<4 3P

X 4S8 |CAT
‘ ' . ) Instituto de Ciencias

‘ g ' Aplicadas y Tecnologia

Lineamientos editoriales del Comité Editorial del

Instituto de Ciencias Aplicadas y Techologia

OCTUBRE 2023



Lineamientos editoriales del CE-ICAT Octubre 2023

indice

Introduccién

1 Clasificacion del Material 5

2 Politica editorial del material “Internos” 6

3 Politicade niveles de acceso a lainformacién 11

4 Formato de documentos 13

5 Convencion de términos para la clasificaciéon de documentos 18
(IT, M, NC, L)

6 Procedimiento parala publicacion de material 21

7 Funciones y responsabilidades de los integrantes del Comité 22
Editorial

Bibliografia 26



Lineamientos editoriales del CE-ICAT Octubre 2023

Introduccion

El Consejo Editorial de la UNAM solicitdé crear comités editoriales en cada una de las
dependencias de la Universidad (Gaceta UNAM 26 de mayo 2003). Con el fin de disefiar
y ejecutar la politica editorial en el ICAT se cred el Comité Editorial en el afio de 2003
(Acta CI 09/03) para evaluar y dictaminar los originales de las obras sometidas a su
consideracion, determinando si los mismos rednen los requisitos para publicarse, sea en
medio impreso, electrénico o mixto. EI Comité Editorial tiene la atribucion de emitir una
opinidn con base en criterios cualitativos, la cual se tomara en cuenta en la evaluacion
académica (Acta Cl 07/10). ElI Comité Editorial es un 6rgano colegiado que establece y
regula los procedimientos para registro, dictaminacion, seleccion, edicion, impresion,
difusion, promocion, almacenamiento, preservacion y distribucién de sus publicaciones
(Gaceta UNAM 3 de septiembre 2018).

Las publicaciones periodicas del ICAT: JART (Journal Applied Research and Technology)
y de Mundo Nano Revista Interdisciplinaria en Nanociencias y Nanotecnologia estan
reguladas por sus respectivos Comités. Los lineamientos y politicas editoriales de estas
publicaciones se encuentran en sus respectivas paginas web.

El material editorial producido por el personal académico del ICAT, que comprende
informes técnicos, manuales, monografias y libros, se deberéa ajustar a lo siguiente:

a) Que sea producto del desarrollo de proyectos de Investigacion y Desarrollo
Tecnologico que realicen o hayan realizado sus académicos para llevar a cabo los
objetivos del Instituto.

b) Que sea producto derivado del trabajo de investigacién o desarrollo tecnoldgico
que haya realizado el personal del ICAT con fines de formacién o divulgacion.

c) Que atienda uno o varios de los campos prioritarios del ICAT
(www.icat.unam.mx_mision).

Toda obra o material editorial para evaluar por el Comité Editorial debera presentarse en
formato electronico. Una vez registrado, revisado y aceptado dicho material estara
disponible de manera digital a través del Sistema Internos para todos los académicos
adscritos al instituto y, segun sea el caso por la comunidad universitaria y publico en
general, salvo aquellos trabajos que tengan restricciones por convenios de

confidencialidad (Acta CI 12/11). Los trabajos que cumplan con la calidad, actualidad o
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novedad de un tema podran ser consultados en el portal de la Biblioteca del ICAT, dichos
trabajos deberan cubrir los requerimientos minimos de una publicacién, es decir, que
cuente con revision externa de pares, correccion de estilo, disefio editorial y que cumpla

con las obligaciones juridico-administrativas (registro de autor, ISBN, depdsito legal, etc.).

Toda comunicacion entre el autor(es) y el Comité Editorial sera por escrito, via el correo

del comité: comite.editorial@icat.unam.mx



mailto:comite.editorial@icat.unam.mx
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1. Clasificacion del material editorial

El material editorial recibido se clasificara asignandole una clave de control de acuerdo
con el siguiente formato: AA-BBBB-CCCC-DDD, donde:

AA: Tipo de material
Informes técnicos (IT), Manuales (M), Monografias: materiales tematicos para
cursos MTC; materiales tematicos de divulgacion (MTD) y Libros (L).

BBBB: Departamento, Seccidén o Secretaria de adscripcion del autor responsable.
DICI: Instrumentacién Cientifica e Industrial.
DOMA: Optica, Microondas y Acustica.
DMNT: Micro y Nanotecnologias.
TIPE: Tecnologias de la Informacién y Procesos Educativos.
SVGT: Secretaria de Vinculacion y Gestion Tecnoldgica.
SACA: Secretaria Académica.
SCTE: Secretaria Técnica.
SDEP: Seccién de Desarrollo de Prototipos.

UCYT: Unidad de Cémputo y Telecomunicaciones

CCCC: Ao de recepcion.

DDD: Numero consecutivo (Este sera asignado por el sistema).

Esta clave aparecera en el acuse de recibo, asi como en los dictimenes y carta de

aceptacion en su caso.
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2. Politica editorial del material “Internos”

El trabajo realizado por el personal académico del ICAT en los diferentes campos que se
desarrollan en investigacion aplicada y desarrollo tecnolégico, tales como
instrumentacion cientifica e industrial, micro y nanotecnologias, tecnologias foténicas,
tecnologias de la informacion y educacion en ciencia y tecnologia, se puede plasmar en
Informes Técnicos, Manuales, Monografias y Libros. El presente documento tiene la
finalidad de establecer los criterios, procedimientos, normas y politicas para la publicacién
del trabajo sometido al Comité Editorial. Los documentos deben ser trabajos originales

de los autores y de interés para la comunidad cientifica y tecnoldgica.

