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Introduccion editorial

La publicacion de libros, tanto impresos como electrdnicos, es uno de los ejes
principales que impulsan el trabajo desarrollado por el Laboratorio Editorial,
que por medio de su sello CULagos Ediciones, ve posible su insercion en la
industria editorial contemporanea, revelandose como un activo de valor, no solo
para el Centro Universitario de los Lagos, sino para la propia Red Universidad
de Guadalajara, impulsando, difundiendo y participando en el desarrollo del
conocimiento cientifico y artistico de la region, del estado y la nacién.

Tras varios anos de experiencia, con tropiezos, aprendizajes y afinaciones,
hemos entendido que la edicion puede ser una labor compleja —sobre todo
para los que recién se incorporan en el area, sea como investigadores o como
escritores— y que mientras mas profesional se vuelve, mas confusa se revela,
integrando en sus procesos una serie de conocimientos, técnicas, programas
y protocolos, particularmente en la edicidon universitaria. Ante la necesidad
de brindar claridad de los procesos editoriales a quienes han confiado su
propuesta al Laboratorio Editorial del CULagos, sean nuevos o viejos cono-
cidos, es que hemos desarrollado este documento tripartito y amplio, con la
intencién de dar respuestas a preguntas frecuentes, indicaciones, ejemplos y
las herramientas necesarias para que la propuesta en edicidn siga un curso de
eficiencia, claridad y transparencia.

Este documento esta divido en tres partes: Normas editoriales, Guia para
la entrega de propuestas y Seguimiento de los procesos de edicién. Abarcamos
en la primera seccién una serie de consideraciones a las que se suscribe
cualquier persona que decide publicar por medio de CULagos Ediciones,
desde aspectos generales hasta la politica institucional. La segunda seccion
aborda el proceso y formatos destinados para la entrega de propuestas
editoriales, con pasos y ejemplos practicos. Por ultimo, la tercera seccion
describe las formas de trabajo durante cada una de las fases del proceso
editorial, destacando a la solicitud de ISBN, que integra instrucciones, ejemplos
y explicaciones detras del proceso burocratico que da legalidad al libro.

La redaccion se pensd para ser especificos, dando respuestas a posibles
preguntas, diferentes variables y brindando transparencia al proceso editorial
en su conjunto. Esperamos que el presente documento sea de utilidad al lector
para que comprenda los diferentes elementos que contempla el Laboratorio
Editorial del CULagos para lograr concretar la publicacion de un libro, sus
pormenoresy la responsabilidad de ambas partes —autores y laboratorio— en
la travesia que es la edicién universitaria. Sirva el presente entonces como un
texto de consulta, una introduccién y una guia.

Laboratorio Editorial del Centro Universitario de los Lagos,
febrero de 2025.
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Presentacion editorial del libro Alimentos, memorias
y politica. Cinco ensayos de Historia cultural desde
Lagos de Moreno, el 5 de diciembre de 2024 en el
Foro UDG durante la Feria Internacional del Libro
Guadalajara.

NORMAS EDITORIALES

Aspectos normativos del proceso editorial

Al someter una propuesta editorial a la consideracion del Comité Editorial (CE)
para su posible publicacion por el Centro Universitario de los Lagos (CULagos),
la figura solicitante' acepta:

1. Que son los tiempos, formas y procedimientos estipulados por el presente
documento titulado Manual para autores. Normas editoriales, guia para la
entrega de propuestas y seguimiento de los procesos de edicién, aprobado
por el Comité Editorial, el que rige el proceso editorial en su conjunto.

2. Entregar el formato de recepcion de propuestas y el manuscrito segun lo
descrito en la seccidn «Guia para la entrega de propuestas».

3. Respetar el ordeny las fases del proceso, descrito en la seccién «Seguimiento
de los procesos de ediciény.

4. Que la via de comunicacién principal entre la figura solicitante y el
Laboratorio Editorial (LE) —y por subsecuente, con el CE— es su direccion
de correo electrénico: laboratorioeditorial@lagos.udg.mx. Si la figura
solicitante prefiere entablar conversaciones no formales por medio de
una via de comunicacién ajena al correo electrénico, ya sea el manifestar
interés en publicar, hacer consultas para el seguimiento de los procesos
o solicitar una reunién presencial o en linea, el LE brinda su extensién
telefénica: 66609, disponible para los teléfonos: (474) 742 4314, 742 3678,
746 5383, 746 4563.

5. Que todas las propuestas editoriales pasaran por dos fases de dictami-
nacién: una interna, constituido por la decisién del CE; y una externa, a
doble ciego por pares académicos miembros del Sistema Nacional de
Investigadoras e Investigadores de la Secretaria de Ciencia, Humanidades,
Tecnologia e Innovacion. El dictamen de estos Ultimos se basa en instrumentos
de evaluacién disenados por el LE. La fase de dictaminacién externa se
explica mas adelante con detalle en la seccién «Seguimiento de procesos
editoriales».

6. Respetar las decisiones tomadas por el Comité Editorial, constituido por
respetables miembros de los diferentes departamentos académicos del
CULagos,? sobre la aceptacion o negativa a la publicaciéon de la propuesta
y el formato en que se hara.® El conducto de comunicacién con el CE sera a
través del Laboratorio Editorial, representado por su jefa, la Dra. Irma Estela
Guerra Marquez, por lo que cualquier solicitud —desde el interés formal

1 Este puede ser de interés individual: estudiante, investigador(a) o cualquier otro miembro de la comunidad del CULagos; o
bien, colectivo: miembros de un Cuerpo Académico adscrito o relacionado al CULagos, libros coordinados o un conjunto
de autores(as), sean investigadores, estudiantes o miembros de la comunidad del CULagos.

2 La constitucién de los miembros del CE es informacion publica, disponible en la pagina web del LE: https://www.culagose-
diciones.com, o bien, susceptible de ser solicitada por medio de la Unidad de Transparencia del CULagos. Su designacion
corre a cargo del rector(a) de centro, quien asume de manera automatica el rol de presidente(a), y del jefe o jefa del Labo-
ratorio Editorial, quien asume el rol de secretario.

3 Las publicaciones pueden ser en uno o ambos de los siguientes formatos: impreso, dispuesto seguin a las posibilidades
presupuestarias del CULagos o a la disposicién de un recurso por parte de la figura solicitante; ebook, que es el formato
de publicacién por defecto, normalmente en versién EPUB.
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10.

1.

por publicar hasta las propuestas de otros proyectos concernientes a la
naturaleza editorial o fomento a la lectura— deberan realizarse por correo
electrénico. Dicho comité sereunealolargo delano paradecidiral respecto
de las propuestas editoriales recibidas durante el periodo y sus reuniones
son pactadas acorde a la disponibilidad de horario de sus miembros y a
las peticiones de su presidente y secretario en turno. Una vez tomada la
decision con respecto a la propuesta en la fase interna de dictaminacion,
se le notificara a la figura solicitante la resolucién. Pueden ocurrir uno de
los siguientes escenarios:

A. La propuesta fue aceptada, por lo que se solicita el manuscrito,
mismo que se turnara al Laboratorio Editorial para que contintie
con la segundafase de dictaminaciény el resto de los procesos
editoriales.

B. La propuesta fue negada, por lo que se desiste de realizar la
segunda fase de dictaminacion, agradeciendo a la figura
solicitante su paciencia.

Que el(la) autor(a) o autores(as) que conforman la figura solicitante
respetarany acataran las observaciones realizadas por los dictaminadores
externos en el tiempo determinado por el Laboratorio Editorial una vez
que sean turnados los resultados. Esta parte se explica mas adelante con
detalle en la seccidon «Seguimiento de procesos editoriales».

Que la figura solicitante tiene la libertad de retirar la propuesta editorial
previamente aceptada, acompanado el retiro con una carta dirigida al
presidente y al secretario del CE en la que justifica su decision. Esta peticion
deberd hacerse previo a que finalice el tramite de solicitud de ISBN* por
parte del LE, de lo contrario no podréa cancelarse.®

Que el orden de importancia de edicidon de las propuestas aceptadas esta
determinado por el CE, derivado del orden de llegada de las propuestas
o del interés institucional para que alguna publicacién se presente en
determinado evento asociado al CULagos, como la Feria Internacional de las
Humanidades y las Ciencias Sociales, la Universidad Internacional de
Verano, Festival Cultural Otono en Lagos o la Feria Internacional del Libro
de Guadalajara.

Que los tiempos de trabajo del Laboratorio Editorial se ajustan al calendario
oficial de la Universidad de Guadalajara en sus diferentes ciclos, siendo su
horario de atencion de lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 h.

Que debido a la complejidad de los procesos de edicion o del tramite de
solicitud de ISBN, ambas a cargo del LE, este no asume un compromiso

12

Numero Internacional Normalizado del Libro.

Esto se debe a que, para este punto, las personas involucradas en los textos que conforman la propuesta editorial ya
habran firmado y entregado su(s) cesion(es) de derecho o licencia(s) de uso —segun sea el caso— a la Universidad de
Guadalajara. Por otra parte, el proceso editorial desarrolla en paralelo sus diferentes etapas, por lo que, llegado a este
punto, se habré invertido una gran cantidad de trabajo y tiempo.

12.

NORMAS EDITORIALES

especial para que la asignacion de ISBN o publicaciéon de la propuesta
editorial se realice dentro del mismo ano en que esta fue aceptada por el
CE. De no lograrse, el LE notificara la situacioén a la figura solicitante.

Que el CE solo expedira constancias institucionales u otros oficios relativos
para efectos de conformacién de expedientes de trabajo de la figura
solicitante de aquellas propuestas editoriales que se encuentren aceptadas
para su edicidon. Estos documentos seran firmados por el secretario(a)
en turno del CE, en representacion del mismo, salvo que se traten de
constancias de participacién en presentaciones editoriales, que seran
firmadas por las autoridades pertinentes.

Lineamientos generales de la politica editorial

Politica general

Como medida de proteccién, impulso y desarrollo de la produccién editorial
del Centro Universitario de los Lagos y de su comunidad, la politica general
editorial vigente establece que se privilegia y reserva la aprobacion, edicion,
financiamiento y difusién de propuestas editoriales que incluyan dentro de su
figura solicitante a algiin miembro con estatus activo asociado al CULagos.
De este modo, se establece que pueden ser recibidas por figuras solicitantes
totalmente externas al CULagos, sin embargo, no se garantiza su aprobacién
o consideracion para efectos de edicion o publicacién.

Asi mismo, es obligacién de la figura solicitante informar, al momento de

hacer la entrega de la propuesta y sus respectivos formatos, si cuenta con
financiamiento propio para la publicacion (proyecto financiado o beca para
publicacién), especificando el monto y la fuente, puesto a que la impresion
de las propuestas se reserva a las posibilidades presupuestarias del CULagos.

Tipos de publicaciones y colecciones

Las propuestas editoriales se pueden agrupar en funcién de los objetivos que
persiguen, el tipo de textos que integrany sus aplicaciones. CULagos Ediciones,
sello editorial del CULagos, posee un total de ocho colecciones® en la que se
agrupan una variedad de textos de interés académico y general, que abordan
desde investigaciones interdisciplinarias, trascripciones de ponencias y
trabajos de diversos cuerpos de estudio, hasta poemas, cuentos y ensayos
de critica literaria y social. Una misma coleccion puede tener varios tipos de
publicaciones, pues se rigen mas por el eje tematico que por la finalidad del
texto.

