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Introduccion

El presente Manual para el Registro de Proyectos Editoriales, tiene el propdsito de servir
como un instrumento de apoyo al Sistema Editorial Universitario, al conjuntar en forma
sencilla, y ordenada, las actividades que corresponden a cada una de las instancias y personas

que participan en el proceso de registro de un proyecto editorial.

Constituye una fuente de informacion y orientacion sobre la forma de ejecutar una actividad
determinada dentro del proceso de registro de un proyecto editorial, con apego a los
lineamientos establecidos en el Reglamento de Operacién y Funcionamiento del Sistema
Editorial Universitario, asi como a los criterios emanados del Consejo Editorial

Universitario.

De igual forma, funciona como mecanismo de induccion y orientacion para el personal,
facilitando la incorporacion de las actividades particulares a los procesos generales,
determinando las interrelaciones de quienes intervienen en la realizacion de los

procedimientos asignados de forma tal que permitan una adecuada coordinacion.

Justificacion

La produccion editorial en la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo ha ido
consolidandose en los ultimos afios, ofreciendo textos de gran valor académico. Mediante la
publicacidn de materiales seleccionados con base en criterios de calidad la Universidad coadyuva
al desarrollo cultural y al fomento del habito de la lectura como un proceso fundamental para el
desarrollo intelectual.

En la Universidad en el afio de 1992, por acuerdo administrativo, se cre6 el primer Consejo
Editorial. Quienes integraron aquel sistema fijaron las bases para establecer una dindmica en la
labor editorial en la Institucion.

Desde entonces, y congruentes al desarrollo global y nacional que presenta el libro académico
universitario, en los instrumentos rectores de nuestra casa de estudios se ha visualizado la
necesidad de redefinir permanentemente la labor editorial, organizar sus funciones y alcances,
precisar la mision, la vision y objetivos, establecer su normativa, asi como las politicas y criterios

gue sean capaces de responder a la necesidad de fortalecer la produccion editorial con base en



criterios de calidad y pertinencia, difundirla e impulsar su distribucion, pero sobre todo,
reconocer y estimular a los autores preservando sus derechos morales y protegiendo los derechos
patrimoniales de la Universidad.

En respuesta a esta necesidad, el 20 de junio de 2013, por acuerdo Rectoral, se instala un
nuevo Consejo Editorial Universitario y derivado de su funcionamiento, en el mes de octubre
del mismo afio, se concluye el Reglamento de Funcionamiento del Sistema Editorial
Universitario, y a partir de éste, se generan los documentos complementarios (Manual para
el registro de proyectos editoriales y Normas editoriales para la presentacion de originales)
que orientaran el quehacer editorial institucional en sus diferentes fases y procesos.

El 30 de junio de 2014 es aprobado por el Honorable Consejo Universitario el Reglamento
de Operacion y Funcionamiento del Sistema Editorial Universitario, y publicado en el mes
de noviembre del mismo afio en la Garceta Universitaria, 6rgano informativo oficial de la
UAEH.

Este manual tiene su sustento en las funciones del Consejo Editorial Universitario plasmadas
en el Reglamento de Operacidn y Funcionamiento del Sistema Editorial Universitario, que
a continuacion se mencionan:

e Emitir las politicas, lineamientos y criterios en materia editorial y garantizar su
revision y actualizacion permanentes en apego a la ensefianza, planes institucionales
de desarrollo y sistemas de calidad;

e Dar seguimiento a la integracién, el funcionamiento, el desarrollo de los proyectos y
las evaluaciones de los comités técnicos editoriales y consejos editores, asi como
emitir las recomendaciones que considere pertinentes;

e Elaborar los formatos y documentos necesarios que regulen y orienten la labor

editorial de la institucion.

Objetivo general

Ordenar y encausar las acciones de todas las instancias y personas que participan en el
circuito editorial, articulando los procesos individuales de forma eficiente y organizada, con

la finalidad de fortalecer e impulsar la labor editorial institucional.



Objetivo especifico

Contar con un instrumento que ordene y facilite los procedimientos para entrega, recepcion
y registro de obras que son presentadas por los Comités técnicos editoriales, las dependencias
editoras y los propios autores, ante el Consejo Editorial Universitario para su revision,

dictamen y seguimiento.