2.1 Consideraciones éticas:

Los originales sometidos al Comité Editorial deberan contener informacién generada a
partir del trabajo original del autor o de los autores y se debe hacer hincapié en la
honestidad con la que se reportan actividades y resultados del trabajo evitando el plagio
o cualquier otra figura contraria a los principios éticos de la actividad profesional (Beltan
et al., 2018).

Cualquier material editorial sometido debera evitar las siguientes faltas graves a los
derechos de autor y a la ética profesional:

-Falsificacién. Cuando los autores proporcionan métodos, contenidos o resultados falsos.
-Plagio. Se comete plagio cuando alguien, distinto a su autor(es), divulga, publica o
reproduce una obra o parte de ella y la presenta como propia (Beltran et al., 2018).
-Autoplagio. Cuando él o los autores presentan un trabajo propio ya publicado, total o
parcial, como si fuera original.

-Omision de citas. Cuando el autor omite citas intencionalmente.

-Falsa autoria. Cuando se incluyen en la autoria a personas que no contribuyeron en el
trabajo.

-Publicacion de fotografias o materiales graficos sin citar la fuente y sin tener autorizacion

del autor o propietario de los derechos de autor.

En caso de detectar alguna de las faltas citadas previamente, el (la) Presidente(a) del
Comité Editorial turnara el caso al Comité de Etica del ICAT.
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2.2 Lineamientos de calidad

-El autor o autores deberan establecer por escrito que el material editorial que presentan
al Comité Editorial del ICAT es original.

-De acuerdo con las consideraciones éticas, en caso de varios autores deberan expresar
por escrito que participaron en la elaboracion de la obra sometida.

-Toda informacién sea grafica o escrita deberé contar con la referencia correspondiente,
si es escrito entrecomillado y con referencia con nombre de autor, afio y paginas. Si es
gréafico con la referencia de la fuente o bien carta de autorizacién. En caso de material
gréafico de elaboracion propia, deberé indicarse al pie de figura.

-Todo escrito debera haber sido previamente revisado con un corrector de estilo y
ortografia. En caso de detectar mas de un 1% de faltas ortograficas, el material se
regresara sin revision hasta que se cumpla el requisito.

-En caso de materiales editoriales orientados hacia alumnos o para describir un
procedimiento o técnica, debera mostrarse que es adecuado para los fines que persigue,
esto es que es comprensible, sin problemas de uso o que es adecuado al publico al que
esta destinado, lo cual podra satisfacerse con un comentario de usuarios.

-EI material editorial (con excepcion de Informes Técnicos con restriccion de
confidencialidad) serd dictaminado por arbitros externos. En caso de dictamenes no
coincidentes, se procederd a un tercer arbitro y, la decision final ser4 tomada por el

Comité Editorial.

2.3 Definiciones

Para fines del Comité Editorial del ICAT y en la perspectiva de que los materiales
editoriales sometidos a revision sean publicables para diversos publicos (general,
especializado, restringido al ICAT) éstos, de acuerdo con la clasificacion previamente

descrita, se definiran de la siguiente forma:

Libros. Son obras diversas con fines especificos que dan cuenta de manera amplia y

extensa de temas pertinentes a las areas de investigacion y desarrollo del ICAT y que
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pueden tener los propésitos de ser de utilidad para la investigacion, la docencia o la
divulgacion. La extension debe ser de al menos 50 paginas en el caso de libros impresos

(Disposiciones generales 2018).

Monografias. a) Materiales tematicos para cursos (MTC). Son trabajos que tienen la
finalidad de desarrollar de manera amplia y didactica temas que el autor(es) consideren
necesarios para la comprension de algun tépico curricular y que son auxiliares para una
mejor comprension del tema por los alumnos. Como se ha indicado en 2.2 se debera
presentar una constancia de su uso y utilidad para el fin que fue elaborado, pues estos
materiales se consideran de beneficio para la comunidad universitaria. b) Materiales de
divulgacion (MTD). Son trabajos que tienen la finalidad de divulgar algin tema,
investigacion o desarrollo orientado a un publico escolar y/o general. Son trabajos de
extension relativamente corta pero autosuficientes para tratar el tema proposito del

material.

Informes Técnicos: a) Informes Técnicos Publicables. Son aquellos informes que den
cuenta de nuevas metodologias o procesos de analisis que, el autor o los autores
consideren son de utilidad para la comunidad universitaria. En este caso pasaran por los
lineamientos 2.1 y 2.2. b) Informes Técnicos Restringidos. Son aquellos informes que
tienen alguna clausula de confidencialidad o que el autor o autores consideren que no es
conveniente que el trabajo que describe el informe sea difundido por ser posible
propiedad intelectual o de uso exclusivo para el ICAT En este Gltimo caso, si no hay algun
documento de confidencialidad, el autor(es) deberan justificar ampliamente por qué el
informe no puede ser publicable. En ambos casos los Informes Técnicos deben ser

autocontenidos, es decir tener toda la informacion correspondiente.

Manuales. Son materiales cuya finalidad es que otras personas puedan seguir un
conjunto ordenado de pasos o0 procedimientos para conseguir un fin especifico. Su
naturaleza puede ser muy diversa, asi como su extension.

