MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE PUBLICACIONES
ENES MORELIA

La Coordinaciéon de Publicaciones es el area encargada de efectuar o, en su caso, supervisar el
adecuado proceso editorial de todos los libros y revistas publicados por la Escuela Nacional de
Estudios Superiores, Unidad Morelia, tanto en los aspectos técnico-académicos como en los
administrativos. Es, también, el area responsable de diseflar y realizar todas las estrategias de
promocién y comercializacion de estas publicaciones.

. LINEAMIENTOS BASICOS PARA LAS OBRAS PROPUESTAS

Las obras propuestas para publicacién deben coincidir con la misién y la politica editoriales tanto de la
ENES como de la UNAM. Asimismo, han de ajustarse a las normas de presentacién de originales y estar
libres del pago de derechos autorales a terceros, esto es, que no deben incluir creaciones ajenas (textos
o imagenes) que requieran pagar los derechos de reproduccion. En el caso de una obra multiautoral, el
responsable de la misma debera contar con la autorizacién, por escrito y en original, de cada uno de
los coautores.

Toda obra, digital o impresa, que se publique bajo el sello de la Escuela Nacional de Estudios
superiores, Unidad Morelia, independientemente del origen de los recursos con que se pague dicha
publicacién, debera someterse a los procedimientos académico editoriales que a continuacioén se
describen y contar con la aprobacién por escrito del Comité Editorial, antes de comenzar los trabajos
de produccién editorial. Esta autorizacion debera estar avalada por el Presidente del Comité Editorial.

Los responsables de proyectos de investigaciéon que cuentan con el apoyo econémico de la DGAPA —u
otra instancia de la UNAM— para generar y publicar libros deberan comunicarlo por escrito al Editor
Académico, encargado de programar, encauzar y supervisar todos los procesos de edicion.

I1. PROCEDIMIENTOS ACADEMICO-EDITORIALES

Obras propuestas

1. Las obras propuestas para su publicaciéon se presentaran al Editor Académico completas y sin
errores (deben haber pasado previamente por un corrector de estilo), tanto en su version electronica
(word) como impresa. El Editor Académico elaborara un dictamen técnico para verificar que la obra
cumpla con los requisitos establecidos en la presente guia y entregara al autor responsable un oficio de
recepcion.

2. Las obras propuestas deberan estar acompafiadas una solicitud dirigida al Editor Académico en la
que consten los siguientes datos (Ver FORMATO DE SOLICITUD):

ESCUELA
NACIONAL
oe ESTUDIOS
SUPERIORES

Coordinacion de Publicaciones ENES Unidad Morelia

UNIDAD MORELIA



L) Nombre del autor o responsable académico

[} Domicilio, teléfono y correo electronico del autor o responsable académico
L) Adscripcion, en caso de no pertenecer a la ENES Morelia

[1 Titulo de la obra

L) Si hay propuesta de coedicion, indicar el nombre de la editorial o institucion coeditora asi como
los términos generales del convenio y los datos del contacto.

L Descripcion general de la obra (ndimero aproximado de paginas, imagenes en blanco y negro o
a color, tablas, graficos, etc.)

"] Indice general
[ Sintesis del contenido, en no mas de media cuartilla
L) Tipo de lector al que se dirige la obra.

3. El Editor Académico se reunird con el representante del Comité Editorial del area o carrera para
revisar el manuscrito y designar a dos dictaminadores. El dictaminador tendra un plazo maximo de un
mes para emitir su dictamen (Ver FORMATO DE DICTAMEN)

4. Si el dictamen es negativo o condicionado a modificaciones, se le comunicara por escrito al autor o
responsable autoral, quien podra presentar una apelacién, debidamente argumentada y por escrito,
dirigida al Comité Editorial en los siguientes veinte dias habiles después de la recepcion del dictamen.
Tal documento se entregara en la oficina del Editor Académico (en su calidad de secretario ejecutivo
del Comité), quien lo presentara en la siguiente reunién de dicho 6rgano. Una vez analizado el caso, la
nueva resolucion sera inapelable.

