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I. POLITICA EDITORIAL

Las publicaciones de la Facultad de Filosofia y Letras de la unam son esencia-
les para que ésta pueda realizar sus funciones de investigacion y docencia, asi
como para establecer un vinculo con la sociedad brindando obras destinadas
a un publico lector mas amplio en las dreas de conocimiento que conforman la
vida académica de la Facultad. Evidentemente, han de distinguirse no sélo por
su alta calidad académica, sino también por su impecable confeccion editorial
y tener un precio de venta accesible tanto para la comunidad universitaria
como para el publico en general, lo cual implica que los costos de produccion
sean proporcionales para cumplir adecuadamente tal finalidad.

Ha de tenerse siempre presente que la Facultad publicara obras que le com-
peten por su naturaleza y funcidn, a saber, obras didacticas (destinadas a las
necesidades de la docencia), de investigacion y revistas especializadas, sin ex-
cluir la edicion excepcional de obras emanadas de la propia vida colegiada de
la Facultad (homenajes a profesores eminentes, jornadas de reflexion sobre las
licenciaturas y posgrados de la Facultad, etcétera).

II. INSTANCIAS EDITORIALES

Para garantizar la calidad académica de las obras a editar, la Facultad cuenta
con un Comité Editorial, cuya funcidn es dictaminar las obras propuestas para
su publicacién (lo que incluye reimpresiones o reediciones) y contribuir, asi-
mismo, en la conformacién del Programa Editorial de cada ano; dicho érgano
se rige por el respectivo Reglamento acordado y aprobado por los miembros
del Comité (véase Anexo 2). También ha de dictaminar las obras emanadas de
proyectos de gestion editorial, tanto aquellos que cuentan con apoyo econé-
mico de la pgara como las propuestas de obras a realizar, planteadas por la
Coordinacion de Publicaciones, los colegios o la Direccion de la Facultad. En el
caso de las revistas especializadas, seran los respectivos consejos de redaccion
y/o comités editoriales los responsables de dictaminar los textos propuestos
para ser publicados en ellas.

La Coordinaciéon de Publicaciones es el area encargada de efectuar o, en su
caso, supervisar el adecuado proceso editorial de todos los libros y revistas pu-
blicados por la Facultad, tanto en los aspectos técnico-académicos como admi-
nistrativos. Es, asimismo, el area responsable de disefiar y realizar todas las es-
trategias de promocion y comercializacion de las publicaciones de la Facultad.

III. LINEAMIENTOS BASICOS
PARA LAS OBRAS PROPUESTAS

Las obras propuestas para publicaciéon deben coincidir con la misién y la poli-
tica editoriales tanto de la Facultad como de unam. Asimismo, han de ajustarse
a las normas de presentacion de originales y estar libres del pago de derechos
autorales a terceros, esto es, que no deben incluir creaciones ajenas (textos o
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imagenes) que requieran pagar los derechos de reproduccién. En el caso de
una obra multiautoral, el responsable de la misma debera contar con la autori-
zacion, por escrito, de cada uno de los coautores.

Los responsables de proyectos de investigacion que cuentan con el apoyo
economico de la pGapa —u otra instancia de la unam — para generar y publicar
libros deberan comunicarlo por escrito al coordinador de Publicaciones, encar-
gado de programar, encauzar y supervisar todos los procesos de edicion.

IV. PROCEDIMIENTOS ACADEMICO-EDITORIALES

Valoracién editorial y dictamenes académicos

1. La Coordinacion verificard, en un plazo no mayor a treinta dias hdbiles, que la
obra cumple con los requisitos de entrega de originales estipulados en el
presente Manual, y le hard saber al autor o responsable autoral el resultado
de esa primera evaluacion; de ser el caso, este tltimo debera encargarse de
que se cumplan dichos requisitos y, una vez efectuados, volver a entregar la
obra en la Coordinacién de Publicaciones de la Facultad.

2. En una segunda valoracion editorial se verificara que se hayan efectuado las
modificaciones indicadas previamente, y se corroborara, ademas, si la infor-
macion de las referencias bibliohemerograficas o documentales contienen la
informacién apropiada, asi como el nivel de correccién idiomatica y de estilo
que requeriria la obra en el proceso de edicion.

3. Asimismo, se revisara, en lo posible, que no haya transcripciones de otros
textos que no han sido indicadas o si existen claros plagios. Si se advierte
uno de los casos antedichos, se suspendera el proceso editorial y se le infor-
mard de tal situacién al autor o responsable autoral y al Comité Editorial, y
se suspendera el proceso de edicion de la obra, a fin de subsanar tal aspecto
o en definitiva cancelar su publicacion.

Aunque en ocasiones la carencia de la indicacion de que se trata de un
texto ajeno se debe al descuido y no a la intencion de plagio embozado, ello
no atentia, en lo mas minimo, la falta en que se incurre, tanto juridica como aca-
démicamente.

En el caso de que un autor retome pasajes de otros textos suyos ya pu-
blicados, ha de proceder indicandolo como en cualquier cita textual ajena.

4. Si la valoracién antedicha es favorable, el autor o responsable autoral entre-
gara dos versiones electronicas de la obra en la Coordinacion de Publicacio-
nes, instancia que las remitira al Comité Editorial, el cual emitira el dictamen
en un lapso maximo de tres meses, contados a partir de la fecha en que todos
los miembros del Comité reciban la obra propuesta.

5. Si el dictamen es negativo o condicionado a modificaciones, se le comuni-
cara por escrito al autor o responsable autoral, quien podra presentar una
apelacion, debidamente argumentada y por escrito, dirigida al Comité Edi-
torial en los siguientes veinte dias habiles después de la recepcién del dicta-
men. Tal documento se entregara en la oficina del secretario académico de
la Facultad (en su calidad de secretario ejecutivo del Comité), con copia al
coordinador de Publicaciones, quienes lo presentaran en la siguiente reu-
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nion del Comité. Una vez analizado el caso, la nueva resolucion sera ina-
pelable.

Cuando el dictamen sea condicionado y el autor o responsable autoral
esté de acuerdo con las observaciones y planteamientos de modificacion, la
nueva version de la obra —con las modificaciones debidamente incorpora-
das— debera entregarse en un plazo maximo de noventa dias naturales en
la Coordinacion de Publicaciones. En un breve documento aparte se indica-
rd la manera en que las efectuo,

El Comité Editorial determinara si se han cumplido las observaciones
y si la obra posee ya la calidad y caracteristicas requeridas para iniciar el
proceso de edicion. Si ya el dictamen es favorable, el autor entregara una
versién impresa y engargolada, y, si contiene elementos graficos, en los for-
matos indicados en el presente Manual.

6. Una vez aprobada sin restricciones una obra, ésta sera remitida a la Coordi-

nacion de Publicaciones, donde se establecera la programacion para iniciar
el proceso editorial y se procedera a firmar la respectiva carta de cesiéon de
derechos con el autor. Tratdndose de obras colectivas, sera el responsable
autoral (coordinador, compilador, editor textual, etcétera) quien se encar-
gue de reunir las cartas de cesién de derechos de los demads coautores de
la obra, asi como de entregarlas, ya firmadas, al coordinador de Publicacio-
nes. El proceso editorial no dara inicio hasta que tal documentacion esté
completa.

7. El coordinador de Publicaciones le hara saber al autor o responsable autoral

la fecha tentativa en que se iniciara el proceso de edicidn, asi como el lapso
aproximado que durara el mismo, lo cual dependera de las caracteristicas y
extension de la obra.