2.4 Dictamen editorial

La revision del texto contempla las siguientes etapas:
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-Andlisis del informe de similitud de texto realizado con la herramienta iThenticate o
similar (aplica a Informes Técnicos, libros y monografias).

-Se verificar4d que el texto ingresado al sistema guarde relacién con alguno de los
proyectos u objetivos del ICAT (Acta Cl 08/13) y que corresponda a uno de los tipos de
material editorial definidos como: Informe Técnico, Manual o Monografias. En el caso de
Libros debera indicar el proyecto, linea de investigacion, tipo de formato (impreso,
electrénico o ambos) y editorial (Libros UNAM, externa o coedicién) y el autor(a)
responsable informard al Comité del avance en las etapas posteriores hasta la
publicacion (registro ISBN, registro de derechos de autor, fecha del aviso legal, entrega
de volumenes impresos, depdsito legal, DOI institucional, etc.).

-Se revisara que el texto cumpla con todas y cada una de las indicaciones sefialadas en
“Lineamientos de Calidad” y en el punto “Formato de los documentos y definiciones”.
-Se revisara que las referencias y bibliografia a la que se recurre sea pertinente y que
esté debidamente estandarizada segun el formato Harvard o APA, pero de forma
consistente en el escrito.

-Se revisara orden, coherencia y claridad, sin que ello implique realizar correccioén de
estilo o un arbitraje del trabajo (toda la informacion e ideas reportadas en el trabajo es

responsabilidad del o los autores).

2.5 Dictamen académico

Los materiales editoriales deberan acreditar el proceso de dictamen académico bajo los
siguientes lineamientos:

-Los Libros que acrediten el dictamen editorial se enviaran a académicos expertos en el
tema —externos a la adscripcion del autor o autores, de acuerdo con los lineamientos
descritos en 2.1 y 2.2. Los dictaminadores tendran bajo su responsabilidad revisar y
analizar la originalidad, pertinencia académica y calidad de los libros asignados.

-Las Monografias con fines de formacién o divulgacién pasaran por los mismos
lineamientos de 2.1y 2.2, esto es, una revision por arbitros externos y deberan acreditar
su pertinencia para el fin con el que se elaboraron.

-Las obras definidas como Informes Técnicos Publicables pasaran por los mismos

lineamientos de 2.1y 2.2. Si los trabajos son considerados para ingresar al portal de la
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Biblioteca del ICAT se tendra que entregar una carta de autorizacion del responsable de
proyecto que da origen al documento

- Los Informes Técnicos Restringidos y Manuales tendran una revision (inspeccion) del
contenido por los integrantes internos del Comité Editorial. El nivel de acceso a la
informacion lo definira el propio autor responsable junto con el responsable de proyecto
mediante la opcion con/o sin restriccion, habilitada en la ventana de ingreso de material
en el portal Internos (ver seccién 3), e ingresar el documento de justificacion de la
restriccién. En caso de que el autor(es) no acrediten con suficiencia que el informe debe

ser restringido, el comité no lo revisara y se lo indicara al autor(es) por escrito.

-Con base en las recomendaciones de los revisores, el dictamen podré ser:
Aceptado, Pendiente o No aceptado. La opcién “Pendiente”, significa que el autor tendra

gue hacer correcciones.

-Las correcciones solicitadas por el revisor o revisores académicos tendran que enviarse
en un plazo no mayor a 3 meses, la primera vez; para segundas correcciones, el plazo
es de 2 meses y para terceras correcciones el plazo es de 1 mes.

En todos los casos el autor o autores entregaran un documento indicando los cambios
realizados y, en caso de no hacer algin cambio, una justificacion amplia, razonada y
documentada de su decision.

Estos tiempos se toman a partir de la fecha en que se emitan las observaciones, de lo
contrario, el trabajo se dara de baja.

-El tiempo para que el documento sea revisado estara en funcién del nimero de trabajos
asignados, la extension de los documentos y disponibilidad de los revisores internos o
externos. Los trabajos que se ingresen en diciembre del afio en curso se revisaran a partir
de enero del siguiente afio. EI mes de julio no se considera en la cuenta de tiempo para
la revision.

-Si el autor(a) o autores(as) estan interesados en la publicacion de su trabajo en otra
instancia diferente al portal de Internos o portal de la Biblioteca ICAT, tendran que pasar
como minimo, una revision de estilo y disefio editorial de los documentos originales, y

todos los requerimientos establecidos en las Disposiciones Generales.
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-Los(as) autores(as) que deseen publicar su trabajo tendran la obligacion de estar
enterados del proceso editorial y haber leido el documento Disposiciones Generales.

-El Comité Editorial garantizara, en todos los casos, que los dictdimenes entregados a los
autores(as) contengan argumentos solidos que respalden la decision editorial.

-En todo momento los autores contaran con el derecho de réplica a las observaciones o
imputaciones que resulten del proceso de evaluacion, dirigiéndose de manera directa al
Comité Editorial, via correo electronico: comite.editorial@icat.unam.mx.Toda
comunicacién se dard solamente por escrito entre el presidente del CE y el autor(a)

responsable. Cualquier otra forma de comunicacion sera resuelta por el CE.

3. Politica de niveles de acceso a lainformacion

Los objetivos principales de los grupos académicos del ICAT son: llevar a cabo
investigacion basica, aplicada o desarrollo tecnoldgico relacionados con los campos
prioritarios de la institucion.

