Universidad Nacional Auténoma de México
Instituto de Investigaciones Bibliograficas




La consideracion de una obra para su posible publicacién en el Instituto de
Investigaciones Bibliograficas comienza con la entrega de un original dirigida a
la Secretaria Académica, con copia a la Direccion y al Departamento Editorial.
Las entregas que no se apeguen a los lineamientos descritos en este
documento, no serdn sometidas a consideracion del Comité Editorial.
A continuacién, se enuncian los requisitos y caracteristicas necesarios
para proponer una obra para publicacién:

. Entrega de originales (primera etapa)

La propuesta debera ser presentada por la persona autora o coordinadora a
la Secretaria Académica (con copia a la Direccion y al Departamento Editorial)
mediante el envio por correo electrénico de una carpeta digital que contenga
lo siguiente:

1. Un oficio de presentacion en el que se solicite formalmente su consi-
deracién por parte del Comité Editorial. Se recomienda mencionar si
forma parte de algun proyecto financiado (DGAPA, PAPIT o coedicidn
con otra dependencia).

2. El original completo y en un solo archivo en formato Word (véase lll1.
Requisitos técnicos del original), con copia a la Direccion y al Departa-
mento Editorial.

3. La copia ciega del original (en PDF), eliminando cualquier mencién a
personas autoras o coordinadoras de obra (tanto en portada como en
indice, introduccién, capitulos, etcétera).

4. Una carpeta con todas las imdgenes en alta resolucion (véase Ill. 2.
Requisitos técnicos del material grafico).

5. Carta(s) de declaracién de originalidad, con firma autdgrafa, de cada
una de las personas autoras (escaneada junto con su identificacién
oficial).

Las personas autoras o coordinadoras podran apoyarse de la Lista de
verificacion de entrega de propuestas para publicacidn, inciso |, “Entrega de
originales (primera etapa)” para asegurarse de que su envio estd completo. Si


https://bnm.iib.unam.mx/files/iib/publicaciones/Lista_verificacion_entrega.pdf

no se incluyen todos los elementos antes mencionados, NO se podra presen-
tar la propuesta al Comité Editorial.

ll. Entrega de materiales (segunda etapa)

La entrega de materiales se realiza una vez que la obra ha pasado por dicta-
men académico y ha sido aprobada para publicacion por el Comité Editorial. El
proceso editorial comenzara hasta que se presenten los siguientes archivos:

. Imagenes propuestas para forrosde la obra, en alta (en formato jpg o
tiff).

. Texto para cuarta de forros (extension de 1200 caracteres aprox.).

. Permisos correspondientes a la reproduccién de las imagenes. Es
responsabilidad de las personas autoras o coordinadoras tramitarlas y
presentarlas (véase lll. 3. Derechos de autor y licencias).

. Carta(s) de autorizacién de publicacion, con firma autégrafa, de cada
una de las personas autoras (véanse formatos para personas internas
y personas externas).

. Carta(s) de registro de obra, con firma autégrafa y en original de cada
capitulo de diferente autor (véanse formatos para personas internas y
personas externas).

. Documento para tramite de ISBN (en Word) con la siguiente informa-
cién: a) Titulo y subtitulo completos de la obra, en altas y bajas, sin
abreviaturas; b) Nombre completo del o los participantes de la publica-
cién, adscripcién, datos de contacto (correo y teléfono), nacionalidad
y tipo de participacién’ en la obra.

Titulo Titulo completo de la obra y subtitulo

Nombre Nombre con | Adscripcion Contacto Nacionalidad | Tipo de
completo el que firma el participacién
del autor texto

Juan José | José Pérez Instituto de Investi- | ejemplo@unam.mx | Mexicana Coordinacién
Pérez Her- gaciones Bibliogra- | tel. 12345678

nandez ficas, UNAM

7. En caso de coedicidn, se deberd anexar toda la informacién correspon-

diente. Las personas autoras no deben concretar acuerdos de coedi-
cién sin el conocimiento y la participacion del Instituto y el Departa-
mento Editorial, ni entregar los materiales de sus obras a las posibles

"Las figuras que se admiten para la gestién de los derechos de la obra son las siguientes: autor,
adaptador, compilador, coordinador, traductor, prologuista. En caso de dudas en este rubro, favor
de anotar una breve descripcion o palabra que especifique la participacion de la persona mencio-
nada, para que el Departamento Editorial pueda asignar la figura mds pertinente.



entidades coeditoras para que se inicie el proceso de edicién. Bajo
ninguna circunstancia deben ceder los derechos de autor de sus obras
a las posible entidad coeditora.