PROCEDIMIENTO

1. Autores, coordinadores o responsables de la obra:

Actividades generales

1. Presentacion al Comité Técnico Editorial del proyecto editorial completo con la solicitud
de dictamen técnico y la documentacion complementaria
2. Gestion de recursos financieros y derechos de autor

3. Seguimiento al proceso de editorial y de derechos de autor.

Actividades especificas

a) Presenta al Comité Técnico Editorial una carta de solicitud de dictamen técnico, junto con
el proyecto editorial completo y los requisitos complementarios que se sefialan en la Guia

para el registro de proyectos editoriales, que forma parte de este manual.

b) Gestiona, una vez emitido el dictamen favorable por el Consejo Editorial Universitario, la
liberacion de los recursos para poder dar inicio al proceso editorial con el o los proveedores

de servicios editoriales aprobados por el Consejo.

c) Solicita al proveedor o proveedores de servicios editoriales autorizados, la cotizacion o
presupuesto del trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la obra aprobada.

d) Entrega al Consejo Editorial Universitario, a través de la Direccion de Ediciones y
Publicaciones, la carta compromiso, o en su caso la copia del contrato o convenio autorizada

por las instancias correspondientes, para su integracion al expediente del proyecto.

e) Asiste a las reuniones de trabajo con el corrector ortotipografico que sean necesarias
durante la revision y se retne con el formador editorial para la revision de pruebas finales y

su validacion.

f) Solicita a la Direccion de Ediciones y Publicaciones, cinco dias previos al proceso de
impresion, los formatos de solicitud de registro ISBN para su llenado y tramite ante la
Agencia de del ISBN, México.



g) Apoya a la difusiéon y la promocion de la obra publicada una vez publicada.

2. Comités Técnicos Editoriales de las Unidades Académicas:

Actividades generales

1. Recepcion de proyectos editoriales completos, solicitud de dictamen técnico y
documentacion complementaria

2. Andlisis y evaluacion de los proyectos editoriales para su dictaminacion

3. Solicitud de los dictdmenes externos que consideren necesarios

4. Seguimiento a las observaciones del dictamen

5. Entrega de proyectos aprobados al Consejo Editorial Universitario para su registro y
dictamen de procedencia

6. Seguimiento al proceso editorial

Actividades especificas

a) Recibe de las areas académicas, autores, coordinadores o responsables, el proyecto de
publicacion para su dictamen, conjuntamente con los demas requisitos que corresponden a
los autores, coordinadores y responsables de la obra, mismos que se describen en Guia para
el registro de proyectos editoriales, que forma parte de este manual.

b) Analiza y evallUa con base en criterios técnicos, de calidad y pertinencia los proyectos
editoriales y la documentacién complementaria.

c) Solicita cuando menos dos dictdmenes externos, que deberan ser desarrollados y razonados
y en la modalidad ciego o doble ciego, para garantizar la objetividad de la evaluacion.

d) Informa al responsable o responsables del proyecto de las observaciones sefialadas en los
dictamenes externos y da seguimiento a su cumplimiento, o en su caso, solicita por escrito la

justificacién del porqué no fueron atendidas (réplica).

e) Emite el dictamen correspondiente.
f) Integra al expediente, de considerarlo conveniente, las sugerencias y recomendaciones de

caracteristicas editoriales, esto incluye propuestas sobre el formato y el soporte del texto, asi
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como caracteristicas de acabado para su publicacion y el nimero de ejemplares propuesto
para el tiraje.

g) Remite el proyecto dictaminado al Consejo Editorial Universitario, junto con la
documentacion completa, para su revision y dictamen de procedencia de publicacion.

h) Apoya a la difusion, promocidn y distribucion de la obra publicada una vez publicada.