6

Ediciones especiales no forma en realidad una coleccién propia, sin embargo, la consideraremos como una por efectos
préacticos.
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Tipos de publicaciones

Documento resultado de la revisién critica del estado de la cuestion
sobre un tema en particular, donde se analizan, sistematizan e integran

Revision de tema los resultados de investigaciones publicadas o no publicadas, sobre un
campo de ciencia o tecnologia, con el fin de dar cuenta de los avances y
las tendencias de desarrollo.

Corresponde a un recurso didactico, ya sea impreso o digital, que sirve
Libro de texto como material de apoyo a las estrategias metodoldgicas del docente y
enriquece el proceso de enseflanza-aprendizaje.

Trabajo cientifico escrito, producto de la investigacion bibliogréfica, que
estudia en forma exhaustiva un tema claramente delimitado y que lo
desarrolla en forma légica, con un enfoque metddico, cientifico, objetivo y
aveces didactico. Cominmente, las tesis convertidas a libros caen en esta
categoria, asi como diversas investigaciones exhaustivas o proyectos de
investigacion.

Composicion literaria del género de la lirica, usualmente breve, que
consiste en la descripcion subjetiva de un estado emocional, existencial o
de alguna vivencia, esté o no sujeto a los recursos poéticos clasicos de la
métrica, el ritmo vy la rima.

Monografia

Poemas

Colecciones

Nombre Descripcion tematica Descripcion fisica

NORMAS EDITORIALES

Diadlogos Académicos

Literatura

Agrupa libros tanto de autoria individual como
colectiva, sobre una amplia serie de disciplinas:
Educacién, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Antropologia, Derecho, Ciencias Politicas, Adminis-
tracién, Psicologia, entre otros, y de una diversidad
de ejes teméticos: violencia, género, migracion,
leyes, teoria social, critica social, estudios post-
coloniales, paradiplomacia, atractividad territorial,
turismo..

Los libros publicados en esta coleccion deben ser
producto de investigaciones propias de las Ciencias
Sociales y Econdmico-Administrativas, tener como
objetivo la difusion del conocimiento y establecer
un didlogo entre diferentes areas del conocimiento.

Agrupa libros tanto de autoria individual como
colectiva, pero sobretodo individual, que abordan
la sensibilidad y la estética de la narrativa como
objetivo y razén de ser. Son historias, de diferentes
estilos de escritura, que buscan conmover al lector
a través de su capacidad narrativa. Esta coleccion
admite compilaciones o antologias.

Dimensiones de 17 cm de
base por 23 cm de altura.
Tapa rustica o blanda.
Soporte en papel bond
ahuesado de 90 gramos.

Dimensiones de 15 cm de
base por 23 cm de altura.
Tapa rustica o blanda.
Soporte en papel bond
ahuesado de 90 gramos.

Continuar s. pg.
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Nombre Descripcion tematica Descripcion fisica

Dimensiones de 17 cm de

Agrupa libros tanto de autoria individual como base por 23 cm de altura.
colectiva, pero sobretodo individual, que abordan - Tapa dura y una camisa
§ puntos de vista filosoficos de critica literaria y social hecha en cartoné.
o a manera de ensayos académicos. Los ejercicios - Soporte en papel bond
0 ensayisticos que agrupa deben de aportar puntos ahuesado de 90 gramos.
de vistainteresantes, innovadores y respaldadosde - Cintillo e imagen alusiva

al contenido del libro a
tamano pliego.

un buen aparato critico.

Agrupa libros tanto de autoria individual como
colectiva, pero sobretodo colectiva y horizontal,
que busca promover particularmente la capacidad
creativa y literaria de la comunidad estudiantil del
CULagos, tanto poética como narrativa. La dife-
rencia principal con Poesia y Literatura es que esta
coleccioén estéa reservada para publicaciones 100 %
de estudiantes activos, que no tienen una carrera
como escritores consolidados, pero cuya calidad
es suficiente para considerar sus esfuerzos como
piezas de escrituras dignas de publicacién, mencidén

y apoyo.

Dimensiones de 17 cm de
base por 23 cm de altura.
Tapa rustica o blanda.

Soporte en papel bond
ahuesado de 90 gramos.

Coleccidn Libélula

Es importante aclarar que no todas las propuestas editoriales son susceptibles
a la asignacién de ISBN, esto segun la normativa a la que se adhieren los
procesos editoriales que desarrolla el LE, en tanto institucional —Universidad
de Guadalajara— como nacional — Instituto Nacional del Derecho de Autor
(INDAUTOR)—. La seccion «Seguimiento de procesos editoriales», en su apartado
de Tramite de solicitud de ISBN se desarrolla este punto con mayor claridad.

16
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Sobre las coediciones

Las propuestas de coedicion son siempre bien acogidas, pero es imprescindible
que sean comunicadas con el debido tiempo para atender de manera eficiente
los requisitos académicos, financieros y administrativos. Esto se contempla
dentro de los formatos para la recepcidon de propuestas editoriales, mismos que
se integran y explican en la seccién «Guia para la entrega de propuestas».

Las coediciones son un asunto de interés para el CE, sin embargo, son
susceptibles a que el tramite sea mas extenso y complicado, dependiendo de
los intereses institucionales, politicas editoriales y posibilidades presupuestarias
entre las partes (la Universidad de Guadalajara y la institucidon interesada en
coeditar). El Laboratorio Editorial sera el encargado de ejecutar el contacto,
seguimiento y realizacién de los procesos derivados necesarios para concretar
las coediciones, asumiendo asi el rol de enlace entre las dependencias encar-
gadas por parte de la Universidad de Guadalajara, en particular, la Unidad de
Instrumentos Juridicos y la Unidad de Proteccién al Patrimonio Intangible de |a
Oficina de Abogacia General, y con el enlace editorial designado por parte de
la otrainstitucion. Asi mismo, no se garantiza que la coedicion se concrete, y tal
y como se aclard en el punto 11 de los Aspectos normativos del proceso editorial,
tampoco en que se concrete la asignacion de ISBN, edicién o publicacion de la
propuesta editorial el mismo afo en que se aprobd por el CE.

Para las coediciones es preferible y deseable que la figura solicitante haya
entablado una comunicacién previa con la otra parte, anexando en el envio
de los formatos de recepcidén, una carta emitida por la otra parte, declarando
su intencién de colaborar en calidad de coedicién y definiendo la dinamica de
sugerida; este punto se aclara mejor en la seccién de «Guia para la entrega
de propuestas». La decision del CE la comunicara el LE a través de un correo
electrénico.

Sobre las reimpresiones

Las reimpresiones son posibles, sin embargo, se adhieren a las posibilidades
presupuestarias del CULagos vy al criterio del CE. De este modo, la parte soli-
citante debera hacer envio de una carta, dirigida tanto al presidente como al
secretario en turno, manifestando:

- Sudeseo de reimprimir la obra.

- Tiraje sugerido.

- Justificacién para la reimpresion.

- Declarar si se cuenta con algun tipo de financiamiento (total o
parcial) para la reimpresion.

La carta serd turnada al CE, como un asunto a tomar en cuenta durante su

reunion mas proxima, y su respuesta serd comunicada por medio del LE a
la parte solicitante. En caso de ser aceptada, el LE gestionara su impresion
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acorde al presupuesto y a los requerimientos de licitacion de la Unidad de
Comprasy la Coordinacion de Finanzas del CULagos.

Sobre nuevas ediciones

La publicacién de nuevas ediciones de obras publicadas por CULagos Ediciones
son posibles, sin embargo, se adhieren a las necesidades presupuestarias y al
criterio del CE. De este modo, la parte solicitante debera hacer envio de una
carta, dirigida tanto al presidente como al secretario en turno, manifestando:

Su deseo de emitir una nueva edicién de la obra.

Tiraje sugerido.

Justificacién para la edicidn de una nueva edicién.

Declarar si se cuenta con algun tipo de financiamiento (total o
parcial) para laimpresion, en caso de optar por el formato fisico.
indice provisional en el que se sefalen las nuevas partes o
adecuaciones que caracterizaran a la nueva edicion. Estas pueden
ser la adicién de un prélogo, un nuevo capitulo la remision o reescritura
de un capitulo con nueva informacién, entre otros.

La carta sera turnada al CE, como un asunto a tomar en cuenta durante su
reunién mas proxima, y su respuesta serd comunicada por medio del LE a la
parte solicitante. En caso de ser aceptada, el LE gestionara el proceso de
edicion. Dependiendo de los cambios efectuados, el LE solicitara la informa-
cion pertinente, y por sugerencia del CE, gestionara la fase de dictaminacion
externa.

Sobre las responsabilidades de la figura solicitante

Las figuras solicitantes tienen una serie de responsabilidades que asumenen el
momento en que consideran al CULagos para su propuesta editorial. Estas las
hemos categorizado a continuacidn, para que sirva de orientacién al momento
de editar con el CULagos.

Coordinador(a) o coordinadores(as)

Puede(n) establecer contacto al correo o nimero telefénico del
Laboratorio Editorial para manifestar su intencién de presentar una
propuesta editorial, solicitar el presenta manual, o bien, una reunién
fisica o en linea para definir su propuesta.

Puede(n) solicitar en cualquier momento una actualizaciéon con
respecto al estado actual de la propuesta, ya sea que esté en fase
de dictaminacién, de edicién o de tramite de ISBN.

Puede(n) solicitar, acorde con lo establecido en la seccién «Normas
editoriales», apartado «Aspectos normativos del proceso editorial»,

18
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punto 12, las constancias u oficios que le sean necesarios para sus
respectivos intereses.

Puede(n) retirar la propuesta editorial previamente aprobada por el
CE de los procesos editoriales, de acuerdo con lo establecido en la
seccion «Normas editoriales», apartado «Aspectos normativos del
proceso editorial», punto 8.

Puede(n) decidir quién(es) participaran en la(s) presentaciones
editoriales organizadas por el LE, una vez que la obra haya sido
publicada.”

Debe(n) de enviar la propuesta editorial de manera formal, ape-
gandose a los lineamientos del presente manual, explicados en
la seccion «Guia para la entrega de propuestas» y con el llenado
de los respectivos formatos, salvo que apliqué una reimpresion o
nueva edicién, en cuyo caso se entrega una carta formal para su
consideracion.

Debe(n) de fungir como contacto principal con el resto del cuerpo
de autores relacionados a la propuesta editorial. El LE gestiona a
través del (la/los/las) coordinador(a/es/as) el envio de las cesiones
de derechos o licencias de uso, mismas que deben ser llenadas por
cada uno de los autores involucrados segun sea su participacion.
Asimismo, debe(n) ser el(la/los/las) encargado(a/os/as) en la recau-
dacién de las mismas, y una vez recopiladas, ser entregadas en las
instalaciones del LE. Los modos y tiempos los determina(n) segun
sus posibilidades frente al cuerpo de autores y en coordinacién con
el LE.

Sera(n) el(la/los/las) principal(es) receptor(a/es/as) de las indicaciones
dadas por el LE, como los informes de correccién, los dictamenes
externos, la eleccion de las propuestas de cubierta, el llenado de las
cesiones de derechos o licencias de uso, entre otros.

Debe(n) gestionar el envio de los ejemplares (fisico o electrénicos)
al resto del cuerpo de autores, una vez que la obra haya recibido su
asignacion de ISBN y esté publicada.

Autor(a) o autores(as)

Puede(n) establecer contacto al correo o nimero telefénico del
Laboratorio Editorial para manifestar su intenciéon de presentar una
propuesta editorial, solicitar el presenta manual, o bien, una reuniéon
fisica o en linea para definir su propuesta.

Puede(n) solicitar en cualquier momento una constancia, una carta
o actualizaciéon con respecto al estado actual de la propuesta, ya sea
que esté en fase de dictaminacién, de edicion o de tramite de ISBN,

7

Tanto el CE como el LE tendréan poder de decisidn sobre este asunto, especialmente en las presentaciones editoriales de
la Feria Internacional del Libro, aunque siempre se tendréd en cuenta y valoraré la voluntad de la figura solicitante.
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MANUAL PARA AUTORES

pero se recomienda que estas solicitudes sean mediadas a través
del(la/los/las) coordinador(a/es/as), para que unifique las solicitudes
de informacion y atender a una sola linea de comunicacién.
Puede(n) retirar la propuesta editorial previamente aprobada por el
CE de los procesos editoriales, de acuerdo con lo establecido en la
seccion «Normas editoriales», apartado «Aspectos normativos del
proceso editorial», punto 8. Aplica igual con aportaciones como
capitulos; en este caso, la solicitud debe ser mediada a través del(la/
los/las) coordinador(a/es/as), y serarespondida seglin sea lafase en
la que se encuentre.

Puede(n) decidir quién(es) participaran en la(s) presentaciones
editoriales organizadas por el LE, una vez que la obra haya sido
publicada.®

En el caso de publicaciones individuales,® debe(n) de enviar la
propuesta editorial de maneraformal, apegdndose alos lineamientos
del presente manual, explicados en la seccidn «Guia para la entrega
de propuestas» y con el llenado de los respectivos formatos, salvo
gue aplique una reimpresion o nueva edicidn, en cuyo caso se entrega
una carta formal para su consideracion.

Recibira(n) las indicaciones dadas por el LE, como los informes de
correccion, los dictdmenes externos, la eleccion de las propuestas
de cubierta, el llenado de las cesiones de derechos o licencias de
uso, entre otros.

Disefiador(a/es/as), ilustrador(a/es/as) o fotégrafo(a/os/as)"

Puede(n) establecer contacto al correo o nimero telefénico del LE
para solicitar el presente manual o hacer consultas, ya sea en una
reunion fisica o enlinea, sobre todo en lo que respecta a las licencias
de uso y cesiones de derecho.

Puede(n) hacer sugerencias al(a) disefiador(a) a cargo sobre la pro-
puesta de cubierta siempre que se esté empleando un diseno propio,
respetando siempre la identidad grafica de las cubiertas acorde a
las colecciones. En este sentido, la Ultima palabra sobre el disefo
final de la cubierta va del(a) disenador(a) a cargo por parte del LE y
de la figura solicitante.

Dependiendo del caso, debe(n) de ceder los derechos de uso de su
obraparalaelaboracion dela(s) propuesta(s) de cubierta asociada(s)
a la propuesta editorial correspondiente. La cesion de derechos
puede ser mediante compra por parte de la figura solicitante, con un

5(0(1)

20

Ver nota a pie de pagina 6.

También en el caso de propuestas de méas de un autor(a) pero carentes de la figura de un coordinador(a/es/as).

Para estos casos aplica cuando la figura solicitante acude por su cuenta a una disefiador o ilustrador para el desarrollo de
la propuesta de cubierta.

NORMAS EDITORIALES

acuerdo previo entre ellos, o bajo el sistema de cesién de derechos
o licencia de uso que maneja la Universidad de Guadalajara.
Recibira(n) sus respectivos créditos de autoria en el colofén de la
obra dependiendo de su aportacion.
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GUIA DE ENTREGA DE PROPUESTAS

Para la recepciéon de propuestas, la via oficial sera el correo electrénico. La
figura solicitante deberd de enviar el formato requerido para su solicitud,
dirigido la Dra. Irma Estela Guerra Marquez, jefa del Laboratorio Editorial. El
periodo de recepcidon de propuestas es todo el ano, pero se recomienda evitar
enviar las propuestas en periodos vacacionales oficiales. Es necesario aclarar
que la recepcién no garantiza su aprobacioén para la publicacién de la obra.

El LE posee formatos estandarizados para la entrega de propuestas
editoriales. Si la figura solicitante ya manifesté su deseo de publicar, puede
descargar el formato correspondiente incluido en este manual, o solicitarlos
al LE mediante correo electrénico. El formato de recepcién ayuda a que el
LE comprenda de manera general la naturaleza y caracteristicas de la obra
propuestas, y dicha informacién es la misma con la que el Comité Editorial se
orienta para aceptar o denegar su publicacion.

Actualmente, se contemplan dos formatos para la recepcion de propuestas:

A. Formato de recepcion de propuestas editoriales colectivas.
https://bit.ly/FRPE_Colectivas

B. Formato de recepcion de propuestas editoriales individuales o en
coautoria.
https://bit.ly/FRPE_Individual_Coautoria

Para acceder al formato, debera dar clic en el enlace correspondiente y sera
redirigido al formato en Google Drive. Debera descargar y posteriormente
llenar conforme a las indicaciones.

Ambos formatos comprenden los siguientes puntos:

- Titulo. Es comun que los nombres de las obras estén compuestos de
dos partes: titulo y subtitulo. Este punto requiere ser contestado con
solo la primera parte del nombre,”” misma que se recomienda sea
breve, congruente con el contenidoy atractivo allector.? Ejemplo: «Tras
la huella del monstruo femenino. Sirenas, brujas y otros personajes
demoniacos en el arte y la literatura». Este es el nombre completo de
un libro. El titulo es «Tras la huella del monstruo femenino».

- Subtitulo. Para las obras que contenga subtitulo, se recomienda que
sea breve, descriptivo y coherente con el contenido de la obra y el
titulo.® Ejemplo: «Tras la huella del monstruo femenino. Sirenas,
brujas y otros personajes demoniacos en el arte y la literatura».
Este es el nombre completo de un libro. El subtitulo es «Sirenas,
brujas y otros personajes demoniacos en el arte y la literatura».

" Es probable, también, que el nombre de la obra solo esté compuesto de titulo. En este caso, igual se recomienda que sea
breve, significativo y atractivo al lector.

12 El tamafio de letra en la cubierta para los titulos es mayor a la de los subtitulos, razén que justifica la brevedad, pues
mientras mas grandes sea, mas espacio se le quita a laimagen que compone la primera de forros, hace que las licencias y
cesiones sean mas proclives a tener errores y son menos atractivas al lector, pues es mas dificil de recordar y de citar.

13 Tipicamente, el titulo es sugerente, mientras que el subtitulo acarrea la descripcién del contenido de la obra en pocas
palabras. El subtitulo suele y puede ser mas largo, sin embargo, la recomendacion es que también sea conciso.
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Autoria. Segun elformato de entrega, puede que serefieraaquien(es)
coordina(n) la propuesta o a su(s) autor(a/es/as):

Formato de recepcion de propuestas editoriales colectivas.
Refiere a libros coordinados.

Formato de recepcion de propuestas editoriales individuales.
Refiere a libros de autoria Unica y coautoria.

En ambos formatos, es requerido que la identificacion de la autoria
sea con nombres completos y adscripciones institucionales actuales;
el grado académico es opcional, pero sugerido. Ejemplo: «Dra. Maria
del Carmen Pérez Moreno | CULagos-UDG»

Tipificacidn de los textos preliminares. Es comun que las obras tengan
uno o varios textos introductorios, a veces escritos por un tercero.
Es requerido que se senale qué tipo de textos se estan empleandoy
quien los escribe, sin olvidar su adscripcidn institucional.
Descripcion del proyecto editorial. Se refiere a un breve resumen del
contenido de la obra. Es libre, pero breve (un par de parrafos de 6-8
lineas).

Objetivo general. Se refiere a la intencién general detras de la
publicacion, misma que justifica su ejecuciéon a manera de libro.
Cada proyecto editorial es diferente a su manera, sin embargo, su
edicion como libros suele coincidir con la necesidad de contribuir a
la difusién del conocimiento, produciendo més y mejores productos,
tanto monograficos como didacticos.

indice preliminar. El indice permite dar una idea de los contenidos
especificos de la propuesta, asi como la diversidad del cuerpo de
autores que lo integran.”™

Coleccion. Todas las propuestas se integran a una coleccion de
CULagos Ediciones. Las lineas tematicas de cada una han sido
explicadas con anterioridad, y con base en esa informacion, la figura
solicitante debe de sugerir en cual considera que deberia integrarse
Su propuesta.

Sistema de citado. CULagos Ediciones maneja dos sistemas de citado
y referencias: APA 7™ edicién y Chicago 17'2 edicion. Las propuestas

GUIA DE ENTREGA DE PROPUESTAS

Posibles lectores. Refiere a una pequena lista, no mayor a cinco,
de especialistas que pudieran funcionar como dictaminadores de
la obra. Los dictamenes son a doble ciego, razén por la que solo
se hace la sugerencia y es el LE quien determina quienes son los
evaluadores. Es importante que ninguno de los miembros de esa
lista haya sido contactado previamente por la figura solicitante. La
eleccién de evaluadores obedece primeramente a su pertenencia al
SNl y la afinidad entre sus lineas de investigacidon con el contenido
de la propuesta.
Formato de publicacién. Las propuestas editoriales son posibles en
hasta dos formatos: impreso o electrénico. La figura solicitante
debe de marcar con una (X) su solicitud de formato de publicacion.
El CE evaluara su propuesta, y aprobara segin considere apropiado.
- Comentarios adicionales. Solo se anade en caso de que para la
propuesta se esta considerando una coedicidn, se posee un recurso
para su impresion o se trata de una nueva edicién. También se
contempla en casos de que la figura solicitante pida que la obra sea
de acceso abierto (en las propuestas para publicacion en formato
electrénico).

En el caso de coediciones, sera necesario que la figura solicitante se haya
comunicado con antelacidn con lainstancia propuesta para la coedicién, misma
que debera emitir una carta en la que manifiesta su interés en coeditar con
el Centro Universitario de los Lagos. El formato para esta carta es libre, pero
preferentemente deberd estar membretado y firmado por la autoridad corres-
pondiente. Adicionalmente, en la carta debe de incluirse los datos de contacto
del o laresponsable de la dependencia editorial, para que el LE pueda entablar
la comunicacion apropiada. El CE evaluara la condicion de coedicion en caso
de aprobar la solicitud, y las indicaciones seran giradas por el LE, tanto con la
instancia coeditora como con la figura solicitante. Este punto se explica mejor
en la seccion de «Seguimiento de los procesos de edicion», en su apartado de
Tramite de solicitud de ISBN.

Previo a la entrega de la propuesta, es recomendable que la figura solici-
tante someta ajuicio su texto acorde alos formatos de evaluacién que emplea
el LE para la dictaminacion, lo que aumenta la posibilidad de que la propuesta
sea mejor valorada al llegar a esta fase del proceso editorial. Es decir, que
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redacciones, indicando en este apartado con una (X) cuél es el que de contener, pues es lo que se evaluara con especialistas. Los formatos de
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14 Se contempla un limite de 27 personas integrantes en la propuesta, incluyendo autores, coordinadores y cualquier otra
figura con autoria. Si la propuesta tiene un nimero mayor de integrantes, se debe de hacer la anotacién en comentarios
adicionales, justificando el porqué de la cantidad.

15 Esnecesario afiadir la adscripcion institucional de los autores, pues ayuda a determinar si se emiten cesiones de derecho
o licencias de uso. En el caso de libros individuales o en coautoria, se incluyen a los autores en caso de que los capitulos
estén separados por autor, pero ya no es necesario su adscripcidn institucional, pues esta informacion ya fue indicada con
anterioridad.
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La recepcion de los manuscritos es posterior a que el LE notifique a la figura
solicitante que su propuesta fue aprobada por el CE para comenzar su proceso
de edicién. Elmanuscrito debe de estarintegro en formato WORD y se deben

A. Formato de evaluacion para obras académicas.
https://bit.ly/evaluacion_academicas

B. Formato de evaluacion para obras literarias.
https://bit.ly/evaluacion_literatura

C. Formato de evaluacion para obras poéticas.
https://bit.ly/evaluacion_poesia

D. Formato de evaluacion para obras tipo ensayo.
https://bit.ly/evaluacion_ensayo

E. Formato de evaluacién para obras tipo manual, handbook o libro
didactico.
https://bit.ly/evaluacion_manual_didactico

de enviar con las siguientes caracteristicas de formato:

28

A. Portada.Vaenlaprimerapaginadel documento, indicando elnombre
delaobray suautoria Unicamente. El nombre de la obra va completo,
centrado en la parte superior, con el titulo en negritas como primera
linea y el subtitulo en regular como segunda linea. El nombre de
quien(es) coordinan si se trata de una obra coordinada, o el nombre
de quién(es) es(son) autor(a/es/as), centrado en la parte inferior. La
tipografia es Arial o Times New Roman a 16 puntos, interlineado a 1.5
puntos, y margenes normales (2.5 cm por lado).

B. Textos introductorios. La jerarquia de los textos introductorios es la
siguiente:

Dedicatoria(s).

Epigrafe(s)

Prélogo(s).

Prefacio.

Estudio introductorio.
Introduccion o presentacion.

o os DS

Van con tipografia tipo Arial o Times New Roman a 12 puntos, interlineado
a 1.5 puntos, y margenes normales (2.5 cm por lado).

GUIA DE ENTREGA DE PROPUESTAS

C. Capitulos. El orden lo determina la figura solicitante, y pueden estar
agrupados por secciones tematicas. El formato de capitulo es el
siguiente:

Titulo del capitulo. Escrito con mayusculas y mindsculas,
ubicado en la parte superior con justificado de texto. La tipo-
grafia es Arial o Times New Roman a 16 puntos, interlineado a
1.5 puntos y en negritas.

Autor(a/es/as). Escrito(s) con mayusculas y minusculas,
alineados a la izquierda del texto, con dos renglones de
separacion del titulo y el parrafo siguiente. No hay lineas de
separaciéon entre los nombres de los autores. La tipografia
es Arial o Times New Roman a 12 puntos, interlineado a 1.5
puntosy en estilo regular.

Epigrafe. Alineado ala derecha del texto, con dos renglones de
separacion entre los autores y el parrafo siguiente, escrito en
tipografia Arial o Times New Roman a 12 puntos, interlineado a
1.5 puntos y en cursivas.

Introduccién, desarrollo y conclusiones. Pueden tener
subtitulos (tipografia Arial o Times New Roman a 12 puntos,
interlineado a 1.5 puntos y en estilo negritas), y en obras
coordinadas se sugiere mantener uniformidad con la manera
en que estan estructurados los capitulos a través de los
subtitulos. La jerarquia en los subtitulos es: negritas, negritas
con cursivas, cursivas y regular. Los parrafos seran con texto
justificado, sin espacio antes o después del parrafo y sin
separar parrafos del mismo estilo. La sangria es al inicio de
cada parrafo (0.63 cm) exceptuando el primero, después
de un titulo o subtitulo, figura, lista o tabla.

Referencias. Van después del cuerpo del capitulo, en tipo-
grafia Arial o Times New Roman a 12 puntos, interlineado a
1.5 puntos, estilo regular y con sangria francesa (0.63cm).
No hay lineas de separacion entre las referencias y deben
de estar ordenadas en orden alfabético. Sobre la estructura
particular de las mismas, consulte el estilo de citado que
esté(n) empleando (APA 72 edicidn o Chicago 172 edicion).
Anexos. De haber, van al final del capitulo.

Titulos de figuras y tablas. Van dentro del cuerpo del capitulo,
y su estructura van de la mano con el estilo de citado que
esté(n) empleando (APA 72 edicién o Chicago 172 edicion).
Sugerimos que los titulos estén centrados, en tipografia Arial
o Times New Roman a 12 puntos, interlineado a 1.5 puntos,
estilo regular. Solo consideramos dos tipos de recursos
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MANUAL PARA AUTORES

graficos: Tablas (cuadros de diferentes entradas) y figuras
(mapas, imagenes, fotografias, esquemas, graficos y cualquier
otro que no sea una tabla). En ambos casos, el titulo va con
una linea de separaciéon con respecto al parrafo anterior.
Notas a pie de figura y tablas. Van en la parte inferior de la
figura o tabla, en tipografia Arial o Times New Roman a 10
puntos, interlineado a 1.5 puntos, estilo regular. La nota debe
de comenzar de la palabra nota en cursivas, integrando un
punto y seguido. Esta parte se usa para otorgar créditos de
autoria de la figura o tabla, aclaraciones o informacion adi-
cional que otorgue claridad en la interpretacién de la misma.
Después de la nota va una linea de separacién con respecto al
parrafo siguiente.

Notas a pie de pagina. Se colocan a través del procesador de
texto WORD, tipicamente en la parte inferior del texto. Van en
tipografia Arial o Times New Roman a 10 puntos, interlineado
a 1.5 puntos, estilo regular y texto justificado. El llamado a
la nota a pie de pagina va en superindice, posterior al signo
ortografico inmediatamente préximo a la uUltima palabra.
Ejemplo.”®

Citas largas. Van dentro del cuerpo del texto, separadas con
una linea del parrafo anterior y del parrafo siguiente. Van en
tipografia Arial o Times New Roman a 11 puntos, interlineado a
1.5 puntos, estilo regular, con texto justificado. El margen en
ambos lados es de 1.25 cm.

Semblanzas. Van al final de la obra, ordenadas de manera
alfabética segun el apellido. Deben ser breves (alrededor de
120 palabras), escritas en tercera persona del singular.
Figuras y elementos gréaficos. Es indispensable que las figuras
dentro del texto estén a 300 pixeles por pulgada. Asimismo,
se solicita que se mande en una carpeta la totalidad de las
imagenes identificadas por nombre y capitulo, pues con
regularidad pierden calidad al momento de estar en WORD.
De este modo podemos insertarlas en el proceso de diagra-
macion, en caso de que no tengan la suficiente calidad en el
manuscrito.

Debido a la relativa complejidad en el formato, anexamos en el enlace una
breve demostracién de lo aqui descrito. Esta para su visualizacién, no es ne-
cesario descargarlo, pues su objetivo es meramente representativo.

Enlace: https://bit.ly/ejemplo_manuscrito

GUIA DE ENTREGA DE PROPUESTAS

Adicionalmente, en propuestas editoriales coordinadas, se le pide a la figura
solicitante llenar un formato a manera de directorio. Este directorio integra
las direcciones de correo electronico y nimeros telefénicos de contacto de
cada uno(a) de los(as) autores(as). Este formato es usado por el LE para poder
monitorear y dar seguimiento al llenado de las licencias de uso y cesiones de
derecho correspondientes. El LE garantiza que lainformacién serd protegida y
tratada de manera confidencial, y que sera usada solo cuando searequerido
por la demoraenlarecepcion de licencias de uso y cesiones de derecho.
Dicho formato se encuentra para su descarga en el siguiente enlace: https://
bit.ly/directorio_CULagosEdiciones

Una vez recibida el manuscrito, el LE comenzara el proceso de ediciéon. En
la seccidn siguiente se describe el proceso editorial en su conjunto.
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Fotografia'conmemorativa de la segunda edicién
delaFeriadel LibroCULagos Ediciones, organizada
entre el 28 de febrero y el 1de marzo del 2024 en la
Escuela de Artes «Miguel Leandro Guerra».

SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE EDICION

La diversidad de propuestas editoriales que este Laboratorio Editorial recibe
cada ano ha demostrado que cada publicacién es un proyecto Unico, con
retos y particularidades propios, mediados por tiempos, movimientos admi-
nistrativos, contenidos, entre otros factores. El proceso editorial es imparcial,
y sigue un proceso estandarizado para todas las propuestas. Sin embargo, el
tiempo de cada fase varia segin la complejidad del documento recibido.

Es importante mencionar que varias de las fases del proceso editorial
involucran la participacion de estudiantes activos del CULagos, pertenecientes
de diversos programas de estudio, y que lo hacen en funcién de becarios,
prestadores de servicio social o de practicas profesionales, siempre supervi-
sados por miembros de planta del LE con experiencia.” Al ser un laboratorio
universitario, tiene como uno de sus objetivos el fungir como un espacio de
formacién, impulso y desarrollo de diversas habilidades propias del gremio
editorial en estudiantes interesados. Su condicién de estudiantes no repre-
senta una limitacion ni detrimento del proceso editorial en su conjunto, y son
merecedores del respeto que cualquier otra figura—o ciudadano—del CULagos
merece por su labor al desarrollo cientifico y artistico en el ambito local,
regional, estatal y nacional.

A continuacidn, se describe en términos generales las diversas fases que
componen nuestros procesos editoriales, haciendo énfasis en la manera
que se trabaja cada una, sus tiempos y los requerimientos o solicitudes que se
le hacen a la figura solicitante.

Dictaminacion

Como se estipula en la seccidn «Normas editoriales», en su apartado de
Aspectos normativos del proceso editorial, punto 6, la fase de dictaminacién
tiene dos sub-fases: una interna y otra externa. Segun el inciso A, pasada
la dictaminacion interna, se turna la propuesta al LE para que gestione la
dictaminacion externa. Esta estd constituida por dos evaluaciones a doble
ciego por pares académicos miembros del Sistema Nacional de Investigadoras
e Investigadores de la Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e
Innovacidn, escogidos acorde a sus lineas de investigacion. El jefe del LE en
turno mandara las respectivas invitaciones a dictaminar a dos prospectos de
evaluadores™ via correo electronico, mismas que deben ser contestadas en
un plazo no mayor a dos semanas para hacer valida la respuesta del posible
evaluador, generando dos escenarios:

17 Eltiempo de trabajo de cada uno de estos estudiantes es de 20 horas por semana, y la cantidad de estudiantes involu-
crados estd sujeto a las posibilidades presupuestarias del CULagos y a la demanda-oferta de espacios segun el periodo
lectivo.

18  Esto es en funcién de su cargo como secretario del CE. Terminado el proceso de dictaminacion, los evaluadores que
cumplieron con los requerimientos que mas adelante se describen en este mismo apartado, se les expedird y entregara
una constancia con valor curricular por su participacién como dictaminador.
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A. El prospecto acepta participar como evaluador. En este caso, el
mismo LE le enviara la propuesta editorial en formato PDF (sin datos
de identificacion de la parte solicitante) y el formato de evaluacion
correspondiente. Una vez enviados ambos documentos, el evaluador
tendra como plazo 45 dias naturales para emitir su dictamen. En caso
de que la evaluacién no se haya efectuado en ese plazo de tiempo,
el dictaminador debe de solicitar por correo electrénico al LE una
prorroga, explicando el motivo del retraso. Dicha prérroga no puede
ser mayor a 15 dias naturales. En caso de que pasada esa prérroga
el dictamen no fuera entregado, se da por cancelada la invitacién y
no se expedirad constancia por dictaminacién al evaluador. Ocurrido
esto, se repetira el proceso de invitacién con un nuevo prospecto.

