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NORMAS Y CRITERIOS EDITORIALES PARA PUBLICACIONES DE LA
DIRECCION EDITORIAL DE LA UNACH

El proyecto Académico 2018-2022 de la Universidad Autonoma de Chiapas (UNACH),
establece como prioridad el fomento a la produccion editorial de la comunidad universitaria
para el fortalecimiento institucional. De acuerdo con el articulo 105, fraccion 11 del Estatuto
General de la UNACH, una de las atribuciones de la universidad es la de organizar, coordinar
y dirigir la labor editorial universitaria.

En este sentido, la Direccion Editorial, con el objetivo de facilitar la lectura de las propuestas
originales en el proceso de dictamen externo, asi como de optimizar los fases posteriores de
correccion de estilo y formacion editorial (en caso de que la propuesta sea aprobada), ha
elaborado el presente documento, que pone énfasis en las dificultades mas generales
encontradas en las propuestas originales que presentan los docentes, investigadores y autores
que tienen la intencion de publicar libros en nuestra universidad. El autor o los autores,
deberan cumplir con las siguientes normas; de lo contrario, la obra no podra enviarse a
dictamen, asi como tampoco podra ingresar a otro proceso editorial.

a) Recepcion de las propuestas originales

La propuesta original debera enviarse al correo electronico direccioneditorial@unach.mx, en
formato del procesador de texto de Word (.doc, .docx) y en un solo archivo (no dividirlo en
capitulos, por ejemplo). Se deberan enviar dos documentos de la propuesta, uno que contenga
los nombres de todos los autores y el otro con todos los nombres de los autores censurados
(ver el inciso c). En el mismo correo, debera adjuntar los siguientes formularios:

1. Oficio de solicitud
2. Carta de originalidad
3. Ficha de datos técnicos de la obra

b) Estructura de la propuesta original

Las partes que integren la propuesta original presentaran el siguiente orden:

1. Portadilla. Pagina con el nombre del autor y titulo creativo y conciso no mayor a 15
palabras.

2. Indice. Debe estar completamente cotejado, es decir, registrar con exactitud todos los
titulos, subtitulos, apartados, subapartados y demas divisiones que contengan al
interior de la obra. Cada uno de ellos debera ser intitulado de manera concisa, creativa
y sin tintes de una tesis. Debe distinguirse de forma clara las diferentes jerarquias del
texto.

3. Agradecimientos o dedicatoria (Opcional). Debera ser breve, no mayor a dos lineas
de texto.
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Prélogo. Académico o colega reconocido presenta y promociona, ante el lector, al
autor (es) y a la obra que tiene en sus manos y va a consultar.
Presentacion. El autor da a conocer el material y expone las razones de porqué
escribio el libro, sus objetivos, entre otros.
Epigrafe (Opcional). Cita generalmente breve, situado entre el titulo y el comienzo
del texto. Los epigrafes pueden hacer referencia a la totalidad de la obra (epigrafe de
texto), al capitulo o parte que encabezan (epigrafe de capitulo).
Introduccion. Explicacion sistematica de cada capitulo y sus secciones.
Desarrollo integral de la tematica. Cuidar coherencia, concordancia y adecuada
fundamentacion de los temas tratados. Dividir el texto en secciones destacadas por
capitulos y subcapitulos. Identificar y quitar las descripciones y presentaciones tipicas
de una tesis, foros, memorias o congresos. Ademads se insiste en que tanto el titulo de
la obra como los titulos y subtitulos de secciones resulten atractivos y concisos. Asi
como evitar extensiones largas y el uso excesivo de ellos.

La organizacion de apartados, capitulos, subcapitulos e incisos debe ser clara.
Para ello se ocupara la asignacion de numeros: a) Capitulos, en romanos, seguidos de
punto; y b) Subcapitulos, en arabigos, luego del romano y separado de €l por punto y
seguido. Por ejemplo:

I. Enfoques y tendencias educativas

I.1. Innovacidén en la educacion superior: enfoques educativos y tecnologicos
emergentes

1.2. Retos y desafios de un programa de posgrado de calidad

I.3. Lenguas extranjeras en la movilidad estudiantil internacional

[..]