8. Es responsabilidad y facultad plena y exclusiva de la Coordinacion de Pu-

blicaciones decidir en qué coleccion se ubicara la obra, asi como de todas las
caracteristicas fisicas y de disefio de la edicién, tanto de interiores como de
forros o cubierta y contracubierta, por lo que el autor o responsable autoral
puede coadyuvar cuando se le solicite, pero, de ningin modo, pretender
decidirlas.

Obras propuestas

1.

Todas las obras propuestas para ser editadas y publicadas por la Facultad
deberan ser originales e inéditas, esto es, que no se hayan publicado ni en
soporte impreso ni digital. En el caso de adaptaciones o traducciones, ha
de fundamentarse tanto su pertinencia académica como editorial mediante
una carta breve.

. Las obras propuestas para su edicion se presentaran en dos versiones elec-

tronicas (ppr inmodificable y Microsoft Word), e irdn acompanadas de una
solicitud de publicacion dirigida al coordinador de Publicaciones. En el
caso de una obra multiautoral, el responsable académico de la misma ad-
juntard las cartas de autorizacion de todos los coautores.

. Aunado a lo anterior, se entregara la ficha técnica de la obra, llenando el

formulario que para tal fin la Coordinacién de Publicaciones brindara al
autor o responsable autoral.

Dictamen condicionado

Dictamen favorable

Programacion del
proceso editorial

Obras colectivas

Plazo del proceso de edicion

Caracteristicas fisicas y
de disefio del libro

Traducciones y adaptaciones

Entrega de las obras propuestas

Ficha técnica de la
obra (formulario)



Ficha técnica de proyectos con
financiamiento (formato)

Elementos grdficos (imdgenes,
tablas, cuadros, etcétera)

Condiciones propuestas
para coedicion

Normas de estilo para
publicaciones periddicas

Informe a la Coordinacion
de Publicaciones

Obras de proyectos pariiT, PAPIME y Conacyt

1.

Los responsables de proyectos de investigacion con apoyo de la pcara ads-
critos a la Facultad y que, entre sus objetivos, contemplen el generar obras
para ser publicadas, deberan entregar al coordinador de Publicaciones una
ficha técnica en la que se indique las caracteristicas de cada proyecto edito-
rial, para lo cual se les brindara un formato en el que habran de indicar la
informacién requerida.

Si la obra contiene tablas, cuadros, graficas o imagenes, tales elementos gra-
ficos y tipograficos deben incluirse todos, y, en el caso de que se hayan
tomado de otra publicacion (impresa, digital o en linea), el autor o respon-
sable autoral ha de contar con el respectivo permiso de reproduccion.

Una vez conformada la obra y aplicadas a ella las normas de presentacién
de originales, la entrega de aquélla se ajustara a lo indicado en este Manual
para las obras propuestas.

Ninguna obra de esta clase de proyectos podra efectuarse sin la supervi-
sion, desde el inicio de la planeacion editorial, del coordinador de Publica-
ciones. Si esto no se cumple, la Facultad no realizaré el registro de 1sBN.

Coediciones

1.

Toda propuesta de coedicion deberd manifestarse por escrito, en una carta
dirigida al secretario ejecutivo de Comité Editorial (esto es, el secretario
académico de la Facultad), con copia al coordinador de Publicaciones. En
tal documento, el posible coeditor manifestard su propuesta de condicio-
nes para efectuar la coedicién, tanto en los aspectos académico-editoriales
como juridicos.

Los dos antedichos miembros ex oficio del Comité evaluaran la propuesta
de coedicion, y, si ésta les parece equitativa y conveniente, la presentaran
al pleno del Comité Editorial, que determinara si se acepta o no, luego de
dictaminar la obra propuesta.

Publicaciones periddicas (anuarios y revistas)

1.

Cada una de las revistas y anuarios de la Facultad estableceran las normas
de estilo particulares que estimen convenientes, seguin las convenciones
mas apropiadas en el area de conocimiento a que corresponde cada una
de tales publicaciones. Asimismo, estableceran los requisitos que deben
cumplir las colaboraciones propuestas y se haran cargo de la dictamina-
cion de éstas.

Durante el tltimo bimestre laboral del afio, el director o coordinador de ca-
da revista, mediante una carta-compromiso, informara al coordinador de
Publicaciones la fecha tentativa en que entregara los originales de los nu-
meros que seran editados en el afo subsecuente.

En el caso de publicaciones periddicas cuyo proceso editorial estd a car-
go de los miembros del Consejo de Redaccién de las mismas, el director
o coordinador de cada una de ellas habrd de informar al coordinador de
Publicaciones tanto del proyecto en cuestiéon como del proceso editorial del
mismo, mediante la comunicacion directa y regular con el area de Vincula-
cion Editorial de la Coordinacion.
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Traducciones

1.

Antes de emprender la traduccién de un texto (articulo, ensayo, poesia, et-
cétera) como parte de una obra propuesta para su publicacién en la Facul-
tad, el responsable académico de dicha obra ha de obtener, por escrito, los
respectivos permisos del autor o titular de los derechos patrimoniales de la
creacion primigenia. Tal documentacion ha de entregarse, junto con el ori-
ginal de la obra, en la Coordinacién de Publicaciones. De no cumplirse este
requisito legal, la obra no podra ser sometida al proceso de dictaminacion.

. En el caso de traducciones de obras de creacion literaria debe considerar-

se que éstas han de contener notas que enriquezcan y complementen la
comprension de determinados pasajes o vocablos, a fin de brindar al lector
los elementos suficientes para adentrarse en la obra. Asimismo, deberan ir
precedidas de una introduccién o estudio preliminar.

. Cuando se trate de textos de dominio ptblico, ha de evaluarse y funda-

mentarse la pertinencia de traducirlos, y, de ser el caso, la traduccién ha
de ser comentada o anotada. Ha de observarse si atin es vigente el lapso de
los derechos patrimoniales, el cual depende del afio de fallecimiento del
autor, periodo de tiempo que se ha ido extendiendo en las tiltimas décadas
(actualmente son cien afios a partir del deceso del autor).

V. PROCEDIMIENTOS ]URfDICOS Y ADMINISTRATIVOS

1.

Una vez aprobada sin restricciones una obra, la Coordinacién de Publi-
caciones de la Facultad realizara la carta de cesion de derechos, donde el
autor acepta que la titularidad de los derechos patrimoniales de la obra
corresponde a la Universidad Nacional Auténoma de México, representa-
da por la Facultad de Filosofia y Letras. Asimismo, el autor o responsable
autoral acepta que tanto la determinacion del tiraje y la ubicacion de su
obra en una coleccion, como las caracteristicas tipograficas y de disefio que
tendra su obra ya como libro, son responsabilidad y decision exclusiva de la
Coordinacion de Publicaciones.

2. En obras colectivas, el responsable autoral debera reunir y entregar al coor-

3.

dinador de Publicaciones las cartas de cesion de derechos de todos los
coautores; para efectuar dicha labor, el responsable autoral dispondra de
un plazo maximo de noventa dias naturales a partir de la fecha en que sea
notificado de la aprobacion de la obra ya lista para iniciar el proceso de
edicion.

En las propuestas de coedicion, cuando el secretario ejecutivo del Comi-
té Editorial y el coordinador de Publicaciones aprueben un borrador de
contrato acordado con el posible coeditor, tal documento sera enviado a
la Direccion General de Asuntos Juridicos para su revision y, en su caso,
correccion. Una vez que esta ultima dependencia asigne un nimero de re-
gistro al contrato, se procedera a la firma del mismo.