5. Cuando el dictamen sea condicionado y el autor o responsable autoral esté de acuerdo con las
observaciones y planteamientos de modificacién, la nueva version de la obra —con los cambios
debidamente incorporados— debera entregarse en un plazo maximo de sesenta dfas naturales. En un
documento aparte se indicara la manera en que efectud dichos cambios.

6. La Coordinacién de Publicaciones verificara, en un plazo no mayor a diez dias habiles, que la obra
corregida cumple con los requisitos estipulados en la presente Guia, y le hara saber por escrito al autor
o responsable autoral el resultado de dicha evaluacion.

7. Si la valoracién antedicha es favorable, la Coordinacién de Publicaciones le asignara un numero de
seguimiento a cada obra y la remitira al Comité Editorial, el cual revisara la propuesta y los dictamenes
y aprobara o rechazara la publicacion.

8. Una vez aprobada sin restricciones una obra, ésta sera remitida a la Coordinacion de Publicaciones,
donde se establecera la programacién para iniciar el proceso editorial y se procedera a firmar la
respectiva carta de cesion de derechos con el autor.

9. Tratandose de obras colectivas, sera el responsable autoral (coordinador, compilador, editor textual,
etcétera) quien se encargue de reunir las cartas de cesiéon de derechos de los demas coautores de la
obra as{ como de entregarlas, ya firmadas (originales), al Editor Académico. (Ver FORMATOS DE
CARTAS DE CESION DE DERECHOS). El Editor Académico le hara saber al autor o responsable

autoral la fecha tentativa en que se iniciara el proceso de edicion, asi como el tiempo aproximado que
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durard el mismo, el cual dependera de las caracteristicas y extension de la obra, asi como de las
gestiones de coedicién que implique.

10. El autor debera revisar una copia de la segunda prueba tipografica e indicard en ésta las
correcciones que estime procedentes; para ello se valdra de la respectiva simbologfa empleada en el
quehacer editorial. Una vez incorporadas las correcciones, tendra que autorizar por escrito el envio a
imprenta.

11. Para que un libro terminado, revisado y formado se mande a imprimir, debera contar con la
Orden de impresion de la Coordinacion de Publicaciones.

12. En las actividades de promocién del libro, el autor o responsable autoral ha de colaborar
estrechamente, y de comun acuerdo, con el Editor Académico.

Obras de gestion de proyectos editoriales

1. Los responsables de proyectos de investigacion con apoyo de la DGAPA adscritos a la ENES y
que, entre sus objetivos, contemplen el generar obras para ser publicadas, deberan entregar al Editor
Académico una ficha técnica en la que se indiquen las caracteristicas de cada proyecto editorial:

* Si se trata de una obra monoautoral o colectiva, y, en este dltimo caso, el nombre del
responsable académico de la obra;

* Domicilio, teléfono y correo electronico del autor o responsable académico;

* Titulo;

* Nombre y numero del proyecto;

* Breve descripcion general de la obra;

* Cantidad aproximada de cuartillas;

* Plan general de la obra;

* Sintesis del contenido, en no mis de media cuartilla;

* Tipo de lector al que se dirige la obra;

* Fecha tentativa en que se entregara el original de autor para ser dictaminado;

* Presupuesto de que se dispone para efectuar la edicion, e indicar si en dicho presupuesto se
han contemplado no sélo los costos de imprenta y encuadernacion, sino también el pago de
servicios editoriales, o bien, si en el proyecto de investigacién colabora un académico o becario
experimentado en tales labores y éste se hara cargo de ellas.

2. Una vez conformada la obra y aplicadas a ella las normas de presentacién de originales, el proceso
se ajustara a lo indicado en esta Guia para las obras propuestas.