3. Consejo Editorial Universitario:

Actividades generales

1. Recepcion de proyectos editoriales completos y dictaminados favorablemente por los
Comités técnicos editoriales y de su documentacion complementaria

2. Integracion de expedientes y registro de proyectos

3. Evaluacion de proyectos y emision del dictamen de procedencia de publicacion

4. Seguimiento al proceso editorial

Actividades especificas

a) Recibe de los Comités técnicos editoriales, Dependencias editoras, y en su caso autores o
responsables de los proyectos editoriales las obras completas, asi como la documentacion
complementaria para su registro e integracion del expediente.

b) Asigna un numero de registro una vez cubiertos todos los requisitos que en el presente
manual y en la Guia para el registro de proyectos editoriales, se especifican. No asigna
namero de registro ni abre expediente si falta alguno de los requisitos sefialados.

c) Analiza y evalla el proyecto, en la sesion de trabajo més cercana a la fecha de integracion
de su expediente y registro.

d) Informa al autor, coordinador o responsable de la obra, al Comité técnico editorial, la
Dependencia editora o al responsable del proyecto, del resultado del dictamen o el resolutivo
correspondiente, con las observaciones o recomendaciones en los casos que asi lo ameriten.
e) Solicita a la Direccion General Juridica de la UAEH y a los asesores que considere
necesarios, su participacion para la revision, en los casos particulares de coedicion, edicion
y colaboracién con editoriales externas, de los formatos de convenios y contratos en materia

editorial.



f) Autoriza a los proveedores de servicios editoriales de apoyo para la produccién de los
proyectos aprobados, sean impresos o digitales, y vigila el cumplimiento de las disposiciones
relativas para la contratacion de estos servicios.

g) Entrega al proveedor o a los proveedores de servicios editoriales que correspondan (una
vez subsanadas las observaciones y recomendaciones, si existieran) el material para iniciar
el proceso editorial de correccion ortotipogréfica, disefio y formacion, conjuntamente con las
Normas Editoriales para presentacion de originales y el Manual de Identidad Gréfica para
Colecciones Universitarias, en caso de ser proveedor externo.

h) Comunica por escrito al autor, coordinador o responsable de la obra el nimero de registro
de ISBN emitido por la Agencia del ISBN, México, tramitadas a traves del sistema en linea
que administra la Direccion de Ediciones y Publicaciones. Una vez generado y recibido, lo
envia, junto con el cddigo de barras que corresponda, al proveedor de servicios editoriales
que realice los trabajos de disefio y formacion para su integracién al formato final de la obra
y una vez validadas las pruebas finales.

i) Supervisa los trabajos de revision y correccion ortotipografica.

J) Brinda apoyo y asesoria a traves de la Direccion de Ediciones y Publicaciones en la revision
de pruebas finales con el proveedor de servicios editoriales cuando la dependencia editora,
el comité técnico editorial o el autor lo solicitan.

k) Administra la produccion de la obra concluida para los fines que la UAEH considere
convenientes en su calidad de titular del derecho patrimonial, sea para difusion, distribucion,
canje y donacion, o beneficios en especie que la institucién decida otorgar, en caso de las
colaboraciones remuneradas y obras por encargo, entre otros, y sera la Direccion de Ediciones y

Publicaciones la encargada de la recepcion y resguardo de los inventarios.



I1. Guia para el registro de proyectos editoriales

1. INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PARA REGISTRO Y DICTAMEN DE UN
PROYECTO EDITORIAL

El Comité Tecnico Editorial o la dependencia editora, entregara a la Direccion de Ediciones

y Publicaciones para el registro e integracion del expediente los siguientes documentos:

e Original completo del proyecto con las caracteristicas establecidas en las Normas
editoriales para presentacion de originales, en archivo editable y archivos
complementarios: graficas, fotografias, tablas e ilustraciones en CD (2 copias).
Una copia impresa del proyecto original, engargolada.

Resumen (abstract) de la obra con extensién maxima de una cuartilla.

Sinopsis para cuarta de forros (no mayor a 500 caracteres).

Breve ficha curricular del autor o autores, coordinadores, compiladores o

responsables de la obra, con fotografia.

e Dos dictamenes externos solicitados por el Comité Editorial del instituto que
corresponda (en caso de que existan observaciones en los dictamenes, el autor
anexara una carta de atencion a las observaciones sefialadas).

e Dictamen de aprobacidn del proyecto expedida por el Comité Editorial de la
escuela, instituto o dependencia editora.

e Carta de disponibilidad de recursos con origen de los fondos y copia de la solicitud
electronica.

e Cotizacion de la Editorial Universitaria o del proveedor externo de servicios
editoriales autorizado por el Consejo Editorial Universitario.

e En caso de coedicidn, se integrara el formato de contrato o convenio previo a su
presentacion a las instancias competentes para su revision.

e Carta de declaracioén de originalidad.

e Carta de cesion de derechos del autor o autores (obra colectiva), coordinador,
compilador, editor.

e Contrato de obra por encargo (si aplica).

e Solicitud del Comité o la dependencia editora, dirigida al Consejo Editorial
Universitario para la revision y dictamen de procedencia para publicacion del
proyecto.

