba en formato PDF para que el equipo editorial realice los últimos ajustes. En esta etapa, solo se consulta al/la autor/a o compilador/a si existe alguna modificación significativa producto de la diagramación del texto.

Verificación final del/la autor/a
La última instancia del proceso de producción es la revisión del material editado que hacen los/las autores/as y compiladores/as. Esta lectura se hace en un archivo no editable con el objetivo de visualizar el material final antes de su publicación. En esta instancia se atenderán solo erratas importantes. Culmina con el visto bueno explícito del/la autor/a o compilador/a a la editorial, mediante la suscripción del formulario digital correspondiente.


Impresión y edición digital
Realizado el trámite de registro de ISBN, el libro es publicado en formato digital y/o en soporte papel. Aquí finaliza la producción técnica de edición y continúa el proceso de posproducción.


Posproducción: difusión, promoción y distribución
La difusión y la comunicación de la obra son acciones fundamentales para asegurar la circulación y la llegada al público lector. La propuesta de difusión de la obra que realiza la editorial requiere coordinación, compromiso y participación por parte de autores/as y compiladores/as. Asimismo, en esta instancia la editorial ejecuta las acciones acordadas por contrato en relación con la distribución de libros digitales y en soporte papel. 

Citas y referencias

La incorporación de fuentes ajenas se puede realizar de tres maneras:
· Directa, es decir, a través de la cita textual (entre comillas en párrafo normal si son hasta 40 palabras; como cita extensa, en un párrafo aparte con sangría y tamaño de fuente diferentes, si son más de 40 palabras).
· Indirecta, es decir, mediante la paráfrasis.
· A partir de la mención de fuentes bibliográficas o documentales.
Cualquiera sea la manera de incorporar fuentes ajenas, el procedimiento requiere siempre y necesariamente de, por un lado, referencias incluidas en el texto y, por el otro lado, del desarrollo de esas referencias en un apartado final que le facilitará al lector la localización del material citado.
La norma básica para la referencia en el texto es la de autor/año, ya sea que se trate de una referencia bibliográfica o de una documental. No se admiten notas al pie ni al final para referencias bibliográficas o documentales.
Al final del capítulo o del libro, cada una de las referencias del texto será desarrollada de acuerdo con el criterio general de la American Psychological Association (APA) en alguno de los dos listados correspondientes, esto es, la «Lista de referencias bibliográficas» o la «Lista de fuentes documentales».
[bookmark: _GoBack]Las fuentes bibliográficas o documentales mencionadas en el texto y referidas en las listas deben corresponderse. Ninguna fuente referida en el texto puede estar ausente en las listas, así como no deben incluirse en las listas fuentes no referidas en el texto.



[bookmark: _heading=h.30j0zll]Adaptaciones de Editorial a las normas APA
Si bien la base del sistema de citas y referencias son las normas apa, incorporamos algunas modificaciones o adaptaciones según las necesidades de la editorial:
· Empleamos la conjunción «y» en lugar del signo «&» (et o ampersand) en las referencias con autoría múltiple.
· En los casos que APA prescribe el uso de la abreviatura latina «et al.», esta se reemplazará por «y
otros».
· En las listas de referencias, los nombres de los autores se introducen en forma completa, a diferencia de APA que ingresa solo las iniciales.
· La entrada del primer autor de cada referencia se realiza por su apellido seguido del nombre separado por comas; los autores restantes se ingresan en el orden convencional: primero nombres y a continuación los apellidos. Cada autor enumerado se separa de los demás mediante comas salvo el último, que va precedido por la conjunción «y».
Conservamos algunos criterios de la sexta edición del Manual de estilo de la APA:
· Las referencias que cuentan con siete autores o menos consignarán los nombres y apellidos de todos ellos en el orden que aparecen en la fuente, separados mediante comas y el último precedido de la preposición «y».
· Las referencias que cuenten con más de siete autores listarán a los primeros seis según el orden de aparición en la fuente, a continuación se indicará una elipsis mediante el uso de puntos suspensivos y se agregará el último autor.

También adoptamos algunas de las modificaciones que incorpora la séptima edición del Manual de estilo de la APA 
· No utilizamos la frase «Recuperado de» para presentar los vínculos a recursos digitales estables o perennes.
· Cualquier referencia a una cita en el texto que tenga tres o más autores se debe abreviar mediante el uso del apellido del primer autor y de la partícula «y otros», aún desde su primera aparición.
· Prescindimos de la ubicación de la editorial en las entradas de la lista de referencias.




