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Presentacion

Hemos elaborado esta gufa para que las autoras o autores interesados en publicar su manuscrito en Edito-
rial UNRN conozcan los procesos de admisién y edicion de esta editorial universitaria. Antes de proponer
un proyecto editorial para su publicacién, deben asegurarse de conocer el catilogo y las colecciones para
evaluar si sus propuestas se adecuan a las lineas temadticas y formales desarrolladas [ver sitio web de la
editorial: www.editorial.unrn.edu.ar]. También deben conocer las etapas comprendidas en el proceso edi-
torial y las responsabilidades que deberan asumir.

Admision del proyecto editorial

La primera instancia de admisién de un proyecto estd a cargo del Consejo Editorial de la Universidad
Nacional de Rio Negro, ante el cual se eleva el formulario de «Propuesta para Consejo Editorial», que se
refiere a cuestiones conceptuales y académicas del proyecto.

Los autores o autoras deben enviar el formulario a la casilla admision.editorial@unrn.edu.ar, el que se

remite a los integrantes del Consejo Editorial para su tratamiento.

Si hay observaciones por parte del Consejo Editorial, se devuelve a los autores o autoras para que refor-
mulen la propuesta. Si la propuesta es aceptada, y esta se desarrolla en el marco de un Proyecto de Investi-
gacion, se solicitard a los autores que envien el formulario de «Informe de edicién».
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Proceso editorial

El proceso editorial que hemos desarrollado en Editorial UNRN consta de una serie de acciones orientadas
a transformar un manuscrito en un libro. Esto es, en un objeto cultural con determinadas caracteristicas
formales y de contenido, pensado en funcién de su insercién y circulacién en espacios especificos.

Principalmente, esa especificidad esta relacionada con la difusién y apropiacién de saberes académicos
y cientificos, ya que la mayor parte de nuestra produccidén tiene su origen en proyectos de investigacion,
materiales de citedras u otras actividades universitarias. Como estos originales no suelen tener un enfoque
editorial, el desafio es reorientarlos hacia un determinado pablico (lector meta) en funcién de los objetivos
de cada coleccién.

Incubadora editorial

Si el proyecto por el Consejo Editorial, autores o compiladores deben iniciar la Incubadora de Proyectos
Editoriales, mediante el formulario de «Preedicién. Incubadora de proyectos editoriales», envidndolo a la
casilla incubadora.editorial@unrn.edu.ar.

La Incubadora de Proyectos Editoriales es una herramienta que permite a las autoras y los autores ge-

nerar un diagnéstico sobre la idea de libro antes de comenzar con la escritura, por lo tanto, previo a la
presentacién de un manuscrito a la editorial.

Mediante el formulario inicial -y posteriores intercambios con el equipo de la editorial- se guia alasy
los autores en la definicién del concepto de la obra, a determinar la estructura del manuscrito y a generar
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el indice. En obras colectivas, esas definiciones pueden colaborar en la posterior generacién de pautas de
trabajo que orienten las tareas del equipo para la creacién de los contenidos.

Aunque légica e idealmente esta instancia se concreta antes de la escritura del manuscrito, