Lineamientos Editoriales

1. Lineamientos Editoriales de la FES
1.1 Objetivo general

Establecer los principios, criterios y lineamientos generales para organizar, agilizar y propiciar
el mejoramiento de la calidad académica y editorial de las obras de los profesores e
investigadores que publique la FES Acatlan.

1.2 Objetivos especificos

- « Establecer las politicas editoriales de la Facultad.

-« Fijar las responsabilidades y el orden de intervencion de las diferentes instancias
involucradas en el proceso editorial.

-« Explicitar los procedimientos de control y seguimiento del proceso de produccién
editorial.

2. Comité Editorial

El Comité Editorial es un érgano colegiado cuya funcion central consiste en aprobar los
trabajos propuestos para su publicacién, siempre y cuando cumplan con los requisitos
formales y de calidad establecidos en estos lineamientos, ademas de dar seguimiento al
proceso de publicacién de esos trabajos.

2.1 Integracion

El Comité Editorial se integrara por los siguientes funcionarios de la Facultad:

-« El Director, quien fungird como Presidente del Comité y contara con voto de calidad. En
su ausencia sera sustituido por el Coordinador de Servicios Académicos.
-+ El Coordinador de Servicios Académicos, quien fungira como Secretario Ejecutivo del
Comité.
-« El Secretario General Académico.
« El Secretario de Extension Universitaria y Vinculacién Institucional.
» El Secretario de Estudios Profesionales.
* El Coordinador de Estudios de Posgrado.
» El Coordinador del Programa de Investigacion.
* El Coordinador de la Unidad de Investigacién Multidisciplinaria.
* El Coordinador del Centro de Ensenanza de Idiomas.
* Los Jefes de las Divisiones Académicas.
- + El Jefe de la Unidad de Servicios Editoriales, quien fungira como Secretario Técnico y
de Actas del Comité.
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2.2 Atribuciones

El Comité Editorial tendra las siguientes atribuciones:

-« Establecer la politica editorial de la Facultad.

-+ Revisar y, en su caso, modificar la normatividad editorial a la que se ajustaran todas las
etapas del proceso de publicacion.

-+ Actualizar periodicamente la normatividad del sistema editorial para considerar las
nuevas formas de publicacién que surjan, ya sean impresas, electrénicas o multimedia.

-+ Autorizar la integracion de los Comités Editoriales Internos de la Facultad, con base en
la propuesta que haga cada Division Académica.

-+ Aprobar o rechazar la publicacidn de los diversos materiales que sean sometidos a su
consideracion.

-« Fijar prioridades y calendarizar las publicaciones que se autoricen.

-« Vigilar que los tiempos de publicacién se cumplan.

-+ Analizar y, en su caso, aprobar las propuestas de coediciones.

-+ Gestionar los procedimientos para la proteccion de la propiedad intelectual de las obras
publicadas por la FES Acatlan.

3. Politicas de publicacion

Toda publicacion de la FES Acatlan debera:

-+ Ser de un académico adscrito a la FES Acatlan.

-« Ser inédita, excepto cuando se trate de reimpresiones y reediciones.

-+ No estar comprometida para su publicacién en cualquier otro medio impreso o digital.

-+ Pertenecer a algun area de conocimiento que se imparta o se investigue en la FES
Acatlan.

-+ Tener rigor metodolégico y calidad académica, con una redaccion clara y adecuada.

-+ Someterse a un procedimiento de dictaminacion anénimo en los términos que se indican
en las secciones 5.1, 5.2 y 5.3 de este documento.

- e« Los derechos de autor de las obras que se publiquen pertenecen a la Universidad
Nacional Autonoma de México y se sujetaran a los lineamientos vigentes.

4. Textos publicables
4.1 Productos de investigacion

Se consideran productos de investigacion todos aquellos articulos, libros, capitulos en libros,
resenas especializadas, tesis de maestria y doctorales, articulos de investigacién cientifica,
articulos especializados, investigaciones colectivas y cuadernos de investigacion  que sean
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previamente aprobados.

4.2 Materiales de apoyo a la docencia

Se refiere a libros de texto, antologias, apuntes, cuadernos de ejercicios, practicas de
laboratorio, manuales de comprension  de lectura y de apoyo a las clases de idiomas, asi
como guias de estudio.

4.3 Documentos de difusion

Incluye resefias, informes y avances de investigacién; ponencias, guias, obras colectivas
(congresos, cursos, homenajes); reflexiones  originales, diccionarios, manuales, revistas de
la FES Acatlan, traducciones y transcripciones o discusiones.