Coediciones

1. Toda propuesta de coediciéon debera manifestarse por escrito, en una carta dirigida al Editor
Académico. En tal documento, el posible coeditor manifestard su propuesta de condiciones para
efectuar la coedicion, tanto en los aspectos académico-editoriales como en los juridicos.
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2. El Editor Académico evaluarda la propuesta de coedicion, y, si ésta les parece equitativa y
conveniente, la presentara al pleno del Comité Editorial, que determinara, luego de evaluar la obra
propuesta, si se acepta o no. En caso de aceptarse se enviara el convenio al departamento juridico
para su revision.

Publicaciones periédicas

1. Los responsables académicos (directores o coordinadores, asi como el Comité de redaccion) de
cada una de las revistas de la ENES estableceran las normas de estilo particulares que estimen
convenientes, segun las convenciones del area de conocimiento a que corresponde cada una de tales
publicaciones. Asimismo, definiran los requisitos que deben cumplir las colaboraciones propuestas y
se haran cargo de la dictaminacién de éstas.

2. Durante el dltimo bimestre laboral del afio, el director o coordinador de cada revista informari al
Editor Académico la fecha tentativa en que entregara los originales de los numeros que seran editados
en el afio subsecuente.

Traducciones

1. Antes de emprender la traduccion de un texto (articulo, ensayo, poema, etcétera) como parte de una
obra propuesta para su publicacion en la ENES, el responsable académico de dicha obra ha de
obtener, por escrito, los respectivos permisos del autor o titular de los derechos patrimoniales de la
creacion primigenia. Tal documentacion ha de entregarse, junto con el original de la obra, en la
Coordinaciéon de Publicaciones. De no cumplirse este requisito legal, la obra no podra ser sometida al
proceso de dictaminacion.

2. Cuando se trate de textos de dominio publico, ha de evaluarse y fundamentarse la pertinencia de
traducirlos, y, de ser el caso, la traduccion ha de ser comentada o anotada.

[1I. PROCEDIMIENTOS ]URiDICOS Y ADMINISTRATIVOS

1. Una vez aprobada sin restricciones una obra, se entregara, en original, la carta de cesiéon de
derechos donde el autor acepta que la titularidad de los derechos patrimoniales de la obra corresponde
a la Universidad Nacional Auténoma de México, representada por la Escuela Nacional de Estudios
Superiores, Unidad Morelia.

2. En obras colectivas, el responsable autoral debera reunir y entregar en original al Editor Académico
las respectivas cartas de cesiéon de derechos de todos los coautores; para efectuar dicha labor
dispondra de un plazo maximo de sesenta dias naturales a partir de la fecha en que sea notificado de la
aprobacién de la obra ya lista para iniciar el proceso de edicion.

3. En las propuestas de coedicion, el Editor Académico y el responsable juridico del Campus
elaboraran un borrador que sera enviado al posible coeditor para su revision. Una vez acordados los
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términos del contrato, se pasara al Comité Editorial para su aprobacién. El documento aprobado por
el Comité Editorial sera enviado a la Direccion General de Asuntos Juridicos para su revision y, en su
caso, correccion. Una vez que esta ultima dependencia asigne un numero de registro al contrato, se
procedera a la firma del mismo.

IV. NORMAS PARA LA PRESENTACION DE ORIGINALES.

1. Se presentaran tanto en su versién electrénica como impresa. Ambas versiones deben coincidir
totalmente.

2. Los originales se entregaran en Word, a 12 puntos (notas a 10 puntos), a doble espacio y la fuente
debe ser Times New Roman o similar.

3. La obra se entregara completa, sin errores y paginada. Debe haber pasado por un corrector de estilo.
4. En el caso de graficos, imagenes o cuadros, debera indicarse el lugar exacto en que deben aparecer.

5. Las citas de menos de 4 renglones iran incorporadas al texto y entrecomilladas. Las que sean mas
extensas, en parrafo aparte, sangrado a la izquierda y sin comillas.

6. El sistema de citacion es libre, pero debe ser uniforme en todo el texto, incluso cuando se trate de
obras multiautorales.

7. Las llamadas a nota (en superindice) iran después del signo de puntuacion.

Enero, 2015
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