Las personas autoras o coordinadoras podran apoyarse de la Lista de verifica-
cion de entrega de propuestas para publicacion, inciso Il, “Entrega de materia-
les (segunda etapa)” para asegurarse de que su entrega esté completa. Si no
se incluyen todos los elementos antes mencionados, NO se podra garantizar
la completa y oportuna formacién de la obra.

lll. Informacién de apoyo para la entrega
Los materiales entregados (tanto textos como imagenes) seran sometidos a un
dictamen técnico, para verificar que cumplan con los requerimientos estableci-

|u

dos en el “Manual de estilo y criterios editoriales del 11B”.

1. Requisitos técnicos del original

a. Entregar el archivo en formato Word, sin estilos, sin separaciones sila-
bicas.

b. El documento deberd presentarse en cuartillas de 1800 caracteres con
espacios, con paginacion consecutiva en la parte inferior derecha, en
un solo tamafio (12 puntos), en una sola tipografia (de preferencia Ti-
mes New Roman, Cambria o Arial), con interlinea de 1.5 y margenes de
3 centimetros.

c. En el archivo se deberan insertar las imagenes sélo como referencia vi-
sual, indicando el lugar en donde deben aparecer, ya sean fotografias,
ilustraciones, cuadros o graficas, y se incluird una remisién a éstas den-
tro del texto de la siguiente manera: (véase figura 1, cuadro 1, grafica
1, etcétera). En ningln caso se podran considerar como las imagenes
que aparecerdn en el producto impreso (véase lll. 2. Requisitos técni-
cos del material grafico).

d. Si las personas autoras o los coordinadores lo consideran necesario,
se deberd anexar una lista con los términos que deban tener un tra-
tamiento especial o cualquier neologismo o localismo especifico en la
obra.

a. Pagina del titulo y subtitulo, con nombres de los autores, coordinado-
res, compiladores, etc., asi como las dependencias (con nombre com-
pleto) que participan en la publicacion.
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. Dedicatoria (si la hay).

. Agradecimientos (si los hay).

. Indice de contenido jerarquizado y foliado.

. Presentacion (si la hay).
Prefacio, prélogo o advertencia editorial (si lo hay).

. Introduccién.

. Capitulos.
Bibliografia completa en estilo “Notas y bibliografia” de la adaptacién
del Departamento Editorial del Manual Chicago-Deusto.

j. Apéndices (si los hay).

k. Lista de abreviaturas (si se requiere).

I. Se sugiere evitar la inclusion de indices adicionales (analitico, onomas-

tico, tematico o listas de ilustraciones, cuadros o graficas).
m. Créditos iconogréficos (si los hay).

JOQ D0 o 0O T

Es requisito fundamental para iniciar el proceso de edicién contar con un apa-
rato critico (notas y bibliografia) completo y exacto. Es responsabilidad de las
personas autoras asentar la bibliografia completa, incluyendo nombre de au-
tor, titulo y subtitulo de la obra, responsable de la edicién en caso de libros
colectivos, traductor o prologuista, coleccién o serie, lugar de edicién, editorial
o editoriales coeditoras, afio. Lo anterior también aplica en el caso de las obras
antiguas y la hemerografia, aunque en esta Ultima puede prescindir del lugar
de edicion y la editorial.

No es obligacién de las personas editoras o correctoras de estilo del De-
partamento Editorial recabar la informacidn faltante y, en caso de omisién de
datos o errores en los mismos, serd responsabilidad de las personas autoras
de la obra completarlos o corregirlos.

El Instituto ha adoptado el sistema de citacion recomendado para el area
de las humanidades conocido como Chicago (Chicago Manual of Style, 16a.
ed.), en su versién aprobada en espafiol: Manual de estilo Chicago-Deusto,
en la variante de notas y bibliografia. Para mayores detalles sobre los criterios
editoriales y el aparato critico favor de consultar el “Manual de estilo y criterios
editoriales del 1IB”.