5. Procedimientos
5.1 Propuestas de materiales para su publicacion

- El autor, compilador o coordinador de la obra solicitara al Comité Editorial Interno de su
organo de adscripcion (Division o Coordinacion) la publicacion de su obra; deberd la solicitud
acompanfar a los materiales cuya publicacion solicite, éstos deberan presentarse conforme a lo
dispuesto en la seccidn 8 de este documento; también debera asentar que se encuentra
totalmente terminada y que esta de acuerdo en que el material que entrega sea sometido a
dictamen, para determinar la pertinencia de su publicacion. (La obra sera presentada en CD y
en formato impreso por duplicado).

- ElI Comité Editorial Interno de cada Divisién Académica o Coordinacion, revisa, analiza y
valora la obra y, si es el caso la aprueba, para enviarla a dictamen a mas tardar 5 dias habiles
después de haberla aprobado. En caso de que este Comité no apruebe su publicacion, debera
comunicarlo al autor, en los siguientes 5 dias habiles devolviéndole sus materiales.

- Una vez que el Comité Editorial Interno o Coordinacién tenga los dictamenes favorables
establecidos para cada tipo de publicacion, contara con dos dias habiles para enviar al
Secretario Ejecutivo del Comité Editorial de la Facultad, la solicitud por escrito para que la
propuesta sea presentada en la siguiente junta al pleno del Comité Editorial de la Facultad; se
adjuntaran los dictamenes favorables, la obra impresa, el material en archivo electronico y el
acta de la sesién donde fue aprobada la propuesta.

- El material aprobado se presentara al Comité Editorial de la Facultad donde se rechazara
0 aprobara para su edicién y posterior impresion y encuadernado.

- El Secretario Ejecutivo del Comité enviara los materiales aprobados a la Unidad de
Servicios Editoriales, al siguiente dia habil de su aprobacion, para dar inicio al proceso de
edicion.

5.2 Proceso de dictamen

- El autor presentara a su Divisién o Coordinacion de adscripcion, la solicitud para
publicacién de su material.
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- Dependiendo del tipo de material de que se trate, el Comité Editorial Interno determinara
el numero y tipo de dictaminadores, como lo indica el apartado 5.3 de este documento.

- El proceso de dictamen debe ajustarse al principio de “doble ciego” o doble anonimato.
Los evaluadores no deben conocer el nombre del autor de la obra y viceversa.

- El Jefe de Divisién o Coordinador se encargara de determinar, con base en el area de
conocimiento de que trate el material, a los dictaminadores y ponerse en contacto con ellos
para solicitarles, mediante oficio, su colaboracién.

- Eltiempo para emitir las evaluaciones sera de 30 dias naturales. Para lo cual es
importante hacerlo del conocimiento de los dictaminadores y puedan ajustarse a estos tiempos.
Cuando un dictaminador no entregue a tiempo su respuesta, se nombrara a otro dictaminador
quien tendra a su vez treinta dias naturales para evaluar el trabajo.

- Si el resultado de los dictamenes es positivo, pero con observaciones, sugerencias o
recomendaciones, se le entregara una copia de éstas al autor, coordinador o compilador de la
obra, y se le dara un plazo de 30 dias naturales para contestar y precisar los cambios que llevé
a cabo (debera mantenerse el anonimato del dictaminador).

- Silos dictamenes son positivos y/o se han realizado cambios a la obra, entonces se
enviara la version definitiva para que su publicacién sea sometida a consideracion del Comité
Editorial de la Facultad.

- 0 Para la aprobacion de libros se requiere de tres dictaminadores: dos externos y uno
interno.

- 0 Los libros producto de proyectos institucionales —como Programa de Apoyo a Proyectos
de Investigacién e Innovaciéon Tecnolégica (PAPIIT) o Programa de Apoyo a Proyectos para la
Innovacién y Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME)— que requieran apoyo econémico de la
FES Acatlan, para su aprobacién requieren de tres dictaminadores: dos externos y uno interno.

- 0 Los libros, producto de proyectos institucionales —como PAPIIT o PAPIME- que no
requieran apoyo econémico, para su aprobacién requieren de dos dictaminadores internos
propuestos por los autores.

- 0 En el caso de libros en coedicién, el dictamen lo realizara la FES Acatlan de acuerdo a
lo establecido en este documento.

5.3 De los dictaminadores
Libros
Articulos
Para la aprobacién de articulos se requiere de tres dictaminadores internos.
Otros

En el caso de materiales de apoyo a la docencia y documentos de divulgacion se requeriran
dos dictaminadores internos.
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6. Reimpresiones

Todo material que previamente haya sido editado por la Facultad y se desee reimprimir no sera
sometido a dictamen.

- o La Divisién a la que esté adscrito el autor solicitara al Secretario Ejecutivo del Comité
Editorial de la Facultad la reimpresién del trabajo.

- 0 El Secretario Ejecutivo investigara si la impresion anterior se ha agotado, la fecha en
gue se puso en circulacion el trabajo, el numero de ejemplares publicados y el nimero de
clientes potenciales.

- 0 Sila publicacion se ha agotado y existen clientes potenciales, el Secretario Ejecutivo
autorizara a la Unidad de Servicios Editoriales su reimpresién. El nUmero de ejemplares se
determinara con base en el tiempo en que se agoto la impresidn anterior y el nimero de
compradores potenciales.

7. Reediciones

- 0 Toda reedicién se dictaminara como si fuera la primera edicion.

- 0 Si la anterior edicion ya se agotd, se pondra a consideracion del Comité su posible
reedicion.

- 0 Se determinara el numero de ejemplares con base en el numero de compradores
potenciales y el tiempo en que se desplazoé la edicion anterior.

8. Comercializaciéon y promocion
8.1 Recepcion de los materiales

Terminada la impresion de materiales, éstos seran entregados por la compafia impresora al
almacén del plantel, el cual notificara de inmediato a la Unidad de Servicios Editoriales.

8.2 Revision de los materiales
La Unidad de Servicios Editoriales debera revisar de manera cuidadosa los ejemplares, para

determinar si cumplen con lo estipulado en la solicitud de compra directa y si el trabajo se ha
realizado de forma satisfactoria.

Si existiera alguna dificultad con la impresion, la Unidad de Servicios Editoriales lo notificara de
inmediato al impresor para su solucion.

8.3 Aprobacién de materiales
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En caso de que los ejemplares cumplan con lo contratado, la citada Unidad comunicara a la
Coordinacion de Servicios Académicos de la existencia de los ejemplares en el almaceén, del
costo real por ejemplar, tanto del proceso de edicion como de impresién y apartara el numero
de ejemplares necesarios para cumplir con los compromisos administrativos de la publicacion y
los requeridos para resguardo en el Centro de Informaciéon y Documentacién.

8.4 Fijacion de precio y distribucion

La Unidad de Servicios Editoriales es la responsable de fijar el precio de venta de la
publicacién, para la comercializacién de la misma a través de la Libreria de la Facultad, y de
otras librerias con las cuales existan convenios de promocion y venta.

So6lo en el caso de materiales piloto los érganos podran comercializarlos al costo de
recuperacién. Dichos materiales deberan ser revisados previamente por el Presidente del
Comite, el Secretario Ejecutivo y el Coordinador o Jefe de Division que corresponda. El autor y
organo podra solicitar para efectos de difusién, un determinado numero de ejemplares.

8.5 Entrega de regalias

La Unidad de Servicios Editoriales, a través de la Libreria Universitaria de la Facultad,
entregara al autor las regalias, en especie, que una publicacién implica.

9 Presentacion de las obras para su publicacion

Ademas de una version impresa debidamente engargolada; los autores deberan presentarla en
formato electrdnico de acuerdo con los siguientes lineamientos:

- En procesador de texto Word para Windows versiones 97-2003. En caso de una version
mas reciente aplicar la opcidn de compatibilidad de archivos.

- Eltamano del caracter sera de 12 puntos (usar la fuente Arial).

- Para el caso de libros, se capturara un capitulo por archivo y se le pondra el numero del
capitulo y no el titulo. Ejemplo:

- 01 indice

- 02 introduccién

- 03 presentacién

- 04 capitulo 1

- 05 capitulo 2

- 06 capitulo 3
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- Los articulos o ensayos se capturaran en un solo archivo.

- Se podran marcar numeros de superindices y subindices, solamente con el modo de
—aspecto de texto- o —caracter-.

- Se podran incluir pies de pagina dentro del texto con los modos correspondientes de
insercidn de referencia.

- Configurar pagina: Tamaro carta (no usar A4 ni oficio); margenes superior € inferior de
2.2 cm; izquierdo-derecho de 3 cm. - Parrafo: General; Alineacion —justificada; Sangria
izg.-der.— 0, especial, primera linea— .5 cm.; Espaciado, anterior-posterior — 0, interlineado — 1.5
lineas

- No se usaran guiones manuales para separar palabras al final de parrafo.

- Usar la divisién automatica de documento.

- No se dejaran espacios entre parrafos.

- Se numeraran las paginas.

- Se podran incluir jerarquias de texto (italicas, negritas, etc.).

- En caso de centrar los titulos, debera hacerse con el modo de texto centrado (no con
tabuladores, ni con espacios) verificando que la linea no tenga sangria.

- Si se incluyen citas de texto de mas de cuatro lineas se distinguiran con sangria
izquierda de 1.5 cm. y especial de 0.5 cm. si es que la cita requiere este sangrado en la
primera linea.

10 Lineamientos de edicion

Para evitar retrasos y modificaciones sustanciales en la edicién de un documento. Se deberan
cumplir los siguientes lineamientos:

10.1 Revisiones y correcciones

- a) La Unidad de Servicios Editoriales llevara a cabo el proceso de correccion y formacién
tipografica y al concluir las primeras galeras éstas seran turnadas al 6rgano correspondiente.

- b) El 6rgano turnard, para una primera revision, el documento al autor, quién en un plazo
no mayor de 10 dias habiles lo regresara a la Unidad de Servicios Editoriales con las
observaciones sefaladas sobre las galeras.

- ¢) Una vez que la Unidad de Servicios Editoriales realice las correcciones que resulten
del inciso b) y edite el documento, se enviaran las pruebas finales del capitulo al 6rgano para
gue se lleve a cabo una ultima revision y se otorgue el visto bueno por parte del autor,
debiendo regresarse el documento a la citada Unidad, en un plazo maximo de 10 dias habiles
después de su recepcion.

- d) En caso de que las correcciones que se deseen realizar sean de adicion de texto y/o
figuras que provogquen movimiento de paginas y parrafos, se considerara que se inicia
nuevamente el proceso de edicion y el material se sera ubicado al final de los documentos en
lista de espera.

- e) Silas correcciones implicaran el agregar o cancelar capitulos o parrafos de
importancia, el documento debera someterse nuevamente a la aprobacion del Comité
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Editorial.

- f) Si aun existieran correcciones, la Unidad de Servicios Editoriales, las realizara e
integrara el documento para su posterior fotomecanica.

- @) Cuando los plazos establecidos no se cumplan por parte del autor, se le otorgara por
unica vez, una prérroga por el mismo tiempo sefalado en los puntos b y c. Si al término de este
plazo no se reciben los documentos con las correcciones requeridas o el visto bueno solicitado,
se cancelara definitivamente la edicion del material.

10.2 Caracteristicas de las publicaciones

Las diferentes publicaciones de la Facultad seran editadas conforme a los criterios editoriales
determinados por la Unidad de Servicios Editoriales, las dimensiones de las mismas seran de
acuerdo a las necesidades de la obra y podran tener los siguientes tamanos:

-« Papel
- -10.5x17.0 cm. (1/4 de oficio), éstas son las dimensiones del minilibro y tendra una
extension maxima de 40 cuartillas y minimo de 20 mas o menos.
- -14.0x21.5cm. (1/2 carta)
-17.0 x 21.5 cm. (1/2 oficio)
- 14.5 x 23 cm. (especial)
-21.5x 28 cm. (carta)

* Interiores
Se podra utilizar papel bond blanco de 36 kg. o bien, papel cultural color paja o ahuesado,
ambos de 37 kg.

- + Portadas
Se trabajaran en cartulina couché cubierta dos caras de 225 gramos, cartulina Bristol, o bien,
cartulina sulfatada de 12 puntos una cara, todas con acabado de barniz de impresién o
plastificado.

- e+ Tintas

Los interiores seran a una sola tinta y las portadas podran tener hasta 4 tintas.

10.3 Criterios editoriales
Presentacion de originales
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- - Deberan entregarse en medio digital (separando las graficas, fotografias o imagenes del
archivo de texto).

- - No se podran ocupar imagenes que tengan copyright.

- - Las gréficas preferentemente deberan presentarse en escala de grises.

- - El Interlineado sera a doble espacio, con tipografia Arial de 12 puntos y margenes
simétricos de 2.5 cm.

- - Bajo el programa Office Word versiones 97—-2003. En caso de versiones mas recientes
aplicar la opcién de compatibilidad de archivos version 97—2003.

- - En la primera péagina figurara el titulo del articulo, seguido del nombre del autor o
autores, la categoria y adscripcion académica y direccion electrénica.

- - La segunda péagina contendra un resumen del trabajo no superior a 200 palabras,
ademas de presentar entre 3 y 5 conceptos clave del trabajo.

Citacion

En la elaboracion de citas se sugiere utilizar la siguiente presentacion:

- 1. Ramé6n Tamames, La Unién Europea, tercera edicion, Madrid, Alianza Editorial,
serie Alianza Universidad Textos, num. 146,1996, pp. 69 y ss.

- 2. José Isidro Saucedo Gonzalez, “El estado trasnacional”, Boletin Mexicano de
Derecho Comparado, nueva serie, afilo XXXVIII, nuam. 112, enero-abril de 2005, pp.
223-271.

- 3. Rodolfo Vergara, “Estudio introductoria”, en March, James G. y Olsen, Johan P.,
El redescubrimiento de las instituciones: La base organizativa de la politica, México,
FCE/Colegio Nacional de Ciencias Politicas y Administracion Publica, coleccion Nuevas

Lecturas de Politica y Gobierno, 1997, pp. 19y ss.
- 4. Ramén Tamames, op. cit.,, nota 1, p. 78

- 5. idem

- 6. Ibidem, p. 82

- Las notas deberan presentarse al pie de pagina, escritas en letra Arial de 11 puntos. Los
distintos elementos que las conforman deberan ir separados por coma.

Referencias bibliograficas
En la elaboracion de la bibliografia se sugiere referenciar sélo las obras citadas en el cuerpo

del texto y no anadir bibliografia de consulta, ademas se sugiere utilizar la siguiente
presentacion:

9/20



Lineamientos Editoriales

Baca Olamendi, Laura, Dialogo y democracia, México, IFE, 1996.

11. Edicién e impresion
11.1 Procedimiento de edicion

A continuacioén se describen las etapas de que consta el proceso de produccidn editorial
seguido en el Departamento de Tipografia y Disefio de la Unidad de Servicios Editoriales.

-+ Revision de originales
Se realiza la revision del texto enviado al Comité Editorial ya sea en disco compacto o en hojas
impresas, con la finalidad de ver las caracteristicas de la publicacién y basicamente conocer las
condiciones en que se presenta el material (orden de articulos, material complejo, CD en buen
estado, etc.)

-+ Correccion (lectura)
El cuerpo de correctores revisa el material enviado o la impresion de los CD’s recibidos con la
finalidad de corregir los posibles errores de ortografia o estilo que pudieran existir.

-+ Correcciones (captura)
Una vez revisado el texto se procede a realizar las correcciones pertinentes con el procesador
de textos, segun lo marcado por el corrector en su revision.

-« Edicion
Una vez realizadas las correcciones y con el material preparado en las condiciones adecuadas,
se procede a darle formato (tamario de caja, largo de linea, cornisas, folios, etc.)

-+ Correccion (lectura)
Realizada la edicidn en el procesador de textos, se hara una segunda lectura por parte de los
correctores para verificar que las caracteristicas de formato asignadas a la obra se hayan
observado adecuadamente.

-+ Correcciones (captura)

Se realizan las observaciones que pudiesen surgir en la fase anterior para proceder a la
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impresion de primeras galeras que seran enviadas al autor para su lectura y posibles
observaciones que se puedan realizar.

-+ Correccioén por el autor
El autor recibe, a través de su érgano de adscripcion, las galeras enviadas por la Unidad de
Servicios Editoriales para su lectura y observaciones que pudieran surgir.

-+ Correcciones (captura)
Recibido el material previamente leido por el autor, se hacen las correcciones y observaciones
que él pudiera haber realizado, con la finalidad de dejar lo mas depurado posible las segundas
galeras que seran enviadas al autor para que verifique la realizacién de lo apuntado en su
primera lectura.

-+ Visto bueno del autor
En este punto se supone que el material ha quedado “limpio”, listo para que el autor otorgue el
visto bueno de las galeras que a él se presentan.

-+ Bocetos portada
El Departamento de Tipografia y Disefio presenta varias opciones de portadas para la
publicacidn con la intencion de que el autor decida cual de ellas es la mas adecuada para su
obra.

-+ Correcciones
Una vez que el autor ha revisado las opciones presentadas para la portada de su obra y ha
elegido una de ellas, comienza la siguiente fase de la edicion. En caso de que exista todavia
alguna observacion con relacion a la portada, se realizan las modificaciones pertinentes.

-+ Original
Hechas las correcciones y quedando el disefio de acuerdo con lo observado por el autor, se

procede a realizar los originales mecanicos para la portada.

-« Visto bueno del autor
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Los originales mecanicos de la portada son enviados con la finalidad de que otorgue su visto
bueno para que se pueda continuar con el proceso de impresion de la obra.

- < Falsa
Esta hoja, que es la nimero 1 del folio, contiene el titulo asignado a la obra, asi como el
nombre del autor o autores.

- < Directorio
En esta hoja, que es la numero 2 del folio, queda asentado el directorio en orden que se marca
en estos lineamientos editoriales, actualizado, tanto de la UNAM como de la FES Acatlan.

- < Portadilla
En esta hoja, que es la numero 3 del folio, estan los créditos de la UNAM, y de la FES, titulo de
la obra y nombre del autor. Por lo regular es una produccién de la portada del libro.

- e+ Legal
En esta hoja, que es la numero 4 del folio, quedan asentados los siguiente datos: numero y ano
de la edicion, reimpresion o reedicidn segun sea el caso, los derechos reservados de la UNAM,
direccién de la misma, hecho en México y el ISBN correspondiente.

-+ Colofon
Este es realizado por la imprenta asignada, con la finalidad de que los datos del impresor, el

tipo de material utilizado, la fecha de impresién y el numero de ejemplares impresos sean los
correctos.

Falsa, directorio, portadilla, legal y colofén siempre se realizan al finalizar la obra con el
proposito de que los datos que contienen cada una de estas paginas sean lo mas actualizados
posible.

11.2 Impresion

- Una vez concluida la edicion de la obra se llevara a cabo, en caso de ser necesario, la

12/20



Lineamientos Editoriales

fotomecanica correspondiente, la cual es realizada por el Departamento de Reproducciones
Gréficas.

- Acto seguido la Unidad de Servicios Editoriales solicitara al 6rgano respectivo una
sugerencia en cuanto al numero de ejemplares que considera conveniente se impriman
debiendo el citado 6rgano justificar ampliamente la cantidad sugerida.

- El nimero definitivo de los ejemplares a imprimir, asi como todos los aspectos
administrativos relacionados con las diversas publicaciones, seran acordados por el Presidente
y el Secretario Ejecutivo del Comité.

- Para el caso de materiales de apoyo a la docencia, que no tengan caracteristicas de
libro, se imprimiran entre 200 y 600 ejemplares y el proceso se llevara a cabo en offset. Si se
requirieran menos de 200 ejemplares, se sacaran fotocopias del documento y se engraparan.

- Una vez que se han presentado los negativos por parte del Departamento de
Reproducciones Gréficas, se realiza la solicitud de compra directa al Departamento de
Adquisiciones para que éste a su vez solicite las cotizaciones a sus proveedores registrados.

En esta solicitud se recopilan los siguientes datos:

- - Titulo.- Se anota el titulo completo de la obra a imprimir.

- - Tamafo.- Aqui se anota el tamafo del formato que se ha asignado a la obra.

- - Forma.- Se refiere a la forma en que quedara la encuadernacion, puede ser francesa
(vertical) o italiana (horizontal).

- - No. de pagina.- Se anota el numero total de paginas que componen la obra, incluyendo
la pagina para el colofén. El numero tendra que ser siempre par.

- - Interiores.- Se describe el tipo de papel a utilizar en el cuerpo del libro.

Ademas se anota el numero de tintas a utilizar en la impresion del texto.

- - Portada.- Se describe el tipo de material y numero de tintas a utilizar en la impresién de
la portada.

- -Tipo de encuadernacion.- Se selecciona alguna de las formas de encuadernado, como
pueden ser: cosido, pegado, engrapado o cosido y pegado. Actualmente se solicita pegado con
el proceso conocido como hot melt, a menos de que el volumen y manejo de la obra lo amerite
se solicita cosido y pegado.

- - Negativos.- Se describe la forma en que son entregados los negativos por parte del
Departamento de Reproducciones Graficas de la Unidad de Servicios Editoriales.

- - Servicios Editoriales —por lo general éstos se envian sin bloquear y sin armar-. En raras
ocasiones se solicita el negativado del texto por parte del impresor. Cabe mencionar que
actualmente se solicita la realizacion de los negativos para portada.
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- - Tiraje.- Se anota el numero de ejemplares acordado.

Anexo 1: Glosario de términos
ARTICULO

Escrito que tiene como propdsito manifestar las tendencias y posiciones del pensamiento del
autor, a través del uso correcto y estructurado del idioma. Tiene como caracteristicas:

» Ofrece informacion pertinente sobre un tema concreto.
-+ Es una exposicion razonada para sostener una posicion.
-+ Es una exposicion comentada.

* Posee originalidad en el estilo.