Existen tres tipos de proyectos en los que se lleva a cabo investigacion basica,
investigacion aplicada y desarrollo tecnoldgico. Estos pueden ser externos o internos.
Son externos cuando el financiamiento procede de entidades tales como el Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), otras dependencias de los gobiernos
federal o estatal, financiamiento que se recibe de los programas PAPIME o PAPIIT de la
Direccion General de Asuntos del Personal Académico (DGAPA) de la UNAM, o bien, de
proyectos de colaboraciobn con empresas u organizaciones privadas, donde el
financiamiento es aportado por la empresa sola o con la participacion de recursos
econémicos provenientes de otros programas. Es importante recordar que la politica
operativa establecida por la Direccion General de Asuntos Juridicos es que todos los
derechos de Propiedad Intelectual resultado del desarrollo de proyectos con patrocinio
interno y/o externo son propiedad de la Universidad Nacional Autbnoma de México y, en
algunos casos, en copropiedad con la organizacion con la que se firmo el Convenio de
Colaboracion que da origen al proyecto.

Los productos académicos de las actividades de colaboracién o participacién en
proyectos son materializados como articulos, tesis, libros, prototipos y dispositivos

tecnoldgicos. Estos dos ultimos productos estan, generalmente, integrados por uno o
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varios informes técnicos y manuales. Estos documentos, por razones del origen de la
fuente de los recursos financieros que fueron usados para llevar a cabo el proyecto,
pueden estar ligados a clausulas de confidencialidad, secrecia y derechos de autor, por
tanto, el acceso a estos documentos se restringira.

Por lo anterior, se definen cuatro niveles de acceso a la informacion:

1¢" nivel: Libros, Monografias tipos a y b (con resumen ejecutivo). Podran accederse en
la pagina web del ICAT, en la seccion Internos y en la seccion de la Biblioteca, en otros
medios de la UNAM o en publicaciones con editoriales externas si es el caso..

29° nivel: Informes Técnicos Publicables y Manuales (con resumen ejecutivo y liga a
documentos ya publicados como articulos, tesis, memorias en extenso), podran
accederse en la pagina web del ICAT, en la seccién Internos y en la seccion de la
Biblioteca.

3¢ nivel: Informes Técnicos Restringidos y Manuales (que el autor(es) solicite
restringirlos) (con resumen ejecutivo con acceso via Secretaria de Vinculacion), consulta
del resumen en Biblioteca.

4% nivel: Informes Técnicos y Manuales que sean resultado de proyectos patrocinados
por CONACYT para empresas, tipo Programa de Estimulos a la Innovacion, o bien,
patrocinados directamente por las empresas, organizaciones particulares y en algunos
casos publicas, dependiendo de la estrategia que se pretenda seguir con los resultados
del proyecto, que cuenten con clausulas de confidencialidad y secrecia firmadas, no son
visualizados en ningun portal. Sin embargo, en casos especiales, cuando algun particular,
o miembros de alguna universidad o institucion gubernamental, requieran tener acceso a
la informacién contenida en este tipo de documentos, debera hacer llegar su solicitud,
mediante una carta dirigida al Director(a) del ICAT, con atencién de la Secretaria de
Vinculacién y Gestion Tecnologica del ICAT, a fin de que se valore si es posible conceder
el acceso a la informacion, toda vez que se revise que no se violen derechos de propiedad
intelectual ni de confidencialidad. Asimismo, se valorara si el uso del conocimiento tendra
algun tipo de impacto social o economico en la sociedad que justifique el acceso al
mismo.

Por altimo, los trabajos presentados deberan cumplir con las especificaciones indicadas

en el presente documento, disponible en la pagina web del ICAT en el sitio Comunidad
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ICAT, Sistema Internos. El autor que registra el documento en el portal Internos-Comité
Editorial, es el responsable de hacer el seguimiento del proceso de revision y los
coautores tendran una liga a través del Sistema Internos. También, el autor principal o
responsable es quien debera llenar el formulario que aparece en la ventana

correspondiente al ingresar el material.

4. Formato de los documentos
Para contar con una imagen editorial del ICAT, se debera seguir el siguiente formato:
Configuracion: vertical
Hoja: tamafio carta.
Margen superior: 2.5 cm.
Margen inferior: 2.5 cm.
Margen izquierda: 2.5 cm.
Margen derecha: 2.5 cm.
Titulos justificados en tamafio de 14 puntos
Tipografia: Arial.
Tamafio de letra: 12 puntos
Interlineado: 1.5 lineas
La paginacion se hara en la esquina inferior derecha de cada pagina.
Texto: justificado
Sangrias: no necesarias.
La estructura de cada documento ya sea Informe Técnico, Manual, Monografias es
diferente, sin embargo, hay elementos generales que deberan ser cubiertos. A

continuacion, se define el contenido general de cada uno de los elementos:

Portada
Esta pagina no se numera y debe contener el titulo escrito en mayusculas y minasculas,
letras negritas y centradas, subtitulos en caso requerido. Nombre(s) de autor(es/as) y su

adscripcion.
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Resumen

En el resumen se indicara la justificacion y objetivos del estudio; se dara una breve
descripcion de la metodologia empleada, de los resultados mas relevantes y la conclusién
o conclusiones generales del trabajo. El texto no debera exceder las 300 palabras, estar
escrito en un solo parrafo, emplear frases completas, verbos en forma activa y tercera
persona. No debe utilizar abreviaturas ni figuras o simbolos tales como tablas cortas y
férmulas, salvo que sea indispensable; debe emplear nomenclatura normalizada o definir

los términos no familiares y los simbolos.

indice

El indice debe listar todas las partes de las que consta el escrito, siempre en un orden
coherente. Debe figurar inmediatamente después del resumen. Debe constar de los
titulos de las principales divisiones y subdivisiones del material editorial asi como los

anexos, junto con el numero de paginas en las que aparecen.