2. REVISION Y DICTAMEN DEL CONSEJO EDITORIAL UNIVERSITARIO

Los proyectos editoriales debidamente integrados se presentaran para su revision y dictamen
en la sesion ordinaria o extraordinaria mas proxima a la fecha de su registro.
El dictamen podra ser:

e Procedente para su publicacion,
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e Procedente con observaciones, Procedente con recomendaciones,
e No procedente,

e En casos particulares emitird documento informativo o resolutivo.

3. NOTIFICACION
La Direccion de Ediciones y Publicaciones notificara por escrito y via correo electronico al
Comité Técnico Editorial correspondiente y al autor o responsable de la obra, en los cinco

dias hébiles posteriores a la fecha de su revision por el Consejo Editorial Universitario.

PRECISIONES:

El Sistema Editorial Universitario es un conjunto de unidades académicas y dependencias
administrativas de la Universidad que en el ambito de sus competencias desarrollan
actividades editoriales. Para su funcionamiento y operacién seran coordinadas de manera
técnica por un Consejo Editorial Universitario, que se encargard de planear, organizar y
ejecutar actividades de calidad en materia editorial.

El Consejo Editorial Universitario es el o6rgano ejecutivo del Sistema Editorial
Universitario y esta constituido como cuerpo colegiado regulador y asesor en materia
editorial. Para su integracion contara con la colaboracién de las unidades académicas, los
comités técnicos editoriales, los consejos editores y las dependencias de apoyo.

Los Comités Técnicos Editoriales son cuerpos colegiados constituidos en cada instituto y
escuela superior para conocer y dictaminar, en los términos del Reglamento de operacion y
funcionamiento del sistema editorial universitario, los proyectos editoriales presentados por
los miembros de las &reas académicas de su competencia.

Los Consejos Editores son cuerpos colegidos encargados de las publicaciones periodicas
(revistas), impresas o electronicas, su estructura dependera de la naturaleza de la publicacion.

Su integracion y funcionamiento seran reconocidos por el Consejo Editorial Universitario.
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I1l. TERMINOLOGIA Y CONCEPTOS BASICOS

PUBLICACION: Es el acto de publicar una obra; también se entiende que es la propia
obra publicada.

AUTORES: Los creadores de obras escritas, coordinadores de textos colectivos y aquellas
personas gque colaboren a la conformacion general de una obra mediante la aportacion de
textos o material grafico.

AUTOR EMPLEADO: Es la persona que crea una obra para un empleador bajo un
contrato de trabajo o de servicio. Por regla general es el empleador quien adquiere el
derecho a utilizar la obra realizada por su empleado dentro del marco de su empleo.
COEDICION: Proceso de publicacion en que participan la Universidad y una o mas
instituciones, organismos o dependencias del sector publico, privado o social, organismos e
instituciones de educacion superior o de cultura, con las que se comparten derechos y
obligaciones editoriales.

COLABORADOR EXTERNO: Es la persona que presta servicios editoriales
profesionales mediante la modalidad de contratacién denominada free lance:
dictaminadores, correctores de texto, disefiadores graficos y formadores.
COLABORACION ESPECIAL REMUNERADA: Es un documento que se firma con
autores universitarios para que éstos elaboren por encargo una obra determinada.
Asimismo, a través de este instrumento, la UAEH asume la titularidad de los derechos
patrimoniales derivados de la obra (uso y explotacion) durante un periodo que abarca toda
la vida del autor y a partir de su muerte, cien afios mas, tal y como lo establecen los
articulos 29 y 83 de la LFDA.

COLECCION: Serie de trabajos escritos presentados en forma de libro impreso o digital
de tematica afin, agrupados bajo el mismo titulo colectivo, que se repite en cada uno de
ellos, ademas del propio, y a los que se les reconoce por caracteristicas comunes de disefio
y presentacion.

CONSEJO EDITOR: Organo colegiado formado por personas expertas en materia
editorial y con formacidn cultural, cuya funciéon es orientar el desarrollo de publicaciones
periddicas.