4. En ningn caso el autor o responsable autoral podra efectuar compromisos,

acuerdos o convenios verbales con el posible coeditor, pues ello es respon-
sabilidad y competencia de la Coordinacién de Publicaciones y de la Direc-

Permisos y cesion de
derechos autorales

Traducciones de obras literarias

Obras de dominio piiblico

Caracteristicas fisicas y
grificas del libro

Cartas de cesion de derechos

Contrato de coedicion



Autor

Inclusion de creaciones ajenas
que requieren autorizacion

Revision de segundas pruebas
y del comentario de forros

Traductor

Editor critico

cién de la Facultad, asi como de la Direccion General de Asuntos Juridicos
de la unam.

VI. FIGURAS Y RESPONSABILIDADES AUTORALES

Aunque las figuras de caracter autoral reconocidas juridicamente se restringen
aunas pocas cuya definicion es genérica, en el ambito académico —y en la acti-
vidad editorial del mismo— existen diversas denominaciones que responden
al tipo de labor desempefiada en la organizacion o conformacién de una obra,
sobre todo colectiva. Con frecuencia, esto origina graves confusiones entre los
que participan en una creacién multiautoral, para quienes la nomenclatura al
uso les resulta nebulosa y, por ende, las responsabilidades que conlleva cada
elemento de la misma. Por ello, en el presente apartado se brinda —de manera su-
cinta— la respectiva informacion, a fin de facilitar la identificacién de cada una
de las figuras autorales, asi como las actividades que desempenan.

Obras de autor tinico

¢ El autor debe entregar el original concluido (version final), completo y or-
ganizado con claridad, ajustandose a lo prescrito en el presente Manual; si
la obra es aprobada con modificaciones, es su responsabilidad incorporar las
observaciones sefialadas en el dictamen.

* En caso de que su obra contenga creaciones ajenas que ameriten autoriza-
cion para reproducirlas (fotografias e ilustraciones, o articulos o textos en
un apéndice), debe anexar a su original un documento en que se indiquen
las condiciones que, para permitir su inclusion en la obra, estipulan los ti-
tulares de los derechos de tales creaciones, lo que implica, obviamente, la
consulta previa a los mismos.

* Ha de mantenerse en contacto con el editor a cargo para resolver posibles
dudas y, de ser necesario, completar o precisar alguna informacién conte-
nida en su obra.

* Ademas de revisar las segundas pruebas, ha de elaborar —si ha de llevarlo
el libro— el indice analitico y ha de aprobar el texto promocional incluido en
la contracubierta (en solapas o en cuarta de forros).

* Si se trata de una traduccion solicitada por la Facultad o como parte de un
proyecto de investigacion, el profesional a cargo de dicha labor asumira
también lo sefialado en los puntos anteriores, salvo en lo relativo a las crea-
ciones ajenas que son objeto de permiso o pago de derechos, asi como en la
aprobacion del texto promocional de la contracubierta del libro.

e El editor critico restablece la version original o mds acabada de una obra
ajena, casi siempre monoautoral. En las notas registra las variantes que
presentan otras ediciones de la misma publicadas en vida del autor, asi
como aclaraciones o acotaciones en las notas para facilitarle al lector la me-
jor comprension del texto. Elabora un estudio preliminar, un prélogo o una
introduccién y la bibliografia, asi como los apéndices e indices particulares
que considere pertinentes. En muchas ocasiones, lleva a cabo lo antedicho
con textos que el autor publicé de manera dispersa (periddicos o revistas,
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por ejemplo), conformando un corpus unitario cuya ordenacién responde a
un eje tematico o proyecto especifico. En los procesos de publicacion de la
obra, el editor critico desempenia las funciones autorales.

Obras colectivas
* Salvo el colaborador, las demas figuras autorales que aqui se incluyen ad-
quieren, ante la instancia editora, la responsabilidad autoral en la publica-
cion de la obra, debiendo cumplir con lo indicado en el apartado anterior.
 El editor textual es quiza la figura mas cercana a la del autor, ya que confor- Editor textual
ma un corpus plenamente unitario a partir de textos de distintos autores. Es,
también, una modalidad derivada del editor critico, pues no sélo establece
una estructura coherente, suficiente e integral para el desarrollo del tema,
sino que elabora un solo cuerpo bibliografico para la obra y unifica el apa-
rato critico de la misma; afiade —cuando lo estima necesario— precisiones Aparato critico
o nexos discursivos en el texto (entre corchetes) o acotaciones en nota, asi
como los demas paratextos autorales que considera convenientes (interti-
tulos, tablas, recuadros, imagenes, glosario, indice analitico); subsana re-
iteraciones en dos o mas textos, suprime frases o pasajes, o redacta otros
—o acuerda con el autor del articulo que él lo haga— a fin de que la obra
en su conjunto sea una entidad por completo articulada. En muchos casos, el
editor textual define el contenido de la obra y encarga a los especialistas
la elaboracion de uno o mas capitulos, indicandoles las pautas basicas del
contenido y del estilo editorial.
* El director de una obra es el autor del proyecto, aquel que la concibe y es- Director de una obra
tablece el contenido a desarrollar, eligiendo —y contactando para ello— al
grupo de coautores que habra de participar, ademas de establecer los linea-
mientos —de contenido, extension, enfoque y estilo— a los que deben ajus-
tarse todos los textos y, en su caso, imagenes, tablas o recuadros. Su labor
coincide bastante con la del director editorial de una casa editora, s6lo que
el perfil de este tltimo se inclina mas hacia los aspectos de la publicacion en
si, en tanto que el primero es marcadamente académico.
* El coordinador es el encargado de organizar la realizacion de una obra, solici- Coordinador de una obra
tar los articulos o ensayos de la misma y conciliar a los autores, verificando
que los textos cumplan con todos los requisitos académicos, tanto de con-
tenido como formales. Aunque su labor conlleva la unificacion de criterios
en toda la obra, ésta conserva su caracter diverso, de modo que cada uno
de los textos incluidos mantiene por completo su autonomia respecto del
resto de la obra.
* El compilador desempena labores muy similares a las del coordinador, salvo Compilador
que aquél parte de textos ya hechos —inéditos o no—, los cuales retine de
acuerdo con un criterio tematico que le da unidad a la obra, si bien, como en
el caso anterior, los textos que la conforman siguen funcionando de manera
autonoma.
* El antdlogo realiza una selecciéon de fragmentos de obras o de textos ya publi- Antélogo
cados y que considera significativos para un tema o género textual determina-
do. Ademas de establecer el orden de los mismos —a partir de un criterio
preciso, sea cronoldgico, por género, tematico-expositivo, etcétera—, elabo-
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rala introduccion y las notas que estime necesarias para auxiliar al lector en
la cabal comprension de un pasaje. A diferencia del compilador, el antdlo-
go efecttia la investigacion y analisis de un determinado universo de obras
(monografias, ensayos, articulos, poesia, narrativa literaria) y elige aque-
llos textos o fragmentos que estima representativos del tema en cuestion,
procurando, siempre, que €stos posean autonomia discursiva.

El colaborador participa auxiliando el quehacer de las figuras autorales an-
tedichas en aspectos técnicos o textuales, elaborando, por ejemplo, indices
particulares especializados o investigando en determinadas fuentes docu-
mentales o bibliograficas cierta informacion necesaria para algunos pasajes
de la obra, y su contribucién puede incidir en toda ésta o s6lo en una pe-
quefia parte de la misma.

VII. NORMAS PARA LA ENTREGA DE ORIGINALES

Requisitos generales

El original debe estar plenamente concluido y completo, tanto en lo refe-
rente al texto como a los elementos iconicos y graficos (imagenes, graficas
y tablas).

Debe incluir los archivos digitales de cada una de las partes de la obra (pro-
logo, introduccidn, capitulos, bibliografia) en un solo documento en poF no
modificable y otro en Microsoft Word.

Cuando la obra sea aprobada para el proceso de edicidn, el autor o respon-
sable autoral entregara en la Coordinacion de Publicaciones el o los archi-
vos que conforman la misma en una versidon impresa y engargolada.

Si la obra incluye elementos graficos (tablas, cuadros, fotos, ilustracio-
nes), cada uno de ellos conformara un archivo independiente y ha de tener
alguno de los formatos indicados en el presente Manual.

Si el original —tanto en su versién impresa como en las digitales— no esta
completo, no se iniciard el proceso de edicién ni se incluira en el programa
editorial de la Coordinacion.

La versiones en Microsoft Word, ppr e impresa han de coincidir exactamen-
te. No se incluiran correcciones de tltima hora en la version electrénica.
Las tres versiones deben incluir el nombre del autor o figura autoral corres-
pondiente y el titulo completo y definitivo de la obra.

En cuanto al formato, se ocupara tamafo carta y la opciéon de margenes
“Normal” del ment “Disefio de pagina” de Microsoft Word, esto es, con
margenes laterales de 3 cm y 2.5 cm en el inferior y el superior. La foliacién
serd consecutiva en numeros arabigos, ubicados en el margen inferior de-
recho.

Se empleard el tipo Times New Roman de 12 puntos e interlinea de uno y
medio espacios (tal fuente tipografica se halla instalada de fabrica en casi
todas las computadoras).

Las partes que conforman el original han de ajustarse al orden siguiente:

1. Portada (autor y titulo).

2. Dedicatoria.
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3. Epigrafe.
4. Agradecimientos.
5. Presentacion.
6. Prélogo.
7. Introduccion.
8. Cuerpo de la obra o corpus textual (capitulos).
9. Bibliografia.
10. Apéndice y/o anexos.
11. Indices particulares (analitico, onomastico, de ilustraciones, laminas, et-
cétera), silos hubiere, pues casi siempre se elaboran a partir de la segunda
prueba tipografica.
12. Indice general.
* La organizacion de apartados, capitulos, subcapitulos e incisos debe ser
muy clara. Para ello se ocupara la asignacion de nameros:
—capitulos, en romanos, seguidos de punto;
—subcapitulos, en ardbigos, luego del romano y separados de €l por
punto y seguido:
I. El estado material
L.1 Alteraciones de los copistas
Este sistema de organizacién permitird identificar claramente la arti-
culacién de cada apartado, y a partir de ello se establecera una jerarquia
tipografica y se eliminaran los nimeros.
* Se dejaran dos lineas en blanco antes de los titulos y subtitulos que prece-
dan inmediatamente a una parte del texto. Titulos y subtitulos
* Excepto en citas textuales e incisos enumerativos que deban ir en parrafo
aparte y con sangria, no ha de haber lineas en blanco entre parrafos, ni una Espacio entre pdrrafos
distancia mayor entre ellos que la indicada en la interlinea.
* Excepto los nombres de capitulos, que irdn en una sola pagina (falsa) y con
letras mayusculas, los titulos y subtitulos se pondran en mayusculas y mi-
nusculas negritas, y alineados a la izquierda.
* El cuerpo de texto ira en parrafo justificado y con sangria en la primera linea. Cuerpo de texto
* En las citas textuales que deban ir en parrafo aparte o “sangrado” (cuando
consten de cinco o mas lineas) se utilizara letra de 10 puntos, con sangria Citas textuales
en los margenes izquierdo y derecho y sin sangrar la primera linea del pri-
mer parrafo de la cita; habra una linea en blanco antes y después de la cita
textual. Las citas textuales que abarquen de una a cuatro lineas iran entre
comillas e incorporadas al texto en el mismo parrafo.
* En los incisos y enumeraciones, se aplicard sangria en la primera linea del
parrafo (“parrafo a bando”, en vez de “sangrado”), ademas de la sangria Incisos y enumeraciones
del margen izquierdo; en tales casos, se mantendra el tamafo regular del
texto (12 puntos) y se dejara una linea en blanco antes y después del bloque
enumerativo.
* Las llamadas a nota iran en superindice y se colocaran luego de la puntua- Llamadas a nota
cion, sin espacio entre éste y el niimero de llamada a nota.
¢ Tanto éstas como las correspondientes notas a pie de pagina iniciaran nu-
meracion en cada capitulo; para ello se utilizara la opcién automatica del
procesador de textos Microsoft Word.
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En el cuerpo bibliografico sélo constaran los textos citados o mencionados
a lo largo de la obra, y la informacién de cada ficha debe estar completa y
verificada.
En las obras multiautorales se prescindira de un apartado especifico de bi-
bliografia al final de cada articulo o ensayo. Salvo que el editor textual o
coordinador elabore un solo cuerpo bibliografico para todos los textos del
libro, las referencias bibliograficas completas se incluirdn en nota a pie de
pagina la primera vez que una obra sea mencionada en cada articulo, y en
lo sucesivo se aplicara el sistema de aparato critico de la Facultad, cuyos
principios y modelos generales se hallan en el Anexo 1 de este Manual.
Todas las referencias bibliohemerograficas del cuerpo textual irdn a pie de
pagina, aplicando el estilo editorial de la Facultad (véase Anexo 1).
Cuando las notas contengan acotaciones criticas, éstas han de ser pertinen-
tes, precisas y fundamentales, cuidando rigurosamente la extension de las
mismas, sin pretender elaborar un microensayo paralelo al texto.
Elindice general ha de constituir una seccién aparte, y en él constaran todos
los titulos y subtitulos del libro.
En caso de que la obra contenga tablas, graficas, figuras o ilustraciones, ta-
les elementos deben ser facilmente interpretables, tanto en la calidad de su
presentacion como en la claridad de su organizacion, en especial cuando
se trata de tablas y graficas, cuyo contenido ha de estar dispuesto con un
orden sistematico y bien diferenciado.
Respecto de la ubicacidn idonea de los cuadros, tablas o figuras, se indica-
ran entre diples, en parrafo centrado, con una linea en blanco antes y otra
después:

<tabla 1>

Lo mismo procede para el caso de fotografias o de reproducciones de obras
plasticas, pictdricas o graficas, solo que se indicard, también, el tamafio ido6-
neo para reproducirlas, de acuerdo con tres rangos genéricos: pequefo (p),
mediano (M) y grande (G).

<foto 1, m>

Si hay originales de fotografias, dibujos u otro tipo de creacién visual, se
anexaran como archivos independientes y en formato digital T1r¥, ypG, Ado-
be Illustrator o Adobe Photoshop debidamente ordenados y clasificados;
ademas, en un documento especifico, ha de indicarse el nombre del autor
de los mismos y el acervo al que pertenecen.

Cuando se trate de imagenes, ha de observarse que éstas, para ser reprodu-
cidas con calidad, deben estar en una resolucion de 300 dpi o puntos por
pulgada al tamano final en que seran impresas.

Documento electronico
¢ El original electronico serd entregado en cp, pvb o memoria uss. En todos

los casos debe incluirse la informacion siguiente (si se emplea una memoria
UsB, ésta deberad ir contenida en un sobre con tal informacion):
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—Nombre completo del autor o responsable autoral del libro (compi-
lador, editor textual, coordinador, traductor).

—Titulo de la obra (si es extenso, utilizar una forma abreviada que
permita su facil identificacion).

—Programas de computo y entorno (Windows u os de Macintosh) en
que fue realizada la obra, indicando también las versiones de aqué-
llos y de éste.

* La obra debe estar dividida en archivos no muy extensos (no mas de sesen- Organizacion de los archivos
ta cuartillas) para que faciliten su manipulacién en los diversos procesos que conforman la obra
editoriales:

—Cada archivo ha de constituir una unidad tematica: partes, capitulos
0, en obras multiautorales, articulos.
—Los nombres de los archivos estaran formados por:
a) Un apellido del autor o una palabra del titulo.
b) Un ntimero que identifique el orden que le corresponde en la obra.
¢) Una palabra que identifique la parte o capitulo de que se trata:
ruiz-00-prol
ruiz-01-introd
ruiz-02-cap 1
* En obras multiautorales se pondra una clave del titulo y, luego del nimero
arabigo correspondiente, un apellido del autor del ensayo o articulo:
woolf-00-prelim
woolf-01-lucotti
woolf-02-ruiz
* Las tablas, cuadros, graficas e ilustraciones conformaran archivos inde- Elementos grificos e iconicos
pendientes y debidamente clasificados: cuadro 1, tabla 1, ilust. 1. Si tales
elementos graficos son mas de veinte en toda la obra, se identificaran por
capitulos, representados con nimeros romanos: cuadro I-1, tabla II-14.
* En caso de que tales elementos gréficos vayan acompanados de pies de ima- Pies de imagen
gen, éstos conformaran uno o mas archivos realizados en el procesador de
textos Microsoft Word. Se indicara, en cada caso, a qué ilustracién corres-
ponden.
e Unicamente en tablas o cuadros se utilizaran tabuladores, pero no en los Uso de tabuladores
parrafos de texto, para los cuales ha de emplearse las opciones de formato
disponibles en el procesador de textos.

* En las listas numeradas no ha de utilizarse la opcion automatica de nume- Listas numeradas
racion, sino que ésta se hard manualmente.

* Tampoco ha de emplearse la opcion de control de cambios, ya que conserva Control de cambios
datos informaticos que ocasionan dificultades en el programa de disefio y
formacion.

* No ha de utilizarse la division —manual o automatica— de palabras a final Division de palabras
de linea.

* Los guiones largos o rayas se indicaran con dos guiones cortos consecuti- Guiones largos o rayas

vos, mismos que el programa de disefio y formacion sustituird —de modo
automatico— por el correspondiente signo tipografico.

* Elespaciado entre palabras y luego de los signos de puntuacién y auxiliares Espaciado entre palabras
constara solo de un espacio.
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VIII. RESPONSABILIDADES AUTORALES EN EL PROCESO DE EDICION

e El autor ha de aplicar el sistema de referencias bibliohemerograficas en no-

tas y bibliografia acorde con las normas de estilo editorial de la Facultad
antes de entregar su original para valoracién editorial y, de proceder, la
dictaminacién académica.

* En el caso de obras colectivas, serd responsabilidad del autor o figura auto-

ral a cargo (coordinador, editor, compilador, etcétera) el transmitir a cada
coautor los lineamientos de estilo editorial y garantizar que se cumplan.

e Tanto en obras monoautorales como colectivas, todo autor debera revisar

una copia de la segunda prueba tipografica, e indicara en ella claramente
las correcciones que estime procedentes.

Si en algunos casos no fuera posible que realice tal revisién en la prue-
ba impresa, entonces revisara el ppr de dicha prueba e indicara en ella sus
correcciones con la funcién “Agregar nota adhesiva” del programa Acrobat.
Para ello, marcara con algun color la palabra o pasaje que ha de modificarse
y, en la “nota adhesiva”, dara una breve indicacion general del tipo de cam-
bio que ha de efectuarse (por ejemplo, “poner en cursivas”, “eliminar pala-
bra”, “cambiar frase”), y, en otra linea, escribir la palabra o frase tal como

debe quedar, precedida ésta de la advertencia “debe decir:” (sin comillas).

¢ El autor o responsable autoral debe entregar un breve texto (una cuartilla)

que servira de base para elaborar el comentario de la contracubierta del
libro (o de cuarta de forros). Dicho texto debe cumplir con los siguientes
aspectos:

—ubicar el tema central del libro;

—destacar, en dos o tres enunciados, el o los temas fundamentales
abordados en el libro, asi como su valia o contribuciéon debido al modo en
que el o los autores enfocan y desarrollan dichos temas;

—aludir, finalmente, a la trayectoria de el o los autores, considerando
que ésta ha de funcionar como garantia de rigor académico y aportacion al
area de conocimiento en que se inscribe la obra.

* Téngase en cuenta que dicho texto tiene una finalidad tanto comercial
como intelectual, pues busca provocar el interés del posible lector-comprador.

* En las actividades de promocién del libro, el autor o responsable autoral

ha de colaborar estrechamente, y de comun acuerdo, con el coordinador de
Publicaciones, a fin de realizar la difusién idénea en los medios apropiados.
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ANEXO 1.
NORMAS DE ESTILO BIBLIOHEMEROGRAFICO: MODELOS

Aparato critico

Citas textuales

e Las citas textuales incluidas en la obra tendran, siempre, su respectiva re-
ferencia bibliografica, a la cual remitirdn mediante un niimero en superin-
dice —pospuesto a los signos de puntuacion—, que ha de concordar con el
numero de nota correspondiente.

* En su composicion se utilizara tipo regular mediano, e irdn delimitadas por
comillas dobles cuando el fragmento citado abarque, a lo mas, cuatro lineas
de la cuartilla, mas si excede tal extension, se pondra —sin comillas— en
parrafo aparte, con sangria de 0.8 cm en los mdrgenes izquierdo y derecho,
dejando en blanco una linea antes y otra después.

e Esto ha de aplicarse también cuando la cita sea un fragmento de poema ver-
sificado, en cuyo caso cada uno de los versos —sino exceden de una linea del
ancho textual de la cuartilla— se considerara como equivalente a una linea.
En consecuencia, si se cita de uno a cuatro versos, éstos iran incorporados al
texto y entre comillas; el final de cada verso sera indicado por una diagonal,
con un espacio antes y otro después, y si se trata del término de una estrofa
se emplearan dos diagonales consecutivas, sin espacio entre ambas.

* Cuando dentro de una cita entrecomillada hay, a su vez, otra cita, se em-
plearan comillas simples para delimitar esta tltima: “ “ ” ”. No obstante,
si la cita de la fuente consultada consiste solo en un fragmento citado a su
vez en ésta, inicamente se emplearan comillas dobles, y la referencia bi-
bliografica incluira el nombre del autor de dichas palabras, seguido de la
indicacion apud y luego la referencia de la fuente consultada.

* Sienla transcripcion de una cita textual se ha prescindido de un fragmento
del texto original, ello se indicara con puntos suspensivos entre corchetes.
De forma similar, si se inserta una aclaracion o frase que no pertenece a la
cita, tal informacién se delimitara con corchetes; en ninguno de tales casos
se utilizaran paréntesis.

En general, no se indicaran las supresiones ni al principio ni al final
del texto citado, salvo cuando al término de éste quede inconclusa la idea.

* En las citas textuales de obras antiguas no literarias escritas en espafiol, se
modernizara la acentuacion, el uso de maytsculas y los signos auxiliares y
de puntuacion, salvo que el sentido mismo de la cita sea, expresamente, de
caracter filolégico o lingtiistico.

e Las referencias bibliograficas iran siempre en notas a pie de pagina, de
acuerdo con los modelos incluidos enseguida.

Notas a pie de pdgina

* Tanto las acotaciones como las referencias bibliograficas formaran parte de
un mismo cuerpo de notas e irdn numeradas consecutivamente —en cada
capitulo— con ntimeros arabigos en voladito o superindice.
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Extensidn de las acotaciones o
comentarios en las notas a pie
de pdgina

Modelos de notas
a pie de pagina

Notas a pie de pdgina
en obras colectivas

Fichas bibliogrificas

Indicacion de algiin dato
bibliogrdfico que no estd
consignado en el libro

Alfabetizacion de los encabeza-
mientos bibliogrdficos

Acotaciones

* Lainformacion incluida en esta clase de notas debe ser pertinente, precisa y
fundamental, sin subestimar ni sobreestimar al lector. Por ello, tales acota-
ciones al texto deben ser sucintas y por completo necesarias. Si lo ahi refe-
rido in extenso es imprescindible para la comprension de un pasaje del texto,
lo procedente es incorporar a éste dicha informacion; de lo contrario, sera
preferible suprimirlo y remitir a las obras que traten dicho tema o asunto
de manera especifica.

Referencias bibliogrdficas
¢ Sihay un cuerpo bibliografico en el que se incluya la ficha (la cual debe estar
completa) de la obra mencionada en la nota:
! Silvia Teresa Gardufio Pérez, Piginas inéditas de Angel de Campo (Mi-
cros), p. 94.
2Ibid., p. 112.
* César Rodriguez Chicharro, Estudios de literatura mexicana, p. 8.
*S. T. Gardufio Pérez, op. cit., pp. 118-119.
> Idem.
¢ Cf. C. Rodriguez Chicharro, “Cuatro aspectos del modernismo”, en
op. cit., pp. 65-90.
7 Angel de Campo, apud S. T. Gardufio Pérez, op. cit., pp. 124-125.
* Sino hay un cuerpo bibliografico —por tratarse de una obra multiautoral —
o0 en éste no se incluye la ficha del libro mencionado en la nota:
8 Vid. Steven Pinker, The Language Instinct. How the Mind Creates Lan-
guage. Nueva York, Harper Collins, 1994 (Perennial Classics), pp.
74-98; William H. Calvin y Derek Bickerton, Lingua ex machina. La
conciliacion de las teorias de Darwin y Chomsky sobre el cerebro humano.
Trad. de Tomas Fernandez Auz. Barcelona, Gedisa, 2001 (Ciencias
cognitivas. Lingtiistica). 358 pp.
® A partir de la segunda vez que se cite a un autor en cada capitulo, se em-
pleard la inicial de su prenombre: M. de Cervantes.
® Cuando en un capitulo se citen dos o mas obras de un mismo autor, se em-
pleara, a partir de la mencién de la segunda obra, el titulo de cada una de
ellas en vez de “op. cit.”

Bibliografia

e Las fichas del cuerpo bibliografico deben incluir toda la informacion del
libro a que se refieren. En ellas, se empleara parrafo francés o sangria fran-
cesa de 0.8 cm.

e Cuando en el libro consultado no se registra alguno de los datos (por ejem-
plo, afio de publicacion) en la cubierta, portada o pagina legal, tal carencia
de informacion se hara constar entre corchetes. Si quien elabora la ficha bi-
bliografica conoce tal dato faltante (ya sea porque lo indagé en otras fuentes
o lo tom¢ del colofén del libro que se esta fichando), éste se incluird entre
corchetes.

e La organizacion de las fichas se hara alfabéticamente por la entrada de las
mismas (autor y/o titulo, segun el caso) y, en los antropdnimos, se pospon-
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dran el antenombre (san, don, sor, etcétera), el prenombre (0 nombre de
pila, en la tradicion cristiana) y, si lo hay, el nexo entre éste y el primer ape-
llido: Sahagun, Bernardino de (fray). En los titulos, sin embargo, se man-
tendra el orden de la denominacion original: La edicién de textos. Actas del I
Coloquio de Hispanistas del Siglo de Oro. Vale indicar que, cuando hay mas de
un autor, sélo se efectuaran las posposiciones antedichas en el nombre que
constituye la entrada de la ficha: Alcina Franch, Juan y José Maria Blecua.
La alfabetizacion seguird un orden correlativo por letras —es decir, sin con-
siderar las palabras como unidades diferenciadas—, salvo cuando en dos o
mas entradas coincida el primer apellido y haya alternancia entre autores
que emplean solo éste y autores que firman con ambos apelativos, en cuyo
caso ird primero la forma mas simple.

Orden de los elementos de una ficha bibliografica

1.

Autor (si son mas de tres, se pondra s6lo el nombre del primero seguido de
la indicacion ef al.):

Montolio, Estrella,

Montolio, Estrella y Carolina Figueras,

Montolio, Estrella, Carolina Figueras y Mar Garachana,

Montolio, Estrella et al.,

. Titulo:

La hermana pobreza.

. Subtitulo:

El franciscanismo: de la Edad Media a la evangelizacion novohispana.

. Aclaracién al volumen (a veces constituye o forma parte del subtitulo):

Antologia.
Segunda parte.
Siete cuentos.
Ensayos.

. Ntmero de edicion (anotar sélo de la 2a. ed. en adelante) o reimpresion:

7a. ed.

4a. ed., la. reimp.

2a. ed. en esp.

10a. ed., correg. y aum., 3a. reimp.

. Tipo de edicion:

Ed. de Martin de Riquer.
Ed. bil.
Ed. facs. [Madrid, Tuan de la Cuesta, 1613]

. Traduccién o version:

Trad. de Rodolfo Mata.
Vers. esp. de Valentin Garcia Yebra.

. Seleccion, prologo y notas:

Prol. de Héctor Valdés.
Notas de Ana Elena Diaz Alejo.
Selec., prél. y notas de José Luis Martinez.

. Introduccion, estudio preliminar:

Introd. de Arturo Souto. Est. prelim. de José Luis Gonzalez.

[19]
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Datos de una ficha
bibliogrdfica completa

Autor anonimo

Antologia

Compilacién

Coordinacion (académica)

Edicion textual

10.Pie de imprenta (ciudad, editorial, afio):
Buenos Aires, Siglo xx, 1950.
Meéxico, unam, Facultad de Filosofia y Letras, 2006.
Guadalajara, Jalisco, Universidad de Guadalajara, 1980.
Meéxico / Milan, Landucci Editores / iNBa, Museo Nacional de San Carlos,
2000.
11.Paginas totales (s6lo cuando se trata de un volumen) o nimero de tomos y/o
volumenes:
xxi11 tt., 24 vols.
Si hay paginas en niimeros romanos antes de los folios en arabigos:
xx11 + 326 pp.
* En ediciones que incluyen al final del libro algunas paginas con pu-
blicidad de la editorial o la coleccién, éstas no han de considerarse.
12.Ilustraciones, fotografias:
Ils. de Francisco Toledo.
Fotogs. de Rogelio Cuéllar.
13.Coleccidn o serie, entre paréntesis, y si lo hay, nimero dentro de ésta:
(El volador, 23)
(“Sepan cuantos...”, 24)
(Biblioteca roménica hispanica. Manuales, 25)

Modelo general de ficha bibliografica
APELLIDOS DEL AUTOR, Prenombre, Titulo. Subtitulo. 2a. ed., aum. Ed., introd.
y notas de Fulano. Ciudad, editorial, afio. xxx + 000 pp. Ils. de Mengano.
(Nombre de la coleccion, 00)

Modelos particulares de fichas bibliograficas

1. Andénimo:
Cantar de Mio Cid. Ed. y prol. de Alberto Montaner. Est. prelim. de Francisco
Rico. Barcelona, Critica, 1993. xL1v + 786 pp. (Biblioteca clasica, 1)

2. Antologia:
Kazakova, Rimma, antdl., La poesia ruso-soviética. Vers. esp. de José Raul
Arango. Prol. [y notas] de R. K. Barcelona, Plaza y Janés, 1978. 306 pp. (Se-
lecciones de poesia universal)
VErLAINE, Paul, Antologia poética. Selec., est. prelim. y bibliog. de Luis Guar-
ner. Barcelona, Bruguera, 1972. 336 pp.

3. Compilador:
MEjia SANCHEZ, Ernesto, comp., Estudios sobre Rubén Dario. México, FCE / CLE
[1968]. 632 pp. (Lengua y estudios literarios)

4. Coordinador:
HEerrera L., Maria, coord., Teorias de la interpretacion. Ensayos sobre filosofia,
arte y literatura. Pres. de M. H. L. México, unawm, Facultad de Filosofia y Le-
tras / Conacyt, 1998. 288 pp.

5. Editor textual:
Serami, Jacobo, ed., La voracidad grafomana: José Kozer. Critica, entrevistas y docu-
mentos. México, unam, Facultad de Filosofia y Letras, 2002. 448 pp. (Paideia)

[20]



. Tesis:

Htvrsz Piccong, Enrique, Logos: Herdclito y los origenes de la filosofia. México,
2001. Tesis, unam, Facultad de Filosofia y Letras. 389 pp.

* En ningun caso se aclarara si la tesis corresponde a estudios profesio-
nales, de maestria o doctorado, ni tampoco el nombre de la licenciatura o
posgrado en que se presento.

. Folleto:

Rrus, Luis, La poesia. [México] aNuies, Programa Nacional de Formacién de
Profesores, 1972. 32 pp. (Lengua y literatura. Temas basicos)

Fuentes electronicas

* Cuando tales referencias forman parte de las notas o de la bibliografia, se

seguiran los mismos principios generales aplicables a unas y otra en cuanto
a la informaciodn incluida en ellas. Por lo comun, salvo en documentos en
PDE, no se dispone del nimero de paginas ni de algun otro elemento que
sirva como localizador de las partes del texto, por lo que en tales casos se
indicard el numero de linea o pantalla en que se encuentra el pasaje o frag-
mento referido: lins. 8-12; pant. 3.

Notas a pie de pdgina

! Teresa del Conde, “Javier Marin, un pretexto”, en La Jornada Virtual [en
linea], secc. Cultura, pant. 1.

2 Ibid., pant. 2.

3 Idem.

* Miguel de Unamuno, “Dorium-Duero-Douro”, en Cien afios de poesia [cp],
pista 1.

Orden de los elementos de una ficha electrdnica

1.

Autor o responsable principal:

ConpEg, Teresa del,

INTERNATIONAL STANDARD ORGANIZATION,
BisLioTECA NACIONAL DE EspaNa,

. Titulo:

Excerpts from 1so Draft Standars 690-2
Enciclopedia de México

. Tipo de soporte, entre corchetes:

[en linea].
[cp].
[cD-rROM].
[disquete].

. Ntiimero de edicién o version:

3a. ed.
Vers. 4.5.

. Pie de publicacion ciudad, editorial, fecha):

Meéxico, unaM, Direccidn General de Bibliotecas, 1996.
Washington, D. C., Library of Congress, 15 de junio, 1993.

[21]
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nicas en notas a pie de pigina
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Division a fin de linea de
una pdgina web

Documento en linea

Disco compacto

Disco compacto-memoria
solo de lectura

Abreviaciones mds
usuales en notas

6. Coleccion o serie, entre paréntesis:
(Multimedia)
En documentos en linea:

7. La direccion completa del urL wniform resource locator), entre diples:
<http://www.dgae.unam.mx/planes/planes_bd.htm>.

Si es necesario dividirla a fin de linea, se procurard hacerlo en una de las
diagonales o luego de un guion bajo o punto, pero nunca ha de insertarse
un guion de divisién.

8. Fecha de consulta, entre corchetes:
[Consulta: 15 de noviembre, 2001.]

Modelo general de una ficha electrénica
APELLIDOS DEL AUTOR, Prenombre, Titulo [tipo de soporte]. Num. de ed. o vers.
Ciudad, editorial, fecha.

Modelos particulares de fichas electrénicas
1. Documento en linea:

Conpg, Teresa del, “Javier Marin, un pretexto”, en La Jornada Virtual [en li-
nea], secc. Cultura. México, 2 de enero, 2002. <http://www jornada.unam.
mx/2002/ene02/020102/04aalcul.html>. [Consulta: 5 de enero, 2002.]

Unriversidad Nacional Autonoma de México, Planes de estudio [en lineal].
Meéxico, unam, tltima actualiz. 28 de septiembre, 2000. <http://www.
dgae.unam.mx/planes/planes_bd.htm>. [Consulta: 11 de enero, 2001.]

2. Disco compacto (cp):

UNnaMUNO, MIGUEL DE, “DorrumM-Duero-Douro”, EN CIEN ANOS DE POESIA.
PoEeTas contempordneos en sus versos [cp]. Madrid, Planeta / rTvE, 1997,
pista 1.

Arronso X EL Sasio, Cantigas de santa Maria. Strela do dia [cp]. Interp. [y
selec.] de La Capella Real de Catalunya y Hesperion XX. [Paris] Astrée
Audivis / Compostela 93. Consorcio da Cidade de Santiago, 1993.

3. Disco compacto-memoria solo de lectura (cp-rom, “Compact Disc-Read

Only Memory”):

MoLINER, Maria, Diccionario de uso del espafiol [cp-rRoM]. Vers. 1.1. Madrid,
Gredos, 1996.

Enciclopedia de México [cp-rom], dir. por José Rogelio Alvarez. Vers. 2.0. Mé-
xico, Enciclopedia Britanica de México, 1999. 2 disc. IIs., anim.

Abreviaciones mds usuales en notas

apud en la obra de (se emplea en vez de “citado por...)
aum. aumentada (edicién)

ca. circa, alrededor de, hacia (en sentido temporal)

cf. confer (imperativo de conferre), comparese, confrontese
comp. compilador(a)

coord. coordinador(a)

disc(s). disco(s)

[22]



dir.
doc. inéd.
ed.

et al.
ibid.

idem

infra
op. cit.
p(p)-

passim

prelim.
pres.
prol.
reed.
reimp.
supra
vid.

director(a), dirigido

documento inédito

edicién: preparacion del original, cuidado de la obra, y
de la edicion del libro | editor | edicion

et alii, y otros

ibidem, alli mismo (mismo autor, misma obra; diferen-
te pagina, tomo o volumen); alude a la nota precedente
idéntico (a lo indicado en la nota previa); mismo au-
tor, misma obra, tomo o volumen y pagina

bajo esta linea, en paginas posteriores a la presente
opus citatum, obra citada

pagina(s)

por todas partes, en diversas paginas, en una y otra
partes de una obra

preliminar

presentacion

prologo

reedicion

reimpresion

arriba de esta linea, en paginas anteriores a la presente
vide, véase

[23]
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Funciones del Comité Editorial

Miembros del Comité Editorial

ANEXO 2.
RecLamMENTO DEL COMITE EDITORIAL

DeL ComitE EDITORIAL

Con base en los articulos 17, fraccién 11, asi como 23, 24 y 25 de las Dispo-
siciones Generales para la Actividad Editorial de la Universidad Nacional
Auténoma de México, emitidas por el Consejo Editorial de la unam el 19 de
septiembre de 2006, el Comité Editorial de la Facultad de Filosofia y Letras ha
establecido y aprobado el presente Reglamento.