Numeracion de capitulos y subsecciones

Los capitulos deberan estar numerados en arabigos, con titulos claros y precisos escritos
en negritas. Los subcapitulos o subsecciones deberan también ser numerados en
arabigos, de forma consecutiva precedidos por un punto. Los capitulos y subcapitulos

deberan justificarse a la izquierda.

Nomenclatura

Cuando el material editorial contenga signos, simbolos, unidades, abreviaturas,
acronimos y términos técnicos que puedan no ser comprendidos por los posibles lectores,
deben definirse después del indice en una tabla listados en dos columnas; a la izquierda
se listan los simbolos y a la derecha los significados, siempre alineados a la izquierda,

en cursivas y en orden alfabético.

Introduccion
En la introduccion se expondra la delimitacién del tema, la revision de la literatura

cientifica y técnica (antecedentes), aqui se detallan los alcances y objetivos del trabajo,
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la composicion del trabajo y su descripcion, los problemas a resolver en el estudio y
posibles inconvenientes e intereses destacados. La introduccion no lleva numeracion de

capitulo.

Cuerpo del texto

Puede tener organizacion diversa, pero debe cubrir el planteamiento del problema o tema
que aborda, antecedentes y justificacion teorica, asi como la descripcién de la
metodologia en caso de investigaciones o del desarrollo en caso de Informes Técnicos

segun el tratamiento del mismo.

Resultados

De acuerdo con el tipo de material editorial, en este apartado deben presentarse los
resultados del desarrollo o investigacidn y en su caso, incluir las evaluaciones de
prototipos, de usuarios, o resultados obtenidos con los programas de cémputo si forman
parte parcial o sustancial del trabajo. En este caso, se debe anexar el cédigo fuente
completo y documentado en archivo electronico. Tomar en cuenta que para el caso de
un Informe Técnico debe contener todos los elementos que permitan la reproduccion del
desarrollo (ya sea mecanico, electronico, computacional, multimedios, etc., o cualquier
combinacion posible de éstos). Siempre y cuando no se pretenda proteger por medio de
patente, modelo de utilidad o por alguna otra figura de propiedad intelectual o restriccion

como se ha descrito previamente.

Conclusiones

En este apartado se presentaran de forma analitica y justificada los resultados mas
importantes del trabajo y que permiten responder los interrogantes planteados. Se debe
anotar si el objetivo general fue alcanzado y si cada uno de los objetivos particulares logré
su cometido. Se redactan los puntos concluyentes de una manera clara, concreta y
precisa. Esta seccibn no es necesaria en el caso de Manuales y monografias de

divulgacion.
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Agradecimientos

En documentos extensos, como podria ser Monografias y Libros, los agradecimientos se
mencionan en la pagina del resumen o después del prefacio. En los documentos como

Informes Técnicos y Manuales se mencionan después de las conclusiones.

Tablas, graficas, imagenes y ecuaciones

Las tablas, graficas, imadgenes y ecuaciones deberan ser parte del cuerpo del texto. Las
leyendas para tablas y figuras deberan estar colocadas a la cabeza para el caso de tablas
y en el pie para las figuras. En ambos casos deberan estar centradas, en italicas y
numeradas de manera consecutiva en linea a lo largo de todo el texto, en arabigos. Si
son de elaboracién del autor(a/es/as) se debera indicar con la leyenda Elaboracion
propia. En caso de tomarse de otra fuente, se indicaré la referencia de la fuente indicando

autor(es) afio y pagina.

Anexos

Se consideran separadamente de la parte final, del escrito. Como anexo puede incluirse
aguella informacion que sea complementaria al manuscrito que el autor(es) consideren
conveniente. Ejemplos de anexos pueden ser: especificaciones técnicas, lista de partes,
costos, planos de construccion, diagramas de circuitos impresos, cuestionarios,
desarrollo de ecuaciones, texto complementario, pero no esencial al material, etc. Sélo
se enumeraran en caso de ser dos o mas y se hara con letra mayuscula, empezando con
la letra A. En caso de que los anexos contengan, tablas, referencias y ecuaciones,
deberan numerarse empezando de nuevo con cada anexo; cada numero ira4 precedido

por la letra correspondiente al anexo.

Referencias

La referencia de las citas debe hacerse al estilo Harvard o APA:

Después de una cita textual o parafraseada y entre paréntesis, debera ir el nombre del
autor y el afo de la publicacion, separados por coma, por ejemplo (Fernandez, 2003). Si
son dos autores, ambos nombres deberan de incluirse, en caso de ser mas Unicamente

aparecera el nombre del primero y a continuacion et al. Ejemplo: (Bafiuelos y Gutiérrez,
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2001; Bafiuelos et al., 2005). Las referencias citadas en el texto deberan listarse en orden
alfabético y no forman parte de la numeracion de los capitulos.

Ejemplos de referencias.