III. Estudios del lenguaje

ITI.1. El estado del arte de la didactica de lenguas

II1.2. Neolingiiismo: la necesidad de decir

II1.3. Dominio del inglés de alumnos universitarios mexicanos de primer
ingreso en medicina

Este sistema permitira identificar claramente la articulacion de cada apartado;
posteriormente, se eliminaran los nimeros y se establecerd una jerarquia tipografica.
Todos los capitulos, titulos y subtitulos se pondran en mayusculas y
minusculas negritas, y alineados a la izquierda.
Conclusion general. Descripcion de los resultados obtenidos y una argumentacion
sustentada de los mismos.
Glosario. Evitar, dentro de lo posible, el uso de expresiones técnicas propias de cada
disciplina. En caso de utilizarlas, sera indispensable explicarlas o comentarlas ya sea
dentro del texto o agregarlas a un glosario. Estas expresiones se distinguiran en
cursivas dentro del texto. Asimismo, evitar los extranjerismos si existe un término
equivalente en espafiol.
Apéndice o anexos. Complementos o suplementos del cuerpo principal del libro
constituidos por documentos importantes, datos raros, cuadros, entre otros.
Referencias. Intentar no abusar de citas lo maximo posible, en cuanto a las notas a
pie de preferencia favor de eliminarlas por completo. A cambio se sugiere describir
las explicaciones dentro del mismo cuerpo del texto; o si fuera muy necesario algin
comentario o aclaracion, colocarlos como notas al final del texto; o bien, agregar un
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glosario que contenga definiciones, tecnicismos o explicaciones de palabras que son
dificiles de comprender, con su significado. Se insiste pertinencia, uniformidad y
calidad del aparato critico: uso de fuentes, citas y referencias bibliograficas
empleadas de acuerdo con la nueva actualizacion de la 7.* edicion de las normas APA.
Se anexa guia para cotejarlas.

13. Resumen. Deberé realizarse por separado, en un documento de Word, con una
extension de aproximadamente media cuartilla (120 palabras). Esto para que sea
colocada en la cuarta de forros del libro.

¢) Formato del texto de la propuesta original

1. Formato. Debera estar en formato del procesador de textos Word (.doc, .docx) y
en un solo documento (no dividirlo en capitulos, por ejemplo). Se entregaran dos
archivos, uno con los nombres de los autores y el otro con los nombres de los
autores censurados en todo el documento, intercambiando los nombres de los
autores por la siguiente letra del alfabeto en repetidas veces XXXXXX, lo
anterior, con la finalidad de agilizar el proceso de evaluaciébn por pares
académicos externos a doble ciego.

e En los libros técnicos se centraran las formulas matematicas y textos
similares (cuadros o esquemas pequefios, por ejemplo) que se separen del
cuerpo, y se dejard una linea de blanco antes y otra después. Las literales,
mayusculas y mintsculas deberan componerse en cursivas:

a+b6a2+ah+5b2=0

e En las listas numeradas no se utilizard la numeracion automatica, sino que
esta debe hacerse manualmente.

e No debera utilizarse la division manual de palabras al final de la linea.

e Elespaciado entre palabras y luego de los signos de puntuacion y auxiliares
constara solo de un espacio.

2. Tipografia: El texto debera tener o uniformarse al formato Arial o Times New
Roman, a 12 puntos, con interlineado de 1.5 y con margenes minimos de 2.5
centimetros.

3. Paginas: Las paginas deberan ser tamafo carta, estar numeradas de forma
consecutiva desde la primera hasta la ultima, teniendo como minimo 120 y como
maximo 300.

4. Imagenes: Si la propuesta original contiene fotografias, ilustraciones y figuras,
también deben incluirse en el archivo e individualmente en una carpeta especifica
y con una resolucion de 300 pixeles por pulgada en los siguientes formatos: TIFF
(.tif), PNG (.png) o JPEG (.jpg). Cada uno de estos archivos debera estar
etiquetado y numerado de acuerdo con el orden de su aparicion en la obra a editar.
Cabe sefialar que si la imagen contiene texto, este debe ser legible. Todo el
material grafico que se utilice debe ser original del autor o, en su caso, contar con
los permisos necesarios para su reproduccion. No se aceptan imagenes
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provenientes de internet que no se consideren de uso publico. En el caso de que
los elementos graficos vayan acompainiados de pies de imagen, estos se ordenaran
en un archivo Word y se indicard, en cada uno, a qué ilustracion corresponden.
Se deberan referenciar ordenadamente las imagenes, graficas y tablas conforme a
las normas APA 7.* edicion.

5. Graficas, cuadros y tablas: Deberan entregarse en archivos editables (Word,
Excel) o como imégenes en alta resolucion.

6. Grado de intervencion: Una vez recibido el original, no podran realizar
modificaciones ni enviar mas informacion aparte. No se recibirdn obras en
proceso de escritura o que no estén terminadas en su totalidad, ni tampoco obras
que se hayan publicado o que estén en proceso de dictaminacidon en otras
editoriales o concursos.

d) Dictamen de la propuesta original

Si la propuesta original cumple con todos los puntos anteriores podra iniciar el
proceso de dictaminacion.