ENSAYO

Es un escrito breve. Como su nombre lo dice es un intento, una prueba argumentativa del
autor. Se caracteriza por:

* Ser un escrito breve.
» Tener un rasgo preliminar o introductorio.
« Ser de caracter propedeéutico.
 Poseer un estilo denso, sin una explicacion detallada.
» Ofrecer parcialidad en la expresion de ideas.
-+ Presentar la importancia sustancial que estas aportaciones puedan generar en el ambito
del conocimiento.
-« Incitar al trabajo intelectual y a la prosecucién de ideas, dando pautas para su
elaboracion.

INFORME

Es un escrito que refiere o analiza hechos o situaciones, implicando un juicio de valor.
Representa la muestra del trabajo que se ha llevado a cabo durante un tiempo. Las
caracteristicas del informe son:

* Describe una investigacidn, una tarea realizada, un hecho o una situacion.
» Estudia y profundiza un asunto o situacion.

-+ Exige una explicaciéon amplia.

» Cumple con un estilo uniforme (técnico) en toda su extension.

* Precisa a los destinatarios de la investigacion el tema o asunto tratado.

« Comienza exponiendo el trabajo previo al informe.
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- < Termina con ideas de posibles estudios futuros.

LIBRO

Es un instrumento que fija materialmente el discurso escrito. Tiene una composicion organica y
total que incorpora, certifica y transmite el contenido en su estructura gramatical y sintactica,
abre, ademas, la posibilidad de descifrar, reintegrar e interpretar la cultura alcanzada en el
tiempo y en el espacio sobre un tema, problema o conocimiento.

1 Las definiciones que contiene este documento fueron tomadas de:  Hernandez Miche,
Susana y otros: Lecciones sobre Metodologia de las Ciencias Sociales. UNAM, México, 1985.
Arenas, Paula, Manual de redaccion, EDIMAT, Libros, Madrid, 2005.

Anexo 2: Formatos

» Recepcion de documento
« Opinién del Programa Académico
- Solicitud de dictamen

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN AREA  Oficio FESA/// ASUNTO:
Dictamen de libro. AL DICTAMINADOR Presente. En conocimiento de su sélida
formacion y distinguida trayectoria académica, me permito solicitarle la dictaminacion para el
libro titulado NOMBRE, con el objeto de determinar su posible publicacion. En caso de
favorecernos con su apoyo, le agradeceria emitir su dictamen de acuerdo al formato adjunto y
enviarlo a esta AREA en un plazo de 30 dias naturales, contados a partir de la fecha de
recepcion del presente.  Sin otro particular, le agradezco de antemano su colaboracion.

ATENTAMENTE “POR MI RAZA HABLARA MI ESPIRITU”  Santa Cruz Acatlan,
Estado de México, a FECHA. Responsable del area  Nombre

Formato para dictamen

- 1. DICTAMEN DIRIGIDO AL SOLICITANTE.

- 2. TITULO DEL LIBRO.

- 3. EXTENSION EN PAGINAS.

- 4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

- a. Originalidad e importancia del problema

- ¢Eltema estudiado se inserta en una discusién actual?
- b. Planteamiento del problema

- ¢ Hay una hipoétesis, una tesis propuesta?

- ¢. Fundamentacién teérica
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- ¢Ellibro se inserta en un marco de debate determinado? ¢ El libro tiene los suficientes
apoyos tedricos para esa inserciéon?

5. DESARROLLO
a. Estructura y articulacién del tema estudiado
¢, Existe una exposicion sistematizada u ordenada del tema?
b. Analisis sustantivo del problema y solucién planteada
¢, Se aborda realmente el problema planteado? ;La solucidén propuesta es congruente?
c. Argumentacién
- ¢Se realiza una argumentacion y contra argumentacion adecuadas, aunque no se
comparta el punto de vista del autor?

6. RESPALDO BIBLIOHEMEROGRAFICO

a. Notas a pie de pagina

¢ Las notas a pie de pagina son suficientes y pertinentes?

Las notas a pie de pagina deben cumplir con dos funciones: indicar el apoyo
bibliohemerografico de la argumentacion, asi como ampliar ideas y referencias sobre el tema.

- b. Bibliohemerografia
- ¢ Las referencias bibliohemerograficas son suficientes para dar sustento al trabajo? ¢ La
Bibliohemerografia utilizada esta actualizada?