Ejemplo (Harvard):

Publicacion periddica:

Ejemplos: Citas de revista

a) Harvard

Para incluir la cita en la seccion de “Referencias”:

Bafiuelos, C; Gutierrez, R.E. (2005) “An integrated spinal cord-hindlimbs preparation for
studying the role of intrinsic properties in somatosensory information processing”. Journal
of Neuroscience Methods, 142(2), pp. 317-326.

b) APA

Bafiuelos, C. y Gutiérrez, R. E. (2005). An integrated spinal cord-hindlimbs preparation
for studying the role of intrinsic properties in somatosensory information processing,
Journal of Neuroscience Methods, 142(2), 317-326.

Para documentos extensos, mayores a 100 cuartillas, las referencias podran enlistarse
al final de cada capitulo. En caso contrario todas las referencias deberan listarse antes
de los Anexos. Se puede consultar: “Citing & Referencing: Harvard Style”, publicado en

Internet por Imperial College London en https://www.imperial.ac.uk/media/imperial-

college/administration-and-support-services/library/public/harvard.pdf;

https://www.rua.unam.mx/portal/recursos/ficha/6189/estilo-harvard-para-las-referencias-
bibliograficas
APA  Publication Manual of the American Psychological Association, seven edition:

https://apastyle.apa.org/products/publication-manual-7th-edition

https://bibliotecas.unam.mx/index.php/desarrollo-de-habilidades-informativas/como-

hacer-citas-y-referencias-en-formato-apa

Bibliografia
En algunos documentos, por ejemplo, Monografias o Informes Técnicos el autor(es)

puede(n) considerar pertinente incluir referencias adicionales no citadas en el texto. Esto

17


https://www.imperial.ac.uk/media/imperial-college/administration-and-support-services/library/public/harvard.pdf
https://www.imperial.ac.uk/media/imperial-college/administration-and-support-services/library/public/harvard.pdf
https://apastyle.apa.org/products/publication-manual-7th-edition

Lineamientos editoriales del CE-ICAT Octubre 2023

se considera como Bibliografia como elemento complementario. En este caso, se debera
incluir como un Anexo bajo el rubro Bibliografia Complementaria y la forma de referir

debera ser en orden alfabético y bajo los formatos Harvard o APA.

Idioma

De preferencia los textos deben estar escritos en espafol.

Resumen ejecutivo

Si el trabajo es seleccionado para su publicacion, el/la autor(es/as) debera entregar un
resumen ejecutivo donde se incluye nuevamente titulo, nombre de los autores y
adscripcion. El contenido debe ser atractivo, con un lenguaje accesible pero formal para
que sea leido por personas no necesariamente especialistas del tema, debe ser

informativo, breve y no debera exceder de cinco lineas.

5. Convencion de términos para la clasificacion de documentos (IT, M,
MTC, MTD, L)

El desarrollo especifico de cada tipo de material debe tomar en cuenta las indicaciones
antes mencionadas para cada uno de los elementos que podrian estar presentes en el
escrito. Enseguida se presentan las definiciones convenidas para cada tipo de material
en funcién del andlisis de los contenidos que se han entregado en trabajos recibidos por
el Comité Editorial desde su creacion.

5.1 Informes Técnicos (IT)

El informe técnico es un texto expositivo y argumentativo que involucra aspectos técnicos
y tecnoldgicos, por medio del cual se transmite informacion de lo ejecutado en cierto tema
y tiempo especifico. Los informes técnicos, se consideran documentos de comunicacion
interna que pueden ser consultados por cualquier académico del ICAT, quien se hace
responsable y es consciente del manejo que hace de esta informaciéon. Estos documentos
pasan por un proceso de revision externa, con excepcion de los que tienen condiciones

de confidencialidad. Para ser publicables, los informes técnicos requieren del aval del
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responsable del proyecto. Este tipo de documentos, pueden en su contenido, presentar
aportes originales al estudio de determinado tema, problema o disciplina, y podria tener
aplicaciones innovadoras del conocimiento cientifico a situaciones o problemas
concretos. Es por ello por lo que se pide el visto bueno y/o autorizacién del responsable
del proyecto que da origen al informe técnico (consultar la seccion 2).
Ejemplos no excluyentes de Informes Técnicos son:
1) Reportes de técnicas experimentales, procesos o metodologias utilizados durante
un proyecto.
2) Reportes de desarrollos tecnologicos, ya sean mecanicos, electronicos,
computacionales, multimedia, etc., o cualquier combinacion posible de estos.
3) Escritos donde se haga una revision critica o0 analisis de una o varias tecnologias.
4) Disefios didacticos y sus procesos de evaluacion.
5) Documentacion de soluciones a problemas de cémputo, recuperacion de

informacion, instalacién y configuracion de componentes, entre otros.

Los Informes Técnicos deben contener uno o varios capitulos donde se desarrolla el tema
del trabajo de manera clara y un apartado final de conclusiones escrito de manera concisa

y clara. Las conclusiones deben estar soportadas por el contenido del informe.

5.2 Manuales (M)
Un manual debe ser un documento que contiene todos los elementos necesarios para
seguir un proceso cuya finalidad es que otras personas puedan llevarlo a cabo. Estos
procesos pueden ser construir un dispositivo, armar un dispositivo, llevar a cabo un
didactico, usar mantener u operar un equipo o0 aparato, elaborar software, etc. Ejemplos
no excluyentes de manuales son:

1. De empleoy servicio.
Guias didacticas.
De actividades experimentales.
De identidad gréfica.

De software.

o gk Wb

De uso de equipo o técnicas especializadas.
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5.3 Monografias

5.3.1 Monografias MTC. Las monografias sobre temas curriculares son material de apoyo

para apoyar y mejorar la ensefianza de un tema o temas de cursos curriculares. Estan,

generalmente dirigidas a estudiantes, pero pueden apoyar también a los docentes con
elementos sugerentes para ensefiar dicho tema o temas. No se consideran dentro de
este rubro a las notas de un curso, pues estos son materiales no publicables, pues son
de uso personal por el docente y destinados a un conjunto especifico de alumnos. Las

MTC deben ser materiales editoriales que si bien, pueden estar restringidos a cierto tema

o temas deben cumplir con ser material original y con los criterios establecidos en el

numeral 2. Por consiguiente, deben cumplir con:

1. Una introduccion que indique el propésito y problema de aprendizaje al cual pretende
apoyar, el nivel educativo y el curriculo al que corresponde el tema, asi como destacar
su novedad o contribucion.

Un indice como se ha descrito en el numeral 4.
Capitulos definidos y divididos en secciones (si es el caso).

4. Cuerpo del texto en el que se indique claramente fundamentos tedricos y el desarrollo
explicativo el cual puede contener propuestas de acciones de clase (problemas,
actividades, experimentos, etc.) siempre y cuando se hayan probado en aula.

5. Gréficas claras y con su pie de figura explicativa y con la referencia correspondiente
o indicando si es autoria propia.

6. Formato editorial adecuado de acuerdo con el numeral 4.

Referencias en el formato Harvard o APA.

8. Bibliografia complementaria en el caso que el autor(a) o los autores(as) lo consideren
conveniente.

9. Documentacién que acredite que el material ha sido probado y adecuado para los

fines con los que se elaboré.
5.3.2 Monografias MTD. Son materiales editoriales destinados a la divulgacion de algun

tema o temas que el autor(a) o autores(as). El tratamiento de estos materiales, si bien es

mucho mas libre debe cumplir con requisitos como los siguientes:
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1. Introduccién que indique el propdsito de la obra, lo relevante del tema y el publico
destino.

2. Indice como se describe en el numeral 4.

3. Capitulario.

4. Cuerpo del texto que dado que se trata de material de divulgacion debe contener
todos los elementos para que sea comprendido por el publico al que esta
destinado.

5. Referencias y bibliografia complementaria (formatos Harvard o APA)

5.4 Libros (L)

El libro deberd cumplir con los elementos basicos sefialados en el documento
“Disposiciones Generales para la Actividad Editorial y de Distribucion de la Universidad
Nacional Autonoma de México” (Gaceta UNAM, Suplemento 3 de septiembre de 2018),
Capitulo Xlll De las caracteristicas de las publicaciones universitarias, Seccion A: Libros
y Seccion B: Libros electrénicos.

La obra debe cumplir con los lineamientos del numeral 2. Al igual que los otros tipos de
material editorial, sera revisado por arbitros externos.

Ademas de los aspectos de estructura minima (introduccion, indice, capitulado, cuerpo
del Texto y referencias), se consideraran su originalidad riqueza informativa, equilibrio,
comunicacién, accesibilidad, atractivo, actualidad, marco teérico coherente vy
estructurado, metodologia, modo de exposicion, tratamiento, cobertura, aparato critico,
lenguaje, perfil de los lectores, la actualidad e importancia bibliografica, y la pertinencia
social (mercado posible). Los dictaminadores podran hacer recomendaciones técnicas,
metodoldgicas y de publicacion, incluyendo el cambio de titulo. Otro elemento de juicio
es, si coincide con los principios y perfil del ICAT. Se extendera el dictamen aprobatorio
gue se entregara al autor(a), se recomienda consultar el Articulo 48 del Capitulo VII de

las Disposiciones Generales.

6. Procedimiento para la publicacion de material

Por el momento el CE-ICAT no cuenta con un area editorial por lo que el(la) autor(a)
responsable sera quien informe al CE de las etapas que realice con su equipo de trabajo
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y con la Secretaria de Vinculacion y Gestion Tecnologica en temas de registro de autor,
solicitud del ISBN, DOI, Depdsito Legal, entre otros.

El autor(es) también debera llevar a cabo e informar al CE-ICAT, la ruta que llevard a
cabo en aspectos como la correccion de estilo, disefio editorial, aviso legal, e impresion.
Adicionalmente, es responsabilidad compartida con el CE-ICAT cumplir con las
obligaciones juridico-administrativas en materia de edicion, impresion distribucion,
comercializacion y derechos de autor estipuladas en las Disposiciones Generales. El
registro de los libros se debe hacer con tiempo suficiente, para que la carta de dictamen

solicitada por cualquier instancia sea entregada en tiempo y forma.

7. Funciones y responsabilidades de los integrantes del Comité
Editorial

El Comité Editorial estara compuesto por un nimero impar de integrantes. Presidente(a)
del Comité Editorial quien es el titular del ICAT o0 su Representante; Integrante externo a
la comunidad universitaria; Integrante externo ajeno al ICAT; Responsable de la
Secretaria Técnica del Comité Editorial; un representante de cada departamento y al
menos un asesor en propiedad intelectual, derechos de autor y temas de ética.
Funciones y responsabilidades del (de la) presidente(a) del Comité Editorial o de
Su representante

-Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias (minimo tres en el afio).
-Mantener un expediente en la Secretaria Académica sobre la integracion y el cambio de
los integrantes del CE.