En cada propuesta se debera designar a un solo autor de correspondencia, quien
mediante un solo correo electronico, serd el Uinico en dar seguimiento en tiempo y
forma a todo el proceso de dictaminacion. Este proceso se hard mediante el correo
dictaminaciones@unach.mx

Las propuestas seran sometidas a un proceso de evaluacion por pares académicos
externos a doble ciego, en el que intervendrdn especialistas en la materia abordada
quienes emitirdn un dictamen en un plazo de entre 30 y 60 dias naturales, mismos
que se determinardn con base en la extension de la propuesta. La posibles
resoluciones del dictamen seran las siguientes: “Recomendado para publicacion tal
cual esta”, “Recomendado para publicacion atendiendo observaciones y
sugerencias”, “Hacer reestructuracion profunda y enviar nuevamente a
dictaminacion” y “No recomendado para su publicacion”, estos resultados se
haran del conocimiento al autor o autores, en forma escrita, clara y oportuna.
Derivado del punto anterior, el autor o los autores tendran un plazo para la correccion
de los documentos, mismo que se definird con base en la resolucion del dictamen y
en la extension de la obra y deberan cumplirlo en tiempo y forma, es posible que si
se exceden los plazos indicados, los evaluadores no cuenten con el tiempo necesario
en su agenda para revisar el documento corregido, si esto ocurre, se enviara
nuevamente a dictamen con otro evaluador y se retrasara este y los demas procesos
editoriales.

En caso de que el autor necesite mas tiempo para atender las observaciones, debera
realizar la peticion al momento de recibir el dictamen, de lo contrario, no serad
considerada, las peticiones seran analizadas, para su aprobacion, por la Direccion
Editorial.

En caso de aprobar el proceso de evaluacion, se emitira una carta de aprobacion para
publicacién, misma que se hara llegar via correo electronico, y el documento pasara
a correccion de estilo.
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e) Correccion de estilo editorial

La correccion profesional de estilo se hace en el procesador de textos de Word, lo cual
permite llevar a cabo una intervencion profunda. Se recibe el archivo original de la Direccion
Editorial con su respectivo dictamen y, una vez terminada la marcacion, se entrega con el
control de cambios activado para que el autor pueda aceptar o rechazar las modificaciones
una a una si asi lo desea. Durante ese proceso no se le puede agregar mas texto del que se
entrego en el original, tnicamente revisar lo que se le pida, de manera que no altere la calidad
del mismo. Cabe destacar que los cambios y las sugerencias del profesional son el final de
su intervencion. Si después el autor afiade o cambia algo en el texto sin comunicarlo, no
procedera la correccion profesional y tampoco se responsabilizara por dicha alteracion ni
retraso de entrega.

El texto se somete a varios momentos de lectura del proceso de correccion:

Diagnostico del texto
Correccion ortotipografica
Correccion de estilo
Correccion del aparato critico y
Elaboracion del informe final.
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En cada uno se atienden aspectos distintos de la lengua espanola contextualizada; los
diferentes tipos de lectura que hace el cerebro a un mismo texto son distintas para poder
prestarle atencion y darle calidad al trabajo. Hay técnicas para leer con mayor rapidez, pero
no es velocidad lo que requiere una correccion de calidad, sino atencion a los detalles y
concentracion. Se lee y se hace con mucha atencion, y a menudo se tiene que consultar libros
y otros recursos.

El tiempo de correccion de un texto dependera de lo que permita la carga de trabajo
razonable: si el texto esta bien y requiere poca intervencion; o si el texto ya esta limpio,
siempre que se trate de texto seguido sin tablas, dobles espacios o similares; o si el aparato
critico se encuentra bien empleado conforme a la actualizaciéon mas reciente de las normas
APA. Con estos puntos en mente y sabiendo la longitud del texto se puede calcular el tiempo
que requerird su correccion, acordado con la Direccion Editorial.

f) Disefio editorial

Una vez aprobados los procesos de evaluacion por pares académicos externos a doble ciego
y correccion de estilo, el documento iniciara el proceso de disefio editorial el cual consiste
en realizar la maquetacion y formacién de interiores y el disefio de la cubierta.

Una vez realizado el disenio editorial, el autor validara de nueva cuenta el contenido de la
obra y el disefio de la portada, si estan de acuerdo con ello, se procedera con la publicacién
del prototipo de la obra, esta puede ser en formato impreso, electronico o ambos.