2. Requisitos técnicos del material grafico

El aspecto visual de un libro dependerd de la calidad grafica de sus imagenes.
Los disefiadores no pueden mejorarla si los materiales originales se entregan
con baja resolucion. En el dictamen técnico, el Departamento Editorial evalua-
rd el material grafico y, en caso de que no cumpla con los requisitos, el autor
deberd entregarlo con las correcciones solicitadas.
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El material grafico comprende las siguientes categorias: figura (fotogra-
fias, diagramas, graficas, ldminas y esquemas), mapa (plano, croquis y cual-
quier representacion geografica) y cuadro (tablas y cuadros).

a. Imagenes (figuras y mapas)

Las imagenes se entregan en archivo digital con resolucién mini-
ma de 300 dpi (puntos por pulgada), en formato jpg o tiff, en una
medida minima de 8 x 12 cm (horizontal) 0 12 x 8 cm (vertical).
Si se trata de fotos digitales, deben tomarse siempre con el maxi-
mo de resolucién que permita la cdmara.
Toda imagen debe entregarse debidamente organizada en carpe-
tas e identificada en el nombre del archivo, sin utilizar acentos o
signos especiales (ejemplo: Perez_figl.tiff o Lopez_fig3.jpg).
Toda imagen debe contar con pie de imagen en el texto; es decir,
una breve explicacion de lo ilustrado o titulo, crédito, fuente y pro-
cedencia, en un maximo de tres lineas.
Ejemplos:
Figura 1. “Trajes mexicanos”, en México y sus alrededores (México: De-
caen, 1855), s. p. Ejemplar de la Biblioteca Nacional de Espafia. Fotogra-
fia tomada por la persona autora.
Figura 2. Portadas de los suplementos de La Nacion, 21 de octubre y 18
de diciembre de 1902. Collage elaborado por la persona autora. Iméa-
genes tomadas de la Hemeroteca Nacional de México, http://hndm.iib.
unam.mx
Gréfica 1. Publicaciones anuales de los traductores (1950-1980). Elabora-
cién de la persona autora.

b. Créditos.
Consignan informacidn sobre la autoria y el origen del material.

Los créditos correspondientes a fotografia, institucién, archivo,
etc., deben acompafiar cada imagen.

c. Internety libros

No se admiten imagenes tomadas de Internet que no cumplan con
las especificaciones técnicas y que no cuenten con licencia de uso
libre (tipo Creative Commons) o de las que la persona autora no
cuente con los derechos de reproduccién explicitos para usarlas
en su obra.

No se aceptardn imagenes insertadas en Power Point o en Word.
Se recomienda no digitalizar imagenes contenidas en libros y re-
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mitirse a las fuentes originales. Para cualquier duda al respecto,
consulte con el Departamento Editorial.

d. Gréficas y cuadros

Deberan entregarse en archivos editables de Word, Photoshop o
lllustrator.

No se aceptaran gréficas o cuadros con formato de imagen.
Deberan tener un titulo y un pie con los créditos de autoria corres-
pondientes.

No se aceptardn cuadros con formato de imagen.

En el caso de los cuadros, se deben titular los encabezados por
columnas y no por filas.

Seccién 1 Médulo 2
Contenido Contenido
Contenido Contenido

3. Derechos de autor y licencias

3..Para garantizar el cumplimiento cabal de la Ley Federal del Derecho
de Autor de las imagenes que se publicaran en la obra, la persona
autora deberd presentar los créditos iconograficos, las instituciones o
personas que ostenten los derechos de publicacién de las imégenes,
asi como los permisos otorgados para su publicacion.

3.2. La persona autora debe tener en cuenta que ella misma gestionard
y cubrird los costos derivados de los permisos de reproduccién, por lo
que debe observar los tiempos de tramite para evitar demoras, ya que
el proceso editorial no iniciard hasta que éstos sean entregados.

3.3. La persona autora debe considerar que, mediante la “Carta de decla-
racion de originalidad”, ha eximido al Instituto y a la UNAM de cualquier
responsabilidad legal derivada del uso de las imagenes incluidas en su
texto, por lo que es su entera responsabilidad.

3.4. La persona coordinadora, en el caso de las publicaciones colectivas,
serd responsable de recopilar y entregar las cartas de autorizacién de
publicacién y las cartas de registro de obra, con firma autdégrafa y en
original antes de comenzar el proceso de publicacién (Véanse “Carta
de autorizacion de publicacion” y “Carta de registro de obra”).
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Nota importante:

En el caso de obras colectivas, se solicita a la persona coordinadora (o cual-
quier otra figura responsable) que proporcione estos lineamientos a los co-
laboradores externos y que entregue textos finales homogéneos, es decir,
debera cerciorarse de que todas las colaboraciones cumplan con las caracte-
risticas seflaladas en este documento, especialmente en lo referente al apa-
rato critico.

En caso de dudas o si requiere mas informacién acerca de algun tema
en especifico, por favor, dirijase a la Jefatura del Departamento Editorial con
la maestra Hilda A. Maldonado, a la extensién 48654 o al correo electrénico
editorial@unam.mx.