- 7. EVALUACION

- Positivo ()

- No positivo ()

- Resultado condicionado a correcciones del autor ()

- Aceptacion de publicacion ()

- EN SU CASO, INDICAR CUALES SERIAN LAS CORRECCIONES A HACER  EN
RELACION CON LOS APARTADOS 4,5Y 6  FECHA, NOMBRE, GRADO, INSTITUCION
DE ADSCRIPCION Y FIRMA DEL  DICTAMINADOR.

Agradecimiento a dictaminador

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN AREA  Oficio FESA/// ASUNTO:
Constancia. AL DICTAMINADOR, Presente. Poresteconducto me permito
agradecer a usted su valiosa colaboracion al elaborar el dictamen del libro: Nombre del libro.
Sus sugerencias y comentarios contribuyeron a mejorar dicho material y asi proponer su
publicacién.  Sin otro particular, aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo.
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ATENTAMENTE “POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”  Santa Cruz Acatlan,
Estado de México, a FECHA. Responsable de area  Nombre

Anexo 3: Ruta critica para publicacion

-« Autor
Entrega el archivo electrénico e impresion del material, que se propone para editar, a la
Divisién, Coordinacién o Jefatura de Programa.

-« Jefatura de Programa

Expone el material como propuesta a publicar al pleno del Comité Editorial Interno.

-+ Comité Editorial Interno

Asigna avales para el arbitraje de la obra.

-« Secretario del Comité Editorial Interno

Envia los materiales a los avales para que los dictaminen.

- < Aval

Dictamina el material de acuerdo a la guia que se le proporciona.

-+ Secretario del Comité Editorial Interno
Recibe y reune los dictdimenes de las diferentes materiales para exponerlos al pleno del Comité
Editorial Interno.

-+ Comité Editorial Interno

Revisa los dictdmenes obtenidos y actla en consecuencia:

positivos - aprueba el material para su publicacion;
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negativos -- rechaza el material y lo regresa al autor para que realice las posibles correcciones
o modificaciones que sugieran los dictaminadores.
- < Autor

Recibe el material por parte de la Divisién para que actle en consecuencia a las observaciones
del dictaminador.

Reintegra a la Division el material corregido.

-« Comité Editorial Interno

Verifica que el material haya sido modificado segun las recomendaciones del dictamen.

-« Secretario del Comité

Envia el material al aval para un nuevo dictamen.

-+ Aval

Dictamina nuevamente el material de acuerdo a la guia que se les proporciona.

-+ Secretario del Comité
Recibe y reune los dictamenes del material que se reenvié a los dictaminadores que sugirieron
algun arreglo al material y los expone al pleno del Comité Editorial Interno.

-+ Comité Editorial Interno

Verifica que los dictamenes sean positivos, de ser asi aprueba el material para su publicacion.

- < Divisién 6 Coordinaciéon

Envia al Secretario Ejecutivo del Comité Editorial de la Facultad los materiales con la propuesta
para ser presentados en sesion de Comité.
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-« Secretario Ejecutivo del Comité

Recibe de la Divisién, Coordinacién o Programa correspondiente los materiales con la
propuesta para ser presentados en sesién de Comité.

Reune los materiales que seran presentados en las sesiones de Comité Editorial de la
Facultad.

Convoca a sesién ordinaria o extraordinaria de Comité, para someter al pleno del mismo las
propuestas recibidas.

-+ Comité Editorial de la Facultad
Revisa la situacion de los materiales enviados como propuestas para publicacién, mismos que
puede aprobar o rechazar

-« Secretario Ejecutivo del Comité
Envia el material aprobado a la Unidad de Servicios Editoriales y el material rechazado a la
Division, Coordinacion o Programa correspondiente para lo conducente.

-+ Unidad de Servicios Editoriales

Recibe el material para su revision y determina las caracteristicas de formato en que se
realizara la obra.

Envia el material al Departamento de Tipografia y Disefio con una relacién y propuesta de
formato en que se realizara la obra.

Envia a los autores de las obras recibidas un oficio comunicandoles que su obra ha sido
aprobada para su edicion y posterior impresion y encuadernado, solicitando también su
presencia en el Departamento de Tipografia y Disefo.
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Recibe el material y una relaciéon del mismo con la propuesta de formato en el que se realizara
la obra. Una vez concluida notifica al Secretario Ejecutivo del Comité Editorial su conclusion.

-« Secretario Técnico del Comité Editorial

Determina el precio de tapa segun lineamientos marcados por el Comité Editorial de la
Universidad Nacional Autbnoma de México.

Solicita a libreria recoger las publicaciones y envia oficio acompafado de un ejemplar a la
Division correspondiente.

Informa en sesién de Comité Editorial la conclusion y la entrega al autor de la publicacién.

20/20