Arricuro 1. El Comité Editorial de la Facultad de Filosofia y Letras es un érga-

no académico que tiene como fines y atribuciones:

A) Colaborar en el disefio del Programa Editorial de la Facultad y supervisar
su adecuada realizacidn, dentro de los lineamientos de la politica editorial
de la unam en general y de la Facultad de Filosofia y Letras en particular.

B) Dictaminar las obras propuestas para su publicacion en la Facultad, consi-
derando siempre no sélo la calidad académica de las mismas sino la perti-
nencia de las obras que compete editar a la unam en lo general y a la Facul-
tad en particular.

C) Proponer la publicacion de obras necesarias para el quehacer académico de la
Facultad y de las cuales no se dispone, ya sea mediante la traduccién de
obras existentes en otras lenguas o, preferentemente, por medio de la ges-
tion o encargo de las mismas a los especialistas idoneos con que cuenta la
Facultad y la unam. En el caso de proyectos ya existentes dedicados a la ge-
neracion de obras necesarias o pertinentes y que cuentan con un presupues-
to especifico (proporcionado por la Direccién General de Apoyo al Personal
Académico u otra instancia de la Universidad), el Comité Editorial hara
saber a los responsables de cada uno de esos proyectos los lineamientos y
requisitos académico-administrativos y editoriales a que han de ajustarse
las obras a su cargo, contando para ello con el apoyo del coordinador de
Publicaciones de la Facultad.

D) Dictaminar las propuestas de reedicion o reimpresion de libros publicados
por la Facultad.

E) Proponer la creacion de nuevas colecciones y series, asi como la modifica-
cion o supresion de las ya existentes.

Articuro 2. El Comité Editorial estara integrado por un niimero variable de
miembros, siempre impar, propuestos por el director de la Facultad y conside-
rando la opinién del Consejo Técnico. El secretario académico y el coordina-
dor de Publicaciones de la Facultad seran miembros ex oficio; los miembros
restantes seran, preferentemente, profesores de la Facultad.

ArticuLo 3. Uno de los miembros del Comité serd designado presidente, quien
tendra a su cargo convocar y encabezar las reuniones del Comité Editorial. El
secretario académico de la Facultad fungira como secretario ejecutivo del Co-
mité, haciéndose cargo de instrumentar las decisiones tomadas por el Comité,
asi como de brindar el apoyo requerido para que éste realice sus funciones.
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El coordinador de Publicaciones sera el secretario de actas, quien efectuara la
redaccion y lectura de las actas de las sesiones.

Arricuro 4. Salvo los casos del secretario académico y el coordinador de Pu-
blicaciones, los miembros del Comité Editorial durardn dos afios en su cargo,
y podran ser ratificados por otro lapso igual.

Arricuro 5. El Comité Editorial sesionara, al menos, cuatro veces al afio, y sera
requisito indispensable contar, como minimo, con la presencia de cincuenta
por ciento mas uno de los miembros. Las decisiones se tomardn por mayoria
simple de los presentes.

DEL DICTAMEN ACADEMICO

Arrticuro 6. Las obras propuestas para su publicacion deberan ajustarse a lo es-
tablecido en el Manual de procedimientos editoriales de la Facultad, tanto en lo
atingente a la politica editorial como a los requisitos legales y de presentacion
de originales. La Coordinacién de Publicaciones de la Facultad verificara que
se cumpla lo antedicho, y, de ser necesario, emitira un reporte técnico dirigido
al Comité Editorial.

Arricuro 7. El lapso en que la Coordinacion efecttie la verificacion de que la
obra cumple con lo indicado en el articulo 6 del presente Reglamento no de-
bera exceder de veinte dias habiles, y el resultado de la misma se le hara saber
por escrito al autor o responsable autoral de la obra.

Articuro 8. El plazo maximo de dictaminacion de una obra sera de seis meses,
contados a partir de la fecha en que todos los miembros del Comité Editorial
reciban la obra propuesta para su publicacion.

Arricuro 9. El Comité Editorial designara, al menos, dos dictaminadores de
reconocido prestigio académico en el drea o disciplina en que se ubica la obra
propuesta. Dependiendo de la extension y caracteristicas de ésta, el Comité
Editorial acordara con los dictaminadores el plazo maximo para la entrega de
los respectivos dictdmenes, teniendo presente lo establecido en el articulo 8 del
presente Reglamento.

Articuro 10. Los dictamenes consideraran lo indicado en las Pautas para Ela-
boracion de Dictdmenes de la Facultad de Filosofia y Letras, documento que
se entregara a los dictaminadores junto con la obra a evaluar.

ArticuLo 11. En caso de que algin dictamen no cumpla los requisitos de cali-
dad y objetividad segtin el juicio del propio Comité, éste procedera a designar
un dictaminador alterno.

Arrticuro 12. Tanto el nombre de los dictaminadores como el de los autores
de las obras propuestas seran mantenidos en el anonimato. El de los primeros
solo sera conocido por los miembros del Comité Editorial, y el de los segun-
dos, tinicamente por los miembros ex oficio del Comité.

[25]
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Dictamen condicionado

Observaciones a la obra

Inconformidad con el dictamen

Articuro 13. El Comité Editorial emitira una resolucién sobre la publicacion
de la obra basandose en los dictamenes recibidos. En caso de que éstos sean
contrarios entre si, el Comité, si lo considera necesario, podra solicitar uno o
mas dictamenes adicionales.

Arricuro 14. En caso de que se condicione la publicacion de la obra, el Comité
Editorial senalara las modificaciones de forma y/o contenido necesarias para
que sea publicada.

Arricuro 15. El autor debera atender las observaciones y entregar la obra —en
un plazo maximo de noventa dias naturales— con las modificaciones debida-
mente incorporadas, sefialando por escrito, en un documento aparte, la mane-
ra en que las efectud, o bien, exponiendo los argumentos por los que difiere
del dictamen o de una parte del mismo. De no cumplirse lo anterior, no se
aceptara la obra para su publicacién.

Articuro 16. El Comité Editorial determinara si se han cumplido las observa-
ciones y si la obra posee ya la calidad y caracteristicas requeridas para iniciar
el proceso de edicion.

Arrticuro 17. En caso de inconformidad con la resolucion del Comité Editorial,
el autor o responsable autoral podra presentar una apelacion, debidamente ar-
gumentada y por escrito, dirigida al Comité Editorial en los siguientes veinte
dias habiles después de la recepcion del dictamen. Dicho documento de ape-
lacién se entregara en la oficina del secretario ejecutivo del Comité, quien lo
presentara en la siguiente reunion de éste. Una vez analizado el caso, la nueva
resolucion sera inapelable.

[26]



Manual de procedimientos editoriales, realizado por la Coor-

dinacén de Publicaciones de la Facultad de Filosofia y Le-

tras de la unaMm, se termind de editar en agosto de 2017.

En su composicion tipografica se utilizaron tipos Palatino
Linotype de 13:15 y 10: 14 puntos.
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