B. El prospecto declina participar como evaluador. En este caso, el LE
agradece la respuestay repite el proceso de invitacidon con un nuevo
prospecto. Este paso se repetird hasta que la propuesta tenga dos
evaluadores confirmados.

C. Lainvitacion no es contestada en el plazo de dos semanas, por lo
que queda automaticamente considerada como invélida o respuesta
declinada. En este caso, se busca un nuevo prospecto, repitiendo el
proceso de invitacion.

Una vez recibidos los dictdmenes, se contrastan los resultados. De ser
necesario, se recurrird a un tercer evaluador externo —repitiendo el paso
de invitacion—, siempre que haya una disparidad considerable entre los
resultados.”® Ambos dictdmenes seran procesados para eliminar los datos de
identificacion del evaluador y cumplir la condicion de doble ciego. Una vez
procesados, se adjuntan al informe de correccién preliminar realizado por
el LE.?° Enviados estos documentos,? la figura solicitante debera acatar las
observaciones, correcciones y comentarios realizados en tanto contenido,
estructura, ortografia y redaccion en un plazo no mayor a 30 dias naturales.
Recibida la propuesta modificada, se contintia con el proceso de correccion.??

Correccion

Esta fase es simultdnea y continua a la fase de dictaminaciéon. Una vez que la
propuesta sea turnada al LE, el equipo de correccidon comenzara a revisar el
texto. Esta fase se determina por el seguimiento de las normas ortograficas
del idioma esparnol, al manual de uso del estilo de citado aplicado en el texto y

19  Una disparidad considerable entre los resultados se toma a partir de que la distancia del puntaje obtenido sea mayor a
veinte puntos y al menos uno de los dictdmenes lo coloque en la categoria de «No publicable».

20 Simultdneamente a la fase de dictaminacion, el LE comenzaré la fase de correccién. Esto permite aprovechar mejor el
tiempo disponible para la edicion.

21 Particularmente, los dictdmenes son (tiles en una variedad de casos para la figura solicitante, pues suelen ser docu-
mentos que se integran a expedientes de trabajo que son evaluados en una variedad de programas de estimulos, tanto
institucionales como nacionales, razén que justifica el desarrollo de esta fase.

22 Como se puede observar en los escenarios presentados en esta fase, no hay un periodo determinado de tiempo para su
conclusién. Se depende de la respuesta de los prospectos a evaluadores para que esta fase sea répida o dilatada. Es por ello
que no se garantiza la culminacién del proceso de edicién dentro del mismo afio en que la propuesta fue aceptada por el CE.
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a ciertos criterios de correccion propios del LE.?® La manera en que se trabaja
esta fase es la siguiente:

El texto arevisar debe de estar en formato WORD, pues se usa dicho

procesador del paquete Office para la correccion.

- Se asigna el texto a un miembro corrector del LE, quien lo revisara
en su totalidad.

- Una vez asignado, se habilitaran las funciones de «control de
cambios»,® que se mantendran activas durante toda la fase.

- El corrector asignado hara las modificaciones que sean conside-
radas pertinentes al texto. Constantemente dejard comentarios
al dorso explicando su decisién. Asimismo, partes del texto que
generen dudas o que requieren de un consenso o explicacion por
parte de la figura solicitante al corrector asignado seran sefaladas a
través de comentarios al dorso.

- Eluso del programa para detecciéon de plagios Turnitin es reservado,
pues segun los origenes de las citas o del propio texto revisado, los
resultados de este programa pueden ser o no de utilidad. Invariable-
mente de su aplicacion, el corrector asignado revisara de manera
constante el uso adecuado de las citas dispersas a lo largo del texto,
asi como la correcta acreditacion y redaccion de las referencias
incluidas. Este paso es el que genera mayor dilatacion en toda la
fase, por lo que es altamente sugerido que antes de que la propuesta
editorial sea enviada para su consideracion por parte del CE, la parte
solicitante esté segura del uso correcto de las citas, la acreditaciony
redaccion de las referencias incluidas en el texto. El propio corrector
asignado hara los cambios necesarios en este sentido, salvo que
requiera de la colaboracién de la parte solicitante para afinar este
asunto.?®

- Terminada la revision por parte del corrector asignado, se redacta

un informe de correccidon, en el que se incluyen —en términos

generales— las modificaciones realizadas al texto, facilitando la
lectura de los comentarios al dorso y las justificaciones detras de
las modificaciones y observaciones. Este informe puede ser redac-
tado previo o posterior a la llegada de al menos dos dictamenes

23

24

25

Algunos de estos criterios pueden ser el uso de las sangrias, la ubicaciéon del llamado de la nota a pie de pagina, el uso de
negritas, cursivas, subrayados y los estilos de pérrafo. Estos criterios se han afinado con el paso del tiempo, y son parte
fundamental de la identidad de las colecciones a la que pertenecen los textos publicados por CULagos Ediciones.

Esta funcidn se encuentra en el mend superior del procesador de textos WORD, en la opcidn «Revisar». Se usa esta funcidn
por su practicidad y claridad al momento de realizar modificaciones al texto, mismas que pueden ser aprobadas por la
figura solicitante en su totalidad o parcialidad segtin considere.

Esto puede ser debido a que la cita y la referencia listada no coincidan, una u otra no estén incluidas, o no se pueda
acceder a la fuente para verificar su autenticidad. El uso correcto de las citas, la acreditacidn y redaccion de las referencias
es parte de practicas seguras e indispensables de la escritura académica vy el desarrollo, impulso y difusién del conoci-
miento. El LE es particularmente incisivo en este punto, pues publicar a través del sello editorial CULagos Ediciones exige
un compromiso con la investigacion, la edicién y la difusién académica de calidad. El prestigio del sello editorial —y, por
consiguiente, del CULagos— tiene como pilares su rigurosidad metodoldgica y la pertinencia de sus titulos para el
mejoramiento de las condiciones de vida actuales por medio del conocimiento que comparten.
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validos —situacién que ya se explico en la fase de dictaminaciéon—,
y no serd enviado a la figura solicitante hasta que ambos documentos
—dictamenes, el texto revisado y su respectivo informe— estén
disponibles. Como se mencioné en el aparato anterior:

Enviados estos documentos, la figura solicitante deberd acatar las
observaciones, correcciones y comentarios realizados en tanto contenido,
estructura, ortografiay redaccién en un plazo no mayor a 30 dias naturales.
Recibida la propuesta modificada, se contindia con el proceso de correccion.

- Sidentro de ese periodo de tiempo no se regresa el documento con
modificaciones por parte de la figura solicitante al LE, se corre el
riesgo de que se le dé prioridad a otra propuesta aceptada, retra-
sando mas el proceso de edicion.

- Recibido el documento con modificaciones por parte de la figura
solicitante,?® un segundo corrector sera asignado para revisar el
texto.?” Lo revisaré en su totalidad y hara o senalara los cambios
sugeridos como se explicd en los primeros puntos de esta fase.
Después de ser revisado en esta segunda ocasion, pueden ocurrir
los siguientes escenarios:

A. El texto se encuentra en condiciones adecuadas para ser
turnado a la fase siguiente, por lo que el LE solicita una carta
de aprobacion de la correccién firmada a la figura solicitante.?®

B. El texto presenta aln errores —algunos pueden ser no previstos
en la primera revision—, por lo que se establece un didlogo
con lafigura solicitante para llegar a un consenso. No es hasta
que la correcciony la figura solicitante estan conformes con el
estado del texto que esta fase culmina. Llegado al acuerdo,
el LE solicita una carta de aprobacién de la correccién firmada
a la figura solicitante.?®

- Esta fase es de vital importancia, pues a partir de este punto no se
admiten modificaciones al texto salvo sea con una carta explicando
los motivos. La respuesta sera dada por el jefe del LE en turno. La

26

27

28

29
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No es necesario, pero se aconseja que si —deliberadamente— la figura solicitante considera no acatar algunas de las
recomendaciones u observaciones —sean de los dictdmenes o de la revisién del primer corrector—, justifique sus motivos
por medio de una carta simple que se entrega junto al texto corregido. El corrector asignado, con apoyo del corrector en
jefe y del jefe del LE en turno, tomara la carta en consideracion para la continuidad de la fase de correccion.

Esto se hace para contrastar la revision del texto entre los correctores, previniendo asi sesgos y pretender lograr un mayor
alcance correcciones necesarias para una mejor lectura. Esta es una de las fases del proceso editorial que son co-desarolladas
por estudiantes activos del CULagos, en calidad de becarios, prestadores de servicio social o de practicas profesionales,
mismos que son supervisados por trabajadores de planta del LE con experiencia.

Esta carta de aprobacion es necesaria, pues forma parte del expediente que el LE desarrolla para cada libro; ampara
también el trabajo realizado hasta el momento y responsabiliza/involucra a la parte solicitante en el proceso de edicion.
Como se puede observar en los escenarios presentados en esta fase, no hay un periodo determinado de tiempo para su
conclusién. Se depende de la calidad del texto y la respuesta de la figura solicitante para que esta fase sea rapida o dilatada.
Es por ello que no se garantiza la culminacién del proceso de edicidn dentro del mismo afio en que la propuesta fue aceptada
por el CE. Regularmente — sin ser este dato un tiempo obligado—, la revisién de un texto dura en promedio un mes.

SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE EDICION

correcciéon debe hacer entrega a la diagramacién del texto integro,
para su edicién acorde a los criterios de cada coleccién. También, a
partir de los datos generados en esta fase, se deriva la informacién
que se usara para la emision de las licencias de uso y cesiones de
derecho, particularmente:

A. Titulo y subtitulo oficial del libro.

B. Nombres de cada uno(a) de los(as) integrantes de la figura
solicitante, que deben de estar completos.

C. Titulo de cada uno de los capitulos que conforman la propuesta.

D. Semblanzas, que seran integradas a los metadatos del LE vy

seran replicadas en las plataformas de publicacion.

- Recibida la carta de aprobacion de la correccién y determinados
los incisos A-D del punto anterior, se turnara el texto a la fase de
diagramacion.

Diagramacion

La diagramacion es el proceso del diseno que se encarga de organizar en un
espacio contenidos escritos, visuales y en algunos casos audiovisuales.®° Se
desarrolla en esta fase la visualizacién previa a la impresién o publicaciéon de
los interiores de la propuesta editorial, incluyendo la composicién espacial,
tipografias, interlineado e interletrado de los parrafos; margenes en los cuatro
lados de la pagina; ubicaciéon y tamano de las figuras y tablas; ubicacion
y escritura de los encabezados, notas a pie de pagina y numeracion, entre
otros.® El LE trabaja la diagramacion en el programa InDesign de Adobe, que
es el mas usado para esta labor, tanto para las versiones impresas como
digitales de las obras publicadas por CULagos Ediciones. Al archivo resultante
de este proceso de edicion se le lama maqueta.

Una vez turnado el texto, empieza su diagramacion acorde a las especi-
ficaciones de cada coleccioén. El LE designa a un miembro diagramador para
que desarrolle la propuesta en su totalidad. En esta fase es importante que
los elementos graficos sean enviados en alta definicién, tanto en el contenido
del texto como elementos individuales debidamente identificados en una
carpeta.®?