COMITE TECNICO EDITORIAL: Organo colegiado constituido en unidades

académicas para conocer y dictaminar proyectos editoriales de su escuela o instituto.
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DEPENDENCIAS EDITORAS: Escuelas e institutos o areas de la administracion
universitaria que disponen de proyectos editoriales, sean éstos académicos, artisticos, de
ciencia, de humanidades, culturales, de difusion, divulgacion e informacion institucional.
DERECHO MORAL: El derecho moral se considera unido al autor; es inalienable,
imprescriptible e inembargable, en términos del articulo 19 de la Ley Federal del Derecho
de Autor.

DERECHO PATRIMONIAL: Corresponde a la institucion e implica el derecho de su
publicacion, el derecho de reproduccion, traduccién y adaptacion, el derecho de ejecucion y
transmision.

DIFUSION: Se entiende generalmente que es la diseminacion publica de una obra de
cualquier manera adecuada.

DIVULGACION: Tratandose de una obra, se entiende generalmente que es poner la obra
a disposicion del publico, cualesquiera que sean los medios empleados para su divulgacion.
Divulgacion de una obra no es sindnimo de publicacion de una obra.

DONACION: Entrega gratuita de publicaciones con fines académicos y de difusion, sin
contraprestacion alguna.

EDICION: Es el nimero total de ejemplares de una obra publicados de una vez: significa
también la forma y disposicion particulares de la publicacion.

EJEMPLAR ORIGINAL (de una obra): Es la obra en la forma material en que se realiza
cuando por primera vez se fija la creacion. Este concepto no debe confundirse con la categoria
inmaterial de obras originales. En lo que concierne a los escritos, el ejemplar original es el
manuscrito.

FONDO EDITORIAL: Conjunto de titulos publicados bajo el sello editorial de la
institucion.

ISBN, International Standard Book Number: Registro numeral de observancia
convencional internacional que, con caracter obligatorio, se asigna a cada libro. En México
es administrado por la Direccion General de Derechos de Autor, dependiente de la SEP.
ISSN, International Standard Serial Number: Folio que corresponde al registro de
publicacién, de observancia convencional internacional, con caracter obligatorio que, a
manera de identificador, utilizan las casas editoras en publicaciones periddicas; es asignado

en México por la Direccion General de Derechos de Autor.
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MANUAL PARA REGISTRO DE PROPIEDAD INTELECTUAL EN LA
UNIVERSIDAD: Documento de caracter administrativo que establece el procedimiento
que se debe seguir para publicar con la UAEH.

PLAGIO: Existe plagio cuando una o varias personas, presentan como suyo las ideas o el
trabajo de alguien mas de forma parcial o total. Dicho “trabajo” puede ser texto, figuras,
fotografias, imagenes, ilustraciones, sonidos, video, etc.

PROCESO DE DISTRIBUCION: Conjunto de acciones y actividades que tienen como
propdsito extender la obra editorial hacia los diferentes publicos de lectores.

PROCESO EDITORIAL.: Conjunto de acciones y actividades sistematicas que tienen
como proposito la produccion de publicaciones de la Universidad.

PROVEEDOR DE SERVICIOS EDITORIALES: Persona fisica 0 moral que, por
encargo y mediante contrato, realiza una actividad o proporciona insumos y equipo.
PUBLICACIONES NO PERIODICAS: Trabajos que se editan e imprimen por una sola
ocasion y que no tienen continuacion numérica ni cronoldgica.

PUBLICACIONES PERIODICAS: Obras que se editan con una periodicidad
predeterminada, generalmente con identificacién numérica y cronoldgica, con el proposito
de tener continuidad.

PUBLICACIONES UNIVERSITARIAS: Las obras que se editen por las Dependencia
Editoras de la Universidad, sean Escuelas, Institutos o Dependencias Administrativas, en
cumplimiento de las funciones que les asigna la normativa universitaria.
RESPONSABLE EDITORIAL.: Persona designada por las Dependencia Editoras para
coordinar operativamente los proyectos editoriales de esa dependencia.

SELLO EDITORIAL: Elemento gréfico de identidad institucional incorporado a los
productos editoriales de la Universidad; se integra por el escudo, el lema, la composicion

tipogréfica y los colores institucionales.
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