Cómo citar y referenciar figuras y tablas

Es necesario elaborar referencias apropiadas cuando se incluye una figura o una tabla de otra fuente en un texto.
· Una figura es cualquier tipo de ilustración (gráfico, fotografía, dibujo, mapa, diagrama, etcétera) que no sea una tabla.
· Las tablas son valores numéricos o textos que se muestran en filas y columnas. Se incorporan en forma de tabla generada en el procesador de texto, nunca en formato de imagen digital (mapa de bits o vector).
Las figuras y tablas son materiales protegidos por derechos de autor, por lo que se requiere contar con autorización para ser reproducidos.
Algunos autores o editores permiten reproducir contenidos –especialmente para uso educativo– sin tramitar un permiso específico e individual, siempre que se les otorgue una atribución o crédito completo.
En cualquier caso, es imprescindible –y una tarea indelegable– verificar los términos de reutilización de los contenidos de los sitios web, libros o revistas de donde provienen los contenidos, y contactar al autor o el editor si existen dudas sobre los términos o si estos no están explícitamente publicados.
Ante la ausencia de una definición de cesión de derechos mediante una licencia pública (por ejemplo, Creative Commons), se supone la restricción absoluta y se debe solicitar el correspondiente permiso de uso.



Figuras
Una figura puede ser un gráfico, una fotografía, una infografía, un dibujo o cualquier otra ilustración o representación no textual. Cualquier tipo de ilustración que no sea una tabla queda definida como una figura.
Todas las figuras incluidas en un capítulo o libro deben estar mencionadas en el texto, por ejemplo:
como se puede observar en la figura 1, la interrelación...

Para incorporar una figura al texto debe incluirse la siguiente información:
· Antetítulo: Todas las figuras deben contar en el antetítulo el nombre de la figura a utilizar. 
· Número: Numere las figuras secuencialmente. Primero, consigne el número del capítulo y, luego, el número de figura según su orden de aparición. Por ejemplo, para un hipotético capítulo 2, la numeración de las figuras seguiría el siguiente orden: 2. 1.; 2. 2.; 2. 3.; etcétera.
· Título: Coloque encima de la figura y a continuación del antetítulo y el número, un título breve pero claro y explicativo, sin punto final.
· Imagen: inserte la figura correspondiente.
· Fuente: Cuando utiliza una figura que se ha adaptado o copiado de otra fuente, debe hacer referencia a esa fuente original.
· Nota: Las notas no son tan habituales en las figuras como en las tablas. Pero, si resulta necesario, es posible agregar una nota explicativa.

Ubicación de las figuras en el texto: 
· Incorporar cada figura en el texto después de que se la menciona por primera vez.
·  Agregar cada figura en una página separada después de la lista de referencias o después delas figuras.

El antetítulo nombre de la figura, el número, el título y la acreditación de fuente se escriben en redonda.
Ejemplo:Título  de la figura
Número de la figura
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Imagen







 Fuente




            Cuando la figura es de elaboración propia no es necesario agregar ningún tipo de declaración de autor. 

Si está reproduciendo o adaptando una figura que fue publicada originalmente por otra persona en un libro o artículo de una revista, deberá proporcionar una declaración de derechos de autor debajo de la tabla o figura así como incluir una entrada de referencia bibliográfica correspondiente. Los créditos de derechos autorales de una imagen deben constar en la Nota ubicado debajo de la figura. 

Cita textual en libro: 
Apellido autor/es, Nombre autor/es (año). Título del libro. Editorial 

Cita de artículos  

Fuente: “Título de la imagen”, de Autor/es, año de publicación de la imagen, año de publicación de la imagen. Fuente. Tipo de licencia. 

Ejemplos: 

                 Nota: “Evolución de la superficie sembrada en Argentina y en Santiago del Estero, 1990-2018” de Fonzo Bolañez, Claudia y Parnás Mariano (2021 ). La estructura agraria y social de Santiago del Estero en las  últimas décadas frente a la expansión de los agronegocios en Revista Cifra. Tercera Época. Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y de la Salud.

En caso de adaptación del texto:

Nota: Adaptado de “Evolución de la superficie sembrada en Argentina y en Santiago del Estero, 1990-2018” de Fonzo Bolañez, Claudia y Parnás Mariano (2021 ). La estructura agraria y social de Santiago del Estero en las  últimas décadas frente a la expansión de los agronegocios en Revista Cifra. Tercera Época. Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y de la Salud.


Entrada en la Referencia bibliográfica:

Fonzo Bolañez, Claudia y Parnás Mariano (2021). La estructura agraria y social de Santiago del Estero en las  últimas décadas frente a la expansión de los agronegocios en Revista Cifra. Tercera Época. Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y de la Salud.

	
En el caso de una página Web, la fuente es el nombre del sitio web seguido de la URL. Muchas imágenes encontradas en línea tienen pocos datos de autoría, por lo que siempre es necesario buscar información adicional:
 
· Haga click o pase el mouse sobre la imagen, ya que muchas veces hay datos que se muestran mediante un pop-up.
· Busque debajo de la imagen y en el texto.
· Busque más datos en la URL y en resto del sitio.
Si no hay un título de la imagen, cree uno breve descriptivo y póngalo entre corchetes. […]

Tablas
Las tablas muestran información textual sintetizada o sistematizada y casi siempre se caracterizan por una estructura de fila-columna. Todas las tablas y la información que sintetizan y muestran deben estar mencionadas en el texto, por ejemplo:
como se muestra en la tabla 10, la situación de los trabajadores empeora...