Una vez que el texto ha sido procesado en su totalidad, un segundo
diagramador la revisa para detectar posibles errores de formato. Aprobado por
el segundo diagramador, la maqueta sera enviada en formato PDF a la figura
solicitante para que haga sus respectivos comentarios u observaciones en

30 Estoenlibros dinamicos, que usualmente son manuales dentro de la coleccion Ciencia.

31 Estaesunadelasfases del proceso editorial que son co-desarolladas por estudiantes activos del CULagos, en calidad de
becarios, prestadores de servicio social o de précticas profesionales, mismos que son supervisados por trabajadores
de planta del LE con experiencia.

32 Estodebidoaque, eneltraspaso automético del texto en formato WORD a InDesign, en ocasiones, las figuras o imagenes
no son interpretadas —total o parcialmente— en el programa, por lo que es necesario insertarlas de manera manual para
que estén incluidas en la maqueta.
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cuanto al texto. Cabe aclarar que ya no se podra hacer modificaciones al
contenido del texto ni de los elementos graficos salvo sean necesarios, como
en los siguientes escenarios:

A. En el transcurso del proceso de edicién, surgié alguna informacién
que tiene impacto en el contenido del texto: un dato actualizado,
la publicaciéon de una referencia que se encontraba en calidad de
«inédita», la integracion de una nota a pie de péagina para aclarar
algun punto o dato confuso, entre otros.

B. La figura no se encontraba en la calidad requerida o era confusa, y
se ha desarrollado una mas clara o de mejor calidad; el vencimiento
de los derechos de uso de ciertas imagenes integradas en el texto.

C. Alguno(a/os/as) de los miembros de la figura solicitante ha decidido
retirarse de la propuesta editorial y debe eliminarse su contribucion.

D. Actualizacion de alguno de los datos que integran las semblanzas
(cambios de categorias laborales, grados de estudio o asociaciones
institucionales).

En cualquiera de los escenarios anteriores, la figura solicitante debe de emitir
una carta simple explicando su solicitud, misma que sera procesada por el LE.
Las solicitudes pueden ser aceptadas o declinadas en funcién de su pertinencia,
su grado de afectacion al texto y al proceso de emision de las licencias de uso
y cesiones de derecho para el tramite de solicitud de ISBN.

Una vez que la figura solicitante haya recibido el PDF para su valoracion de la
maqueta —de dar su visto bueno—, el LE solicitara una carta de aprobacién de
la diagramacion firmada. En caso de existir observaciones con la posibilidad
de ser corregidas, el LE realizard los cambios, repitiendo el envio del PDF
modificado para su valoracion o parte de la figura solicitante. Una vez recibida
la carta de aprobacién de la diagramacion, la fase estara concluida y continuara
el proceso de edicién.®3

Diseino de cubierta

La cubierta es el primer vinculo visual que el lector tiene con el libro. En su
proceso de disefo se toman en consideracion los aspectos formales —como
las especificaciones de cada coleccién e identidad grafica general del sello
editorial— y estéticos —la representacion del contenido del libro, en tonos
tanto subjetivos como objetivos— que otorgan identidad visual a la propuesta

33 Como se puede observar en los escenarios presentados en esta fase, no hay un periodo determinado de tiempo para su
conclusién. Depende de la complejidad del texto —especialmente por la cantidad de figuras y tablas—y de la respuesta de
la figura solicitante para que esta fase sea rapida o dilatada. Es por ello que no se garantiza la culminacién del proceso
de edicién dentro del mismo afio en que la propuesta fue aceptada por el CE. Regularmente — sin ser este dato un tiempo
obligado—, la diagramacién de un texto dura en promedio un par de semanas.

40
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en particular.® La cubierta estd formada por 12 o portada, 22, 32 y 42 de forros,*
asi como las solapas. El LE pone énfasis en el disefio de la 12 y 42 de forros
(portaday contraportada) , asi como de las solapas.3®

Esta fase es paralela a la correccién y a la diagramacién, por lo que no

tiene un periodo estricto para su culminacion, sin embargo, debe de haber una
cubierta seleccionada antes de la emision de las licencias de uso y cesiones
de derecho. El disenador a cargo desarrollara cuatro propuestas de cubierta,
tomando en consideracion la solicitud o sugerencias hechas desde la entrega
de la propuesta editorial, pero no limitdndose a esta. Como se menciond en la
seccion de «Guia para la entrega de propuestas», la figura solicitante puede
hacer sugerencias para el disenio de la cubierta de la siguiente manera:

A. Entrega de imagenes o fotografias® que la figura solicitante gustaria
plasmar en la cubierta, con las especificaciones de calidad requeridas.

B. Unaserie de lineamientos o ideas escritas que se pueden desarrollar
como propuestas.

Una vez realizadas las propuestas, se le enviaran en formato PDF o PNG a la
figura solicitante para que emita sus comentarios y haga su eleccién. La predi-
leccion de la figura solicitante es respetada y tomada en consideracién, pero
el LE se reserva la decision final sobre la eleccién de la cubierta. En esta fase
se puede desarrollar un didlogo para lograr el conceso entre el LE y la figura
solicitante para designar la cubierta.

Tramite de solicitud de ISBN

Esta fase es critica para todo el proceso, y es el resultado de la eficiencia tanto
de las fases anteriores como de la disposicion, comprensiéon y respuesta de la
figura solicitante. El LE se encarga de emitir las diferentes licencias de uso y
cesiones de derecho requeridas para el tramite de solicitud de ISBN. El tramite
se adhiere a las guias que expide la Unidad de Proteccion al Patrimonio Intangible
(UPPI) de la Oficina de Abogacia General de la Universidad de Guadalajara.
Regularmente, esta dependencia actualiza la guia cada ano en funcion de los
lineamientos y cambios que realiza INDAUTOR. La actualizacién, tipicamente,
se realiza a principios de ano, por lo que el LE no expide licencias ni cesiones

34
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Esta es una de las fases del proceso editorial que son co-desarolladas por estudiantes activos del CULagos, en calidad de
becarios, prestadores de servicio social o de practicas profesionales, mismos que son supervisados por trabajadores
de planta del LE con experiencia.

En ciertas ocasiones, por decision del CE, se puede agregar el disefio de separadores con un disefio similar al de la cubierta
dellibro.

La 22 y 32 de forros en la mayoria de las colecciones estéa en blanco, siendo la excepcién las colecciones Ensayos y
Ediciones especiales, en cuyo caso son de color negro. Estas dos colecciones poseen, a su vez, una camisa de papel: en
la primera se trata de una réplica de la cubierta, mientras que para la segunda es un disefio simple y elegante, diferente
a la cubierta. Ambas comparten, ademas, el disefio de un pequefo pdster con alguna(s) de las imagenes que integran el
contenido del texto. En las solapas se integra otro tipo de informacién: en la del lado izquierdo va(n) la(s) semblanza(s) de la
figura solicitante; del lado derecho va un breve vistazo al catalogo actualizado de publicaciones del sello editorial CULagos
Ediciones.

Pueden ser de autoria de alguno(a) de los miembros de la figura solicitante; de un disefiador(a), ilustrador(a) o fotdgrafo(a)
contratado de manera externa por la figura solicitante o similares. En caso de que el material enviado no tenga la calidad
minima necesaria para la propuesta (300 pixeles por pulgada), no se usara.

Y

'

47
N

O~

"“V"
” VR

ST

SSLEEN

5

A
O~

{7

O—AN A

/N \

’5“7"

[N\ N\
[/

O\

/N \

‘5“7"

NERAEL

g

%‘
AN\

()

/ N\ \

E?V"

%‘
A\

()



“ﬂ
SNLS

AHOA
VRN

7

QAN

VRN

"“V"

"“"

[\ L\

[N\

N
>

O\

7

OAN)

SVAERNAN

A

%

OANCOA

SVAERNAN

"“V"

EENUBES

L

%
%

A

MANUAL PARA AUTORES

hasta que esta esté disponible, pues se corre el riesgo de que el trdmite tenga
de reiniciarse.

Dichas guias integran un listado de obras que son y no son susceptibles de
asignacion de ISBN. Relacionamos a continuacion:

Susceptibles a la asignacion de ISBN

1.
2.
3.

Obras monograficas.

Publicaciones en Braille, o sus equivalentes en nuevas tecnologias.
Publicaciones que la editorial no tenga previsto actualizar regularmente
ni continuar indefinidamente.

Audiolibros que se encuentren en un soporte fisico (CD, DVD, etcétera)
o disponibles en Internet (no audiovisuales o videogramas).
Publicaciones monogréaficas electrénicas, ya estén en soporte fisico
(como cintas legibles por maquina, discos o CD-ROM, etcétera) o
disponibles en internet. Debiendo solicitarse un ISBN para cada
version y formato.

Publicaciones digitalizadas de publicaciones monogréficas impresas.
Publicaciones multimedia cuyo componente principal sea el texto.
Publicaciones en microformas.

Publicaciones multimedia cuyo componente principal sea textual.

. Publicaciones por combinaciéon de medios.

Libros monograficos en CD, DVD o cualquier otro medio digital.

. Publicaciones electrénicas que constituyan una obra monografica.
. Colecciones. Considerando que cada volumen que la integre, debera

llevar su ISBN independiente.

No susceptibles a la asignacion de ISBN

Hw

o

Los libros impresos de menos de cinco paginas completas y de
contenido en texto.

Los planos que se distribuyan aisladamente, mapas, cartografias,
planisferios, entre otros.

Partituras musicales (totales o parciales); las grabaciones de sonido.
Hojas sueltas no coleccionables, carteles y grabados, postales,
hojas desplegables, las hojas intercambiables parainsertarenlibros,
los horarios y tarifas, anuarios y directorios telefénicos.

Las publicaciones institucionales. Como memorias, informes, rendi-
ciones de cuentas, resimenes ejecutivos o similares.®®

Las publicaciones estrictamente publicitarias, catalogos.
Protocolos, programas, proyectos descriptivos, planificaciones, planes
de estudios, convocatorias, etcétera.

38 Los titulos de las obras que contengan los términos como MEMORIAS o similares derivados de congresos, simposios,
reuniones, encuentros, etc., asi como informes o estadisticas institucionales, no se les asignara ndmero ISBN, por lo cual
se sugiere al solicitante tomar en consideracién dicho criterio al momento de determinar el titulo para la obra.
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10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE EDICION

Manuales, guias, instructivos, instrumentaciones, instrucciones,
lineamientos, etcétera. Ejemplo: aquellas que enuncian las caracte-
risticas de un determinado producto o de una region turistica.

Los programas de ensenanza, espectaculos y exposiciones.

Las agendas, calendarios, diarios y almanaques, aun cuando se pre-
senten en forma de libro.

Las impresiones artisticas y carpetas sin portada ni texto.

Las publicaciones periddicas (ISSN).

Publicaciones ocasionales que, a juicio de la Agencia Nacional de
ISBN carezcan de interés permanente.

Catalogos comerciales de productos, inventarios.

Catalogos de librerias o editoriales, tripticos, dipticos o similares.
Estatutos de sociedades, cancioneros, folletos cinematogréaficos,
folletos deportivos, folletos escolares, folletos de propaganda, folletos
teatrales, folletos turisticos.

Guiones cinematograficos de cine, radio o television, operas, puestas
en escena o teatrales.

Obras publicadas en multicopia.

Programas de actos o eventos conmemorativos o culturales.

20.Programas de conciertos, programas cinematograficos, programas

21.

deportivos.

