Normas editoriales y de trabajo con revistas científicas. Versión preliminar e incompleta
La Dirección de Publicaciones Académicas (Editorial UH) tiene a su cargo la publicación de cuatro revistas científicas: Revista Cubana de Educación Superior (RCES), Economía y Desarrollo (ECODES), Universidad de La Habana (UH) y Cofin Habana. Tienen una frecuencia semestral, excepto la RCES, que publica tres números al año.
Cadena de producción. Cronograma de trabajo
	Proceso
	Responsable

	Edición en Word, traducción de resúmenes, evaluación de imágenes y entrega para diseño.
 Cotejo con autores y consultas.
	Editor 

	Trabajo con imágenes
	Diseñador

	Control de calidad 
	Jefe de Redacción-Jefe de Diseño

	Introducción de cambios 
	Editor-Diseñador

	Envío de pdf a director y autores
	Editor

	Introducción de cambios de director y autores
	Editor-Diseñador

	Revisión final
	Jefe de Redacción-editor

	Cierre y entrega a componedor
	Editor

	Marcación y validación para Scielo 
	Componedora

	Entrega a Scielo por correo con copia a cesodi@fayl.uh.cu
	Componedora-Scielo


Previo a la realización del cronograma de trabajo, se efectuará una revisión de los artículos que conforman los números de las revistas y serán devueltos a la dirección aquellos que presenten dificultades. No deberá transcurrir más de un mes entre la revisión del número, la solución de todos los problemas que presente, la segunda entrega a la Editorial y la realización del cronograma.
La duración de cada proceso comprendido en el cronograma depende, entre otros factores, del grado de complejidad de la publicación. 
La comunicación del editor con los autores de los textos se establece, por primera vez, durante la edición en Word, tal como indica el cronograma. Los autores dispondrán de cinco días para realizar las correcciones o transformaciones solicitadas por el editor, lo que les será comunicado oportunamente. Si no cumplen con este requerimiento, una vez vencido el plazo, se le comunica a la dirección de la revista y, en dependencia de su respuesta, se valora la posibilidad de retirar los textos en cuestión.
Un segundo momento de comunicación con los autores ocurre cuando concluye el trabajo con los textos, es decir, cuando se efectuó el control de calidad, el editor introdujo las transformaciones correspondientes y se requiere la aprobación de los autores para proceder a su publicación. Igualmente, dispondrán de cinco días para realizar la revisión correspondiente, en la que no podrán introducir cambios significativos. Si no se recibe respuesta en el tiempo establecido, se le comunica a la dirección de la revista y se procede a la publicación de los textos.
Cada texto deberá contener los siguientes datos:
· Título en el idioma original y traducido, que indique claramente el contenido del trabajo. No debe ser demasiado extenso y debe evitarse el uso de siglas.

· Nombre(s) y apellido(s) del(los) autor(es), según acostumbren a firmar sus textos. Si el texto es obra de más de un autor, el primero será considerado el autor principal.

· Código ORCID del(los) autor(es).

· Entidad laboral a la que pertenece(n) el(los) autor(es), incluyendo ciudad y país.

· Dirección de correo electrónico del(los) autor(es) y definición de autor(es) para correspondencia.

· Resumen del texto en el idioma original y traducido,
 que no exceda las 150 palabras. Debe estar redactado en un solo párrafo, donde se presente de manera concisa la idea central, la introducción o caracterización del tema, el objetivo del trabajo, los materiales y métodos de investigación utilizados y los posibles resultados y conclusiones. No debe incluir fragmentos tomados textualmente del artículo, citas, referencias ni abreviaturas.

· Palabras o frases clave del texto (no menos de 3 y no más de 5) en el idioma original y traducidas. No deben coincidir con palabras o frases que ya estén en el título del texto y deben ser lo suficientemente significativas o informativas como para permitir su localización en una búsqueda automatizada. Deben separarse por comas, ordenarse alfabéticamente y no incluir abreviaturas, salvo las que estén ya muy asentadas en la lengua (Ejemplos: TIC, ONU).

· Declaración de conflictos de intereses. Si no se declara ninguno, se deberá escribir: El(los) autor(es) declara(n) que no existen conflictos de intereses.
· Contribución de los autores en caso de que exista más de uno. Se deberá escribir el nombre de cada uno (sin ninguna marca [versalitas, cursiva, negrita, etc.]) y en qué consistió su participación en el trabajo. Ejemplo:

Autor 1 (nombre y apellidos como aparecen al principio): Concibió la idea principal del trabajo y escribió la introducción del artículo.

Autor 2 (nombre y apellidos como aparecen al principio): Trabajó con la metodología y escribió el desarrollo del artículo.

Autor 2 (nombre y apellidos como aparecen al principio): Participó en los análisis realizados, escribió las conclusiones y se encargó de las referencias bibliográficas.
Citas

· Cuando las citas tienen hasta cinco líneas, van entre comillas dentro del párrafo, con igual puntaje e interlineado que el texto.

· Cuando las citas tienen más de cinco líneas, van sin comillas, en párrafo americano aparte, con un interlineado menor y un margen mayor que el resto del texto (1,25 cm). En estos casos de cita en bloque se deja una línea en blanco antes y después.
· Cuando hay citas textuales en notas al pie, se sigue el mismo criterio de la cantidad de líneas (hasta 5) para pasar a cita en bloque.
· Se trabaja con comillas españolas en primer orden («»), en segundo orden con comillas inglesas (“”) y en tercer orden con comillas simples (‘’). 

· Cuando se quiera indicar que hay un error o una errata que se dejó tal cual, se pone [sic], siempre inmediatamente después de lo que se quiere señalar.

· Es imprescindible utilizar el signo de supresión […] cuando dentro de la cita se omite un fragmento; o incluir entre corchetes una aclaración que no estaba en el original.

· No es necesario emplear puntos suspensivos al comienzo o al final de las citas, puesto que siempre se presupone que fueron tomadas de un texto mayor. Si comienzan en minúsculas, ya esto indica que la primera oración de la cita no comenzó ahí; si no se termina con punto, esto indica que la última oración no termina ahí.

· Si la cita que se hace es de un resumen de artículo de revista, debe especificarse esta particularidad después de la cita. Sin embargo, debe evitarse citar resúmenes, excepto por motivos muy justificados, ya que lo más adecuado es citar de los artículos completos.

· Igualmente deben hacerse indicaciones sobre el tipo de documento en el caso de fuentes inéditas o todavía no publicadas, de las cuales no se debe abusar en su citación, puesto que su localización, identificación y acceso puede resultar difícil. 
· En el caso de las comunicaciones personales, se debe incluir el nombre de la persona y la fecha de la comunicación. Las referencias a comunicaciones personales se citan en el texto, pero no se incluyen en la lista de referencias. Sus datos se ponen a pie de página. Lo mismo con otros textos inéditos imprescindibles de citar o referenciar pero que no pueden verificarse o no fueron validados públicamente por ninguna vía (textos que el autor ha escrito, pero no ha dado publicar y que no se encuentran siquiera en los archivos de su institución o que no fueron presentados tampoco en eventos científicos). 

· En el caso de los artículos de revistas, con respecto al número de citas a incluir, se suele recomendar que los trabajos originales incluyan entre 20 y 30 referencias; los originales breves y notas, entre 10 y 20 referencias; las cartas al director, un máximo de 10. 

· Las citas en verso pueden ir aparte, en cursivas; o dentro del texto entre comillas, en forma de prosa, separados los versos por chelines o barras.

Referencias

Se empleará el sistema de citación parentética, por tanto, no deben utilizare notas al pie solo para incluir referencias, pero pueden existir notas al pie que desarrollen ideas y que estas, a su vez, incorporen referencias dentro de la propia nota. Los aspectos generales a tener en cuenta serían:

· Si la oración ya incluye el nombre del autor, solo se escribe la fecha entre paréntesis inmediatamente después del apellido. Ejemplo: Debe considerarse que Abreu (1987) planteaba esto desde mucho antes. 

· Si no se incluye el nombre del autor en la oración, se escribe entre paréntesis el apellido y la fecha, separados por comas. Ejemplo: Debe considerarse que esto ya se planteaba desde mucho antes (Abreu, 1987).

· Si se tratase de una referencia a un texto de dos autores, se citan los dos apellidos separados por la partícula y.

· Si se tratase de una referencia a un texto de varios autores, se escriben los apellidos de los tres primeros seguidos de la abreviatura et al. (en cursiva y con el punto final de la abreviatura).

· Las referencias a citas múltiples siempre se ordenan cronológicamente y se separan por punto y coma. Ejemplo: (Pérez, 1989; Kleins, 1994; Montalvo, 1996).

· Si el mismo autor tiene publicaciones en varios años, no es necesario repetir su nombre, sino que se colocan los años, en orden cronológico, cuando aparece el nombre por primera vez, y posteriormente se continúa con los demás autores. Ejemplo: (González, 1989; Kleins, 1994, 1998; Montalvo, 1996).

· Cuando existan autores distintos con el mismo apellido debe realizarse una diferenciación, poniendo en la referencia el apellido acompañado de la inicial del nombre. Ejemplo: (F. Castro, 1961; R. Castro, 2015).

· Cuando se referencian páginas específicas o estamos ante una cita textual, se debe incorporar el número de página (salvo que se trate de textos inéditos, de textos sin paginación o de textos tomados de sitios digitales).
 Ejemplo: (González, 1989, p. 67).

· Cuando la cita se encabeza con el nombre del autor, se pone el año inmediatamente después de su apellido y se deja el dato de la paginación para cuando acabe la cita. Ejemplo: Herrera (1999) sostenía que «todos los esfuerzos realizados en ese sentido habían sido en vano» (p. 78).

· Cuando se cita o se referencia a través de otra fuente que no es la original, se emplea entre paréntesis la fórmula «citado por». Ejemplos: Herrera (citado por González, 1999) sostenía que «todos los esfuerzos realizados en ese sentido habían sido en vano» (p. 78) / Entonces se sostenía que «todos los esfuerzos realizados en ese sentido habían sido en vano» (Herrera citado por González, p. 78).

· Para las referencias que se indican en las fuentes de tablas o figuras, se seguirá el mismo sistema parentético y siempre se incluirá la página exacta de donde fue extraída la figura o tabla, salvo que se trate de textos inéditos, sin paginación o tomados de sitios digitales. Ejemplo: Fuente: González (2000, p. 89).

· Cuando la imagen o la tabla ha sido modificada a partir de otra información, esto se hace constar. Fuente: elaboración a partir de González (2000, p. 89).

· Cuando la referencia se ubica al final de una cita en bloque, se coloca el punto final de la cita antes de la referencia parentética, para que no parezca parte de la cita.

Referencias bibliográficas
Para la consignación de las referencias bibliográficas se utilizará, como guía, la séptima edición de las Normas APA. Por tanto, cada entrada bibliográfica deberá incluir los siguientes datos, en el mismo orden que se indica para cada caso: 

Para libros de un solo autor:

Dawkings, Richard. (1976).
 El gen egoísta. Oxford University Press.

Dawkings, R. (1976). El gen egoísta. Oxford University Press.

Para libros de más de un autor:

Arsuaga, Juan Luis, y Martínez, Ignacio. (1998). La especie elegida. Ediciones Destino.

Para libros en la web:

Darwin, C. (1859). El origen de las especies. Recuperado el 2 de diciembre de 2020 de http://www.traduccionliteraria.org/biblib/D/D1011.pdf

Para capítulos o partes de libros:

Montero, Lourdes. (2007). El español rural de Cuba y su variedad regional. En Marlen Domínguez (ed.), La lengua en Cuba. Estudios (pp. 147-175). Universidade de Santiago de Compostela.

Para artículos:
Quesada, M. (2014, 10 de febrero). División dialectal del español de América según sus hablantes. Análisis dialectológico perceptual. Boletín de Filología, XLIX (2), 257-309.

Para artículos en la web:

Schulman, M. (2019, 9 de septiembre). Superfans: una historia de amor. El neoyorquino. Recuperado el 2 de diciembre de 2020 de https://www.newyorker.com/magazine/2019/09/16/superfans-a-love-story

Para trabajos presentados en eventos:

Lederer, J. (2003, 3-9 de agosto). The Diachronic Coronal-Velar Nasal Relationship (Ponencia). 15th International Congress of Phonetic Sciences.
Para tesis académicas:

Perdomo, M. (2020). Contribución al estudio de los marcadores discursivos en un corpus oral del español actual de Cuba (Tesis doctoral). Universidad de Zaragoza.
Leyes, resoluciones y decretos leyes:

Ministerio de Justicia. (2020, 27 de agosto). Resolución 382/2020. Gaceta Oficial de la República de Cuba, (42) (Extraordinaria), 393-397. Recuperado el 2 de diciembre de 2020 de http://www.gacetaoficial.gob.cu/sites/default/files/goc-2020-ex42.pdf

Para textos digitales en CD o DVD: 

Instituto de Literatura y Lingüística. (2013). Atlas Lingüístico de Cuba (ALCu) (DVD Room). La Habana.

Para los textos inéditos:

Pérez, Ana María. (2020). ¿Cómo enfocar las clases de lengua? (Inédito). Universidad de La Habana.

Cuando no existe autor:

Constitución de la República de Cuba. (1976). Editora Política.
Entrada de diccionario:
Merriam Webster. (Dakota del Norte). Cultura. En el diccionario MerriamWebster.com. Recuperado el 9 de septiembre de 2019 de https://www.merriam-webster.com/dictionary/culture
Video de YouTube:
Universidad de Harvard. (2019, 28 de agosto). Pinza robótica suave para medusas
[Video]. Youtube. https://www.youtube.com/watch?v=guRoWTYfxMs
Tweet:
Gates, B. [@BillGates]. (2019, 7 de septiembre). Hoy en día, es difícil para los investigadores diagnosticar a los pacientes de #Alzheimers lo suficientemente temprano como para intervenir. Un diagnóstico confiable, fácil y preciso sería [Miniatura con enlace adjunto] [Tweet]. Twitter. https://twitter.com/BillGates/status/1170305718425137152
Publicación de Facebook:
Noticias de la ciencia. (2019, 21 de junio). ¿Eres fanático de la astronomía? ¿Le gusta leer sobre lo que los científicos han descubierto en nuestro sistema solar y más allá? [Imagen adjunta] [Actualización de estado]. Facebook. https://www.facebook.com/ScienceNOW/photos/a.117532185107/1015626
8057260108/?type=3&theater
PARA OTORGARLE AL TEXTO EN WORD EL FORMATO EN EL QUE DEBE ENTREGARSE A COMPOSICIÓN DEBERÁ UTILIZARSE COMO GUÍA LA PLANTILLA PARA LA PREPARACIÓN DEL WORD PARA XML.
Los textos que conforman los números de las revistas deberán entregarse a composición en archivos .doc., que deberán nombrarse atendiendo al tipo de texto (a- artículo, r- reseña), al lugar que ocupan en la publicación (01…15), al volumen (v) y al número (n). Por ejemplo, el primer artículo correspondiente al segundo número de la RCES del año 2021 se nombraría: a01v40n2.
� Deberán editarse las imágenes y solo serán entregadas a Diseño aquellas que precisen alguna corrección, siempre que no sean editables y el propio editor pueda realizarla. Importante: Al final del proceso de edición del texto, preferiblemente después del control de calidad, se deberán realizar capturas de las tablas y figuras y será el modo en que quedarán en la versión final.


� A falta de un traductor, actualmente estamos utilizando la versión en línea del DeepL Translator y consultando entre todos las posibles dudas.


� En el caso de los textos sin paginación, se puede optar por poner (s. p.) (sin página), el número del párrafo (párrafo 3) o por no señalarlo de ninguna manera.


� Debe tenerse en cuenta que el autor puede ser una persona, una institución, un país…


� Si el documento no tuviera fecha, puede optarse por poner (s. f.) (sin fecha) o (s. a.) (sin año). No obstante, si se tratara de un texto consultado en la web, deberá ponerse el año indicado en el Copyright, al final de la página.


� Si no existiera el dato de la editorial o la entidad que publicó el texto, se pondrá (s. e.) (sin editorial).


� Debe tenerse especial cuidado con la transcripción de las direcciones electrónicas de las páginas web, puesto que un error de este tipo obstaculiza cualquier futura consulta. Siempre debe iniciarse con http://www