· Antetítulo: Todas las tablas deben contar con el antetítulo Tabla.
· Número: Numere las tablas secuencialmente.
· Título: Coloque encima de la tabla, y a continuación del antetítulo y el número, un título breve pero claro y explicativo, sin punto final.
· Cuerpo: incluye las filas y columnas. Se recomienda centrar el texto o alinearlo a la izquierda siempre y cuando favorezca su legibilidad. El espacio entre columnas y filas y una alineación de texto correcta debe ser suficiente para aclarar las relaciones entre los elementos de una tabla.
· Nota: Coloque directamente debajo de la tabla, la palabra Nota con punto final, para explicar abreviaturas, símbolos, etc.
· Fuente: Acredite la fuente de la tabla e incluya una declaración de derechos de autor si así lo solicita la licencia o el permiso del autor original.



Ubicación  de la tabla en el texto: 
· Incorporar cada tabla en el texto después de que se la menciona por primera vez.
·  Agregar cada tabla en una página separada después de la lista de referencias  o después de las tablas.
· Si una tabla es más larga que una página se puedes hacer que la fila de encabezados se repita en la segunda página y en las páginas siguientes cuantas veces sea necesario. Si una tabla es demasiado ancha para caber en una página, se puede utilizar orientación horizontal en la página con la tabla ancha.
· Al citar una tabla  en el texto,  se lo debe hacer por su número u orden , como “Tabla 1” “Tabla 2”… 

El número, el Tabla extraída de una revista 
     
Cita en el texto:
…como se muestra en la tabla 1 ...

antetítulo Tabla, el título, la nota y la acreditación de fuente se escriben en redonda.



[image: ]


















Tabla 1. Este es un título a modo de ejemplo



            Cuando la tabla es de elaboración propia no es necesario agregar ningún tipo de declaración de autor. 

Si está reproduciendo o adaptando una figura que fue publicada originalmente por otra persona en un libro o artículo de una revista, deberá proporcionar una declaración de derechos de autor debajo de la tabla o figura así como incluir una entrada de referencia bibliográfica correspondiente. Los créditos de derechos autorales de una imagen deben constar en la Nota ubicado debajo de la figura. 

Cita textual en libro: 
Apellido autor/es, Nombre autor/es (año). Título del libro. Editorial 

Adaptación: si se trata de una tabla adaptada de un original ajeno, debe agregarse la leyenda «Adaptado de».
Fuente: Adaptado de Apellido autor/es, Nombre autor/es (Año), pág.


  Tabla extraída de un artículo

Autor Apellido, Autor Nombre. (Año). Título del artículo. Título de la revista. Volumen(número), página(s). DOI/Handle/Sitio web.


[bookmark: _heading=h.lnxbz9]
Tabla extraída de sitios web
Autor Institucional o Autor Apellido, Autor Nombre. (Fecha). Título del documento [Descripción del formato]. http://PáginaWeb


Tabla extraída de bases de datos
Fuente: Recuperado de Nombre de la base de datos, año.

Ejemplo: 
    Fuente: Recuperado de Instituto Provincial de Estadística, 2015.



Acreditación de imágenes de Wikimedia

Lo recomendamos especialmente para generar las referencias
 de imágenes en línea, como ejemplificamos con una fotografía de Wikimedia.

La página de la imagen contiene los datos necesarios para generar una referencia consistente:
· Título de la imagen
· URL
· Nombre del autor
· Fecha de publicación
· Licencia de uso


image9.png
B +

ORIGINAL FORMULARIOS




image10.png
Griafico N° 4: Evolucion de la superficie sembrada en Argentina y en Santiago del

Estero, 1990-2018

Fuente: Elaboracion propia en base a Secretaria de Agroindustria de la Nacion (2019).
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TablaN°

2: Ranking de ha sembradas de soja durante Ia campaiia 2017/2018 por departamento:

Depariamento Total “Proporcien
MORENG 740,000 T634%
TABOADA 195000 W%

BELGRANO 105000 6%
TBARRA 50.000
ALBERDT 5000
TMENEZ 55000
PELLEGRINI 35000
RIVADAVIA 25000
MITRE 15000
AGURRE 5730
RIOHONDO 2000
ToPo 300
CHOYA 5000
GUASAYAN 5000
BANDA 7000
CAPITAL 7000
SIPICA 7000
ROBLES EEC 035%
TORETO 7300 025%
SAN MARTIN 7300 025%
FIGUEROA To00 011%
SARMIENTO 00 006%
AVELLANEDA g 001%
Total, provincial L7 T00%
B

Fuente: Elsboracisn propia en base Datos Agroindustriales (Secretaria deAgroindustria de
1a Nacién).
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