Publicaciones seriadas tratadas en su totalidad como entidades
bibliograficas entendiéndose estas como: revistas, periddicos,
boletines, publicaciones anuales (informes de gestion institucional,
anuarios o recopilaciones periédicas de articulos publicados sobre
un tema determinado, directorios, memorias de sociedades, actas
de congresos periddicos los cuales deben ser asignados con ISSN).

22.Paginas web, portales informativos, bases de datos, motores de

busqueda, bibliotecas o aulas virtuales, publicaciones digitales
destinadas a renovar sus contenidos de manera regular o frecuente
a través de internet, blogs, programas informaticos que no tengan
fines educativos ni didacticos.

23.Entidades abstractas,® tales como obras textuales y demas crea-

ciones abstractas de contenido intelectual o artistico.

24.Publicaciones del régimeninterno de las entidades o con circulacién

restringida, tales como: manuales de procedimientos, reglamentos
institucionales, estatutos de sociedades, libros personalizados,
balances, circulares libros de lista de directivos entre otros.

25.Partituras (libros impresos o digitales y hojas sueltas con partitura.

Deben ser identificados con ISMN).#°

39 Porejemplo, a cada una de las modalidades en que se comercialice la novela El viejo y el mar se le puede asignar un ISBN,
pero no a la novela en si, como obra textual en abstracto.
40 SMN=International Standard Music Number
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26. Documentos personales (como un curriculum vitae o un perfil personal
en formato electrénico).

27. Tarjetas de felicitacién, calendarios, separadores, contenedores,
juegos de mesa, barajas, tarjeteros.

28.Correos electrénicos y demas correspondencia electrdnica.

29.Juegos y pasatiempos, material para dibujar, colorear, destrezas,
armables, desprendibles, rompecabezas, litografias, tablas de mate-
maticas, elementos, etcétera, solucionarios, rotafolios, juegos.

Este listado nos ayuda a orientar, determinar o rechazar —segun el origen o
naturaleza de la propuesta editorial— cuando una obra requiere de un ISBN.
A partir de estos lineamientos, se procede emitir las licencias o cesiones de
derecho pertinentes. Previa a la solicitud formal que realiza el LE, la propuesta
editorial debe de estar diagramada y contar con cubierta, solo para que, una
vez asignado el ISBN, este sea integrado, sin modificaciones en su contenido.
Asi mismo, en casos de coedicidn, es requisito indispensable contar con el
contrato correspondiente o en su caso solicitar su elaboracion a la Unidad de
Instrumentos Juridicos de la Oficina de la Abogacia General, una vez suscrito
por todas sus partes, dicho documento deberd acompanar a la solicitud
formal en copia simple

El expediente de ISBN contiene como parte esencial a las licencias y
cesiones de derecho de la figura solicitante. La distincion entre estos formatos
se da en funcion de la relacion de la universidad con la figura solicitante: se
trata de cesiones de derecho cuando la figura solicitante pertenece o mantiene
una relaciéon de trabajo actual o de estudios con la Universidad de Guadalajara,
y de licencias de uso cuando se carece de esta condicion. Ambas establecen
que, por determinado tiempo o tiraje, la figura solicitante reconoce que la
Universidad de Guadalajara es la titular del 100 % de los derechos de Propiedad
Intelectual (Propiedad Industrial y Derechos de Autor), y que la figura solicitante
es quién respondera ante la Universidad de Guadalajara sobre la autoria y
originalidad de la obra, asi como del ejercicio pacifico de los derechos transmi-
tidos, siendo responsable de cualquier reclamacién iniciada en su contra por
algun tercero.

ElLE entrega las licencias de uso y cesiones de derecho a la figura solicitante
por medio de un correo electrénico o a través de una carpeta de la nube Google
Drive —segun sea mas conveniente por la cantidad de personas involucradas en
la obra—. La figura solicitante debera descargar, completar, imprimir y firmar
como se solicita:

A. En el caso de cesiones de derecho, hay 11 espacios para colocar
informacién, ademas del calce para la firma. Los primeros 8 espacios
deben ser llenados por la figura solicitante; es explicito el dato que
debe colocarse enlacesion, sinembargo, enumeramos a continuacion:

44
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1. Nombre completo, usando mayusculas, minUsculas y acentos.

Ejemplo: Mario Alberto Lépez Gonzélez.

Nacionalidad. Ejemplo: mexicana, espanola, colombiana...

3. Origen, refiriéndose a la ciudad de nacimiento de la persona.
Ejemplo: Lagos de Moreno, Jalisco; Guadalajara, Jalisco;
Madrid, Espana; Bogota, Colombia...

4. Calle, misma del domicilio que se indica en su identificacion
oficial vigente. Ejemplo: Amapolas, Paseo de los héroes,
Libertad, Independencia...

A

5. Numero de casa, misma del domicilio que se indica en su
identificacion oficial vigente. Ejemplo: 123, 852, 45, 1003...

6. Colonia, mismadel domicilio que se indica en suidentificacion
oficial vigente. Ejemplo: Roma, Lomas del Valle, Americana,
Paseo del Sol...

7. Ciudad, refiriéndose a aquella en que radica actualmente,

segun su identificacion oficial vigente. Ejemplo: Lagos de
Moreno, Ciudad de México, Zapopan, Ciudad Guzman...

8. Cddigo Postal, mismo del domicilio que se indica en su identi-
ficacién oficial vigente. Ejemplo: 45010, 47400, 48290...

Los siguientes 3 datos coinciden con la aportacion, nombre del texto
con el que aporta a la obra y el titulo de la misma; esos datos son
llenados por el LE, con lainformacién brindada y validad en las fases
anteriores. En caso de haber un error o duda, se le debe de notificar
al LE, por lo que se recomienda leer con detalle. La firma debera ser
autografa al calce, con tinta azul .

B. Enelcasodelicencias de uso, latotalidad de lainformacién necesaria
es llenada por el LE, por lo que solo se solicita verificar los datos y
proceder a firmar. En caso de haber un error o duda, se le debe de
notificar al LE, por lo que se recomienda leer con detalle. La firma
debera ser autdégrafa en todas las hojas (al calce y al margen),
con tinta azul.

Se les solicita siempre descargar el formato en su ordenador (no imprimir
desde unanube ovisualizador enlinea), ya que se altera la posicion de firma
o extensién de paginas y no podran ser aceptados los formatos.

En ambos casos, se entregan dos formatos originales por cada contri-
bucién, adjuntando una copia a color de su identificacion oficial vigente.
Es decir que, por cada asignacion, la figura solicitante debe de entregar ambos
originales llenados correctamente, firmados y con su copia de identificacion.
Destacamos que la entrega es en fisico, no es digital, y por ende deben de

41 Lascesiones de derecho suelen quedar en una sola hoja. En caso de que su llenado e impresion requiriese de dos hojas, se
firma también al margen de la primera, con tinta azul.
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ser entregados al LE de manera presencial o por medio de paqueteria.*® El

consignatario para el envio de paqueteria es el siguiente:

Enlistamos algunos ejemplos para aportar mas claridad con respecto a los
pasos a seguir para efectuar un envio exitoso de licencias de uso y cesiones

Dra. Irma E. Guerra Marquez

Jefa del Laboratorio Editorial CULagos

Universidad de Guadalajara-Centro Universitario de los Lagos

Av. Enrique Diaz de Ledn No. 1144, Colonia Paseos de la Montaia, C.P. 47460
Lagos de Moreno, Jalisco, México.

de derecho:

Un autor con relacién vigente con la Universidad de Guadalajara
participd con un capitulo de autoria propia en un libro coordinado.
Por tanto, el LE le entrega su cesidon de derechos con los datos de
la obra pre-llenados. El autor va a descargar el documento en su
ordenador, leera la informacidn ya cargada vy, si no detecta errores
que reportar, procede a llenar su parte tal y como se indica. Poste-
riormente, imprime el documento (no importa sies acolor oablanco
y negro) dos veces y firma ambos al calce con tinta azul. Seguido,
saca dos copias a color de su identificacion oficial vigente por ambos
lados. Estos 4 documentos (2 cesiones de derecho firmadas y 2
copias de su identificacion oficial) los integra en un sobre o carpeta,
mismo que envia por paqueteria a las instalaciones del LE con los
datos del consignatario dado. La guia de rastreo la envia por correo
al LE, esperando indicaciones en caso de ser necesarias, dando
continuidad en tiempo y forma al proceso editorial.

Una co-coordinadora sin relacion laboral ni de estudios con la Uni-
versidad de Guadalajara participa, ademas, con una presentacion
(escrita con el resto de co-coordinadores) y dos capitulos, uno como
Unica autoray otro en coautoria; la obra, por su parte, sera publicada
solamente en formato impreso. Por tanto, el LE le hace entrega de
sus respectivas licencias de uso: una como co-coordinadora, una
como coautora de la presentacién, otra como autora de capitulo
y otra como coautora de capitulo. Esta persona va a descargar los
documentos en su ordenador, leera la informacion ya cargada v, si
no detecta errores que reportar, procede a llenar su parte taly como
se indica. Posteriormente, imprime los documentos (no importa si
es acoloroablancoynegro) dos veces y firmaambos al calceyenel
margen de la primera hoja con tinta azul. Seguido, saca dos copias a

42 Ladocumentacién no puede entregarse manchada ni doblada, por lo que exhorta a emplear sobres del tamafo suficiente
al momento de hacer el envio por paqueteria.
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color de su identificacion oficial vigente por ambos lados para cada
formato que imprimid. Estos 16 documentos (8 licencias de uso
firmadasy 8 copias de suidentificacion oficial) los integraen un sobre
o carpeta, mismo que envia por paqueteria a las instalaciones del
LE con los datos del consignatario dado. La guia de rastreo la envia
por correo al LE, esperando indicaciones en caso de ser necesarias,
dando continuidad en tiempo y forma al proceso editorial.

- Unco-coordinador sinrelacion laboral ni de estudios con la Universidad
de Guadalajara participa, ademas, con una presentacién (escrita
con el resto de co-coordinadores) y dos capitulos, uno como Unico
autor y otro en coautoria; la obra, por su parte, serad publicada en
dos formatos: impreso y electrénico. Por tanto, el LE le hace entrega
de sus respectivas licencias de uso: dos como co-coordinador (una
por cada formato de publicacién), dos como coautor de la presen-
tacién (una por cada formato de publicacion), dos como autor de
capitulo (una por cada formato de publicacién), y dos como coautor
de capitulo (una por cada formato de publicacién). Esta persona va
a descargar los documentos en su ordenador, leera la informacion
ya cargaday, si no detecta errores que reportar, procede a llenar su
parte taly como se indica. Posteriormente, imprime los documentos
(noimporta sies acolor o ablancoy negro) dos veces y firma ambos
al calce y en el margen de la primera hoja con tinta azul. Seguido,
saca dos copias a color de su identificacién oficial vigente por ambos
lados para cada formato que imprimid. Estos 32 documentos (16
licencias de uso firmadas y 16 copias de su identificacion oficial) los
integra en un sobre o carpeta, mismo que envia por paqueteria a las
instalaciones del LE con los datos del consignatario dado. La guia de
rastreo la envia por correo al LE, esperando indicaciones en caso
de ser necesarias, dando continuidad en tiempo y forma al proceso
editorial.