-Informar al Consejo Editorial de la UNAM, en el momento en que éste lo solicite, acerca
de los dictamenes que emita.

-Conocer la integracion de los comités editoriales de las publicaciones periddicas vy el
cambio de sus integrantes.

-En caso de presentarse plagio de una obra, detectado durante el proceso de revision,
remitir al Comité de Etica del ICAT.

Funciones y responsabilidades del coordinador(a) del Comité Editorial

-Redactar las Minutas de las reuniones de trabajo convocadas por el presidente(a) (o

representante) del Comité Editorial.

22



Lineamientos editoriales del CE-ICAT Octubre 2023

-Supervisar la plataforma para el registro y gestion del proceso de evaluacién, dictamen
y resguardo de los materiales editoriales del ICAT: Informes Técnicos, Manuales,
Monografias y Libros.

-Coordinar el envio de observaciones de los revisores(as) y correcciones por parte de los
(las) autores(as).

-Vigilar el cumplimiento de las recomendaciones de los (las) revisores(as).

-Mantener comunicacion con todos los integrantes del CE via el correo electronico oficial
del Comité Editorial (comite.editorial@icat.unam.mx).

-Mantener un expediente actualizado con los dictamenes.

-Mantener un expediente actualizado de las minutas del Comité Editorial.

-Formar equipos de trabajo con los integrantes del comité editorial para llevar a cabo
diversas tareas como: proponer mejoras en la Plataforma de Gestion para agilizar el
proceso de recepciodn, analisis del reporte de similitud de texto, evaluacion, dictaminacion,
difusién y resguardo del material (en colaboracién con el responsable de la unidad de
computo); hacer el disefio de rubricas de evaluacion, definir indicadores de calidad, entre
otros, que permita mejorar la evaluacion y presentacion de la informacion al titular del
Instituto.

-Convocar reuniones de trabajo para consultar, discutir o informar en relacion con las
actividades relacionadas con la parte operativa del Comité Editorial. Los temas tratados
en estas reuniones se informaran a través de las minutas.

Funciones y responsabilidades de los integrantes del Comité Editorial

-Firmar la carta de confidencialidad.

-Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias convocadas por el (Ia) presidente(a)
del Comité Editorial o su representante, con voz y voto.

-Observar las politicas y lineamientos establecidos en el Reglamento del CE-ICAT.
-Proponer posibles candidatos para emitir opinion o dictamen sobre las obras.

-Revisar las obras sometidas a su dictamen y aquellas que se requieran.

-Estar informado de las actividades de las reuniones de trabajo a traves de las minutas.
-Apoyar en las labores que se acuerden en las reuniones del CE tanto de aspectos

operativos como de mejora de los procesos relativos a las obligaciones del CE.
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Funciones y responsabilidades de los integrantes externos

-Firmar la carta de confidencialidad.

-Asistir a las tres sesiones ordinarias convocadas por el (la) presidente(a) del Comité
Editorial o su representante.

-Proponer revisores de Libros (de acuerdo con los articulos 48 y 49, Capitulo VII, de las
Disposiciones Generales para la Actividad Editorial y de Distribucion, publicadas en
Gaceta UNAM, 3 de septiembre de 2018).

Funciones y responsabilidades de los (las) autores(as)

-Atender las disposiciones del presente documento.

-Atender los requisitos de formato solicitado.

-No copiar frases, parrafos, fragmentos mayores o la totalidad de textos sin consignar el
crédito del autor(a) y, en su caso, presentar la autorizacion correspondiente.

-Al citar el texto de otro, consignar el crédito, siguiendo el sistema Harvard o APA de
citacion.

-No presentar un trabajo propio ya publicado como si fuera original, no acreditar un texto
a quien no colaboré en escribirlo, omitir la informacion de otra fuente de consulta,
presentar como propia la idea de otro como se indica en el numeral 2.

-En caso de los productos definidos como Informe Técnico, publicable o restringido, si
pertenecen a proyectos externos con (0 sin) financiamiento deben informar al
responsable de este, y tener su visto bueno o conformidad con la informacién contenida
en él.

-El (la) autor(a) responsable debe informar al Comité Editorial sobre el estado de las obras
que tengan un dictamen previo, ya sea del CE-ICAT en afios anteriores, o de algun otro
comité editorial.

Funciones y responsabilidades de los revisores

-Firmar la carta de confidencialidad.

-Aceptar la revision de textos que sean afines a su area de especialidad.

-Declarar al inicio del proceso si existe conflicto de interés.

-Entregar las rubricas de evaluacion en tiempo y forma.

-Comunicar al (a la) presidente(a) del Comité Editorial del ICAT o a su representante si

detecta o identifica cualquier tipo de plagio.
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El presente documento fue revisado y actualizado por los integrantes y asesores del
Comité Editorial del ICAT:

Dr. Jesus Garduiio Mejia Representante del presidente del CE
Dra. Maria Esther Mata Zamora Coordinadora del CE
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Dr. Roberto Ysacc Sato Berru Micro y Nanotecnologias

M. en C. Carlos Jesis Roman Moreno Optica, Microondas y Acustica
Asesores

M. en C. Victor Manuel Morales Lechuga Tecnologias de la Inf. y Pros. Educ.

M. en I. Luis Roberto Vega Gonzalez Secretaria de Vinculacion y Gest. Tec.
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Q.F.B. Iris J. Hernandez Jardines
Ing. Alethia Patricia Estrella Ruiz
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