Como se observa, el expediente que el LE genera para cada libro es grande y
especifico. En vista de lo tedioso que puede resultar para la figura solicitante,
admitimos que, antes de hacerlaentregaoenviodeladocumentacion,
escaneenlos documentosfirmadosynosloenvien porcorreoelectréonico
para verificar gue estan en orden. Esto ayuda a prevenir errores y a ahorrar
tiempo, dinero y esfuerzo, agilizando el tramite. En el caso de libros coordinados,
insistimos que sean los coordinadores quienes reciban la documentacion en
primera instancia (ya sea la revision del escaneado*® o los impresos firmados)
y sean estos mismos quienes lo entreguen al LE. Esto es debido a que los
coordinadores (mayores interesados en la publicacidon de la obra) ya tienen
un vinculo de trabajo con los autores, y recaemos en su labor para incentivar,

43 Eneste caso, los coordinadores reenviaran el correo al LE, para su valoracién.
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apurar y coordinar la entrega adecuada del cuerpo documental para el expe-
diente que crea el LE.

Es importante que la figura solicitante sea precavida con los tiempos, asi
como con el correcto llenado de las licencias de uso y cesiones de derecho
generadas, pues de esto depende la duracion del tramite de solicitud de ISBN.
Una vez que el LE tenga el expediente completo, se hace la entrega formal de
la solicitud de asignacion de ISBN a la UPPI.

Después de la entrega formal de la solicitud de asignacion de ISBN

La UPPI verifica que el expediente entregado por el LE esté integro y correcto.
Validado, procede a realizar la solicitud al INDAUTOR. En caso de que exista
alguna observacién, se notificard al LE a efecto de que aclare, subsane o
remita la documentacion necesaria. Una vez realizado el tramite, la UPPI
queda en espera del resultado que emita el INDAUTOR. Al momento de recibir
el resultado por parte del INDAUTOR, la UPPI informara mediante oficio al LE el
resultado obtenido. Con el ISBN debidamente asignado, se le notifica a la
figura solicitante y se continta el proceso editorial.

Impresion

El LE, acorde a lo estipulado por el CE (presupuesto o tiraje estipulado),
solicité previamente cotizaciones del costo de impresion de la obra en cuestion.
Se escoge la mejor opcién y se entregan la maqueta y cubierta en sus archivos
editables a la imprenta. Los tiempos de impresidon son inciertos, aunque se
considera que en promedio dura un mes. Antes de la impresién total del tiraje,
se le solicita a la imprenta un dummy,** para evaluar y considerar posibles
errores previos a la impresion total. Impreso el tiraje, el LE lo recibe y hace sus
comprobaciones legales, ademés de la entrega de ejemplares a la figura
solicitante. Generalmente se les entrega 5 ejemplares a cada uno de los
miembros que colaboraron en los textos del libro, sin embargo, esta cantidad
estd sujeta al tiraje y a la cantidad de personas involucradas, pues se debe
de dejar una parte del tiraje para promocién y comercializacion de la obra. El
asunto de la entrega de ejemplares se arregla con la figura solicitante y se
realiza mediante oficio.

Publicacion en catalogo digital y metadatos

Cuando la obra se publica en formato electrénico, es el LE quién hace la
conversion de la maqueta a archivo EPUB y hace la solicitud para que se integre
en el catalogo digital de publicaciones de Editorial Universidad de Guadalajara.
Esta misma dependencia hace las gestiones para que la obra se comercialice
en macrocatalogos y otros servicios de venta en linea (Amazon, por ejemplo).
También, cunado la obra es impresa, se anade al catdlogo y al stock de Librerias

44 Este se puede definir como el prototipo en una escala real de la propuesta de publicaciéon, en el que se puede considerar la
totalidad de elementos de manera visual, que se van a usar en la produccidn final de revistas o libros, y se prueba el papel
y otros materiales para el tiraje.
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Carlos Fuentes, segun el tiraje disponible. Editorial Universidad de Guadalajara
comercializa los ejemplares (especialmente novedades) en diversas ferias del
libro de caracter nacional e internacional, destacando, la Feria Internacional
del Libro de Guadalajara. El proceso de carga en el catadlogo digital suele tardar
en promedio una semana.

Los metadatos son indispensables para hacer la solicitud de carga en
dicho catélogo, y constituyen una serie de datos que son recopilados desde
la seccidon de «Guia para la entrega de propuestas» y durante la presente
seccion. Es probable que, durante el proceso de edicidon, especialmente
como una fase paralela al trdmite de solicitud de ISBN, el LE solicite datos,
tales como semblanzas de cada una de las personas involucradas en la obra
y fotografias de rostro-busto para completar el expediente de metadatos.
Las especificaciones se dan por correo a la figura solicitante, y su tiempo de
respuesta puede dilatar |la peticion del LE para carga de la obra en el catalogo
de publicaciones de Editorial Universidad de Guadalajara.

Publicacion enredes sociales

El Laboratorio Editorial se reserva el derecho de realizar la primera publicacion
en redes sociales de la obra. Para esto, se disena un promocional y una publi-
cacion con informacion relevante para la audiencia, especialmente, enlaces
al catalogo de publicaciones. Se sugiere que las personas que integran la
obra y desean compartir en sus redes la novedad, compartan la publicacion
realizada por el LE. Hacer esto mejora y nutre el algoritmo de las redes del
LE, aumentando las posibilidades de que las publicaciones alcancen publicos
selectos y generales. La publicaciéon en redes sociales siempre es posterior a
lainclusion de la obra en el catalogo de Editorial Universidad de Guadalajara.

Las redes sociales del laboratorio son las siguientes:

Facebook. CULagos Ediciones
(https://www.facebook.com/culagosediciones).
Instagram. @culagosediciones
(https://www.instagram.com/culagosediciones/).
X (antes Twitter). @CULagos_Edit
(https://x.com/CULagos_Edit)

Pagina web. https://www.culagosediciones.com/

Adicionalmente, es posible la participacion en el podcast «Pagina Maestray,
programa de Editorial UDG, que se transmite en Radio UDG (104.3 FM) y en
otras plataformas como Spotify. Esta colaboracién es por invitacion de la
Coordinaciéon de Promocidny Difusion de Editorial Universidad de Guadalajara.
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Distribucién

Entre los depdsitos legales, el catdlogo de publicaciones de Editorial Univer-
sidad de Guadalajara y la comercializacion, la obra tiene un rango de visibilidad
considerable. Se garantiza la presencia de al menos un ejemplar en las
siguientes bibliotecas, acervos, librerias y macrocatalogos digitales:

- Bibliotecas del CULagos (sede Lagos de Moreno y San Juan de los
Lagos).

- Libreria del Centro Universitario de los Lagos.

- Librerias Carlos Fuentes.

- Biblioteca Publica del Estado de Jalisco «Juan José Arreola».

- Archivo General de la Nacion.

- Catalogo de la Red de Editoriales Universitarias y Académicas de
México.

- Plataforma Ulibros, de la Asociacién de Editoriales Universitarias de
América Latina y el Caribe.

Asimismo, el LE puede realizar canjes de libros con diversas bibliotecas
publicas y universitarias del pais en aras de ampliar la distribucién de las obras.
El CE, a su vez, usa una parte del tiraje impreso para hacer promociéon entre
los centros universitarios de la Red Universidad de Guadalajara, asi como a
panelistas invitados de todas las latitudes en la amplia diversidad de eventos
académicos y culturales que el CULagos organiza a lo largo del ano.

Presentaciones editoriales
EILE coordina una serie de presentaciones editoriales alo largo del afio, misma
que se incluyen dentro de marcos de trabajo institucionales: Feria Internacional
de las Humanidades y Ciencias Sociales, Universidad Internacional de Verano,
Festival Cultural Otono en Lagos, Feria de Ciencia, Arte y Tecnologia, Feria del
Libro CULagos Ediciones, Dia Internacional del Libro, Dia Nacional del Libro;
locales: Festival Cultural de Marzo; internacionales: Feria Internacional del
Libro de Guadalajara; entre otros. Por tanto, el LE gestiona para todas sus
publicaciones al menos una presentacion editorial con autores y frente a
un publico objetivo, reservando para si el derecho de primicia.*®

Las presentaciones seran convocadas mediante invitacién por correo
electrénico. EI LE propondra el formato, fecha, horay lugar a los(las) autores(as),
quienes a su vez, decidirdn quiénes participaran, siendo un maximo de 5 (entre
comentadores/as y moderadores/as).*® Tipicamente, el LE designa a un(a)
encargado(a) de la presentacion, quien gestionara la agenda y la comunicacion

45 Noobstante, no limita el derecho a que los autores realicen otras posteriormente, incluso, facilita la obtencién del material
bibliografico y gréfico necesario para la labor.

46 El(La) comentador(a) es aquel(la) que participa a través de comentarios sobre la obra, ya sea hablando desde su parti-
cipacién o como lector de la misma. El(La) moderador(a), por su parte, cumple un rol de direccién dentro de la dindmica
de la presentacion editorial, abracando desde la lectura de sintesis curriculares hasta la determinacién de los turnos de
participacion, entre otras acciones. La recomendacion es que sea un(a) moderador(a) acompafado(a) de hasta cuatro
comentadores(as), esto con el objetivo de no hacer tan larga la presentacion.

50

SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE EDICION

con quienes participaran. Asimismo, las presentaciones duran en promedio
una hora. También, es el LE quien gestiona la publicidad y otros aspectos
logisticos* antes, durante y después de la presentacion editorial, que puede
ser presencial, virtual o hibrida.

Al término de las presentaciones editoriales, el CULagos expedira y dara
entrega de constancias de participacion para los participantes.

47  Tales como la solicitud de nota por parte de Radio Universidad de Guadalajara o la Unidad de Comunicacién Social del
CULagos; la grabacion de la presentacion presencial por parte de la Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje
del CULagos; la expedicion de constancias; la solicitud de permisos necesarios para el uso de los lugares designados;
numeralia, entre otros.
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Diagrama
resumido de
los procesos
editoriales

El presente
diagrama es
una simulacion
en el proceso
de edicién de
un libro que fue
aceptado por el
CE para su
publicaciéon por
CULagos
Ediciones. Los
tiempos son
promedio, mas
no exactos, y
corresponden a
un proceso
ideal, en el que
cadaunade las
indicaciones
fueron
acatadas
acorde alo
establecido.

El proceso
editorial tiene
diversas
variables
(periodos
vacacionales,
complejidad
del texto, carga
administrativa,
tamano del
cuerpo de
autores...), por
lo que los
tiempos
pueden
fluctuar.

Recepciéon de
la propuesta

Dictamen por
parte del CE

Envio del
manuscrito

Primera Dictaminacion

correccién a doble ciego
(1-2 meses) (2 meses)

Segunda

correccion
(1mes)

Diseio de

cubierta
(2 semanas)

Diagramacion
(2 semanas)

Tramite de
solicitud ISBN

(1 mes)

Asignacién
de ISBN

(1mes)

Impresion
(2 semanas)

Publicacién

en catalogo
((EEIERE)

Distribucion )
de ejemplares |\
(2 semanas)

Publicacién en
4 redes sociales
(1semana)

Presentacion

editorial
(segln agenda)

Manual para autores.
Normas editoriales, guia para la entrega de propuestas y
seguimiento de los procesos de edicion.
Se edité en febrero de 2025 en
CULagos Ediciones
Av. Enrique Diaz de Ledn, 1144,
Col. Paseos de la Montana, C. P. 47460,
Lagos de Moreno, Jalisco, México.

Coordinacion editorial: Dra. Irma Estela Guerra Marquez
Cuidado del texto: Lic. Fernando Daniel Nunez Flores
Diagramacioén: Lic. Fernando Daniel NGnez Flores
Cubierta: Alma Alejandra Montiel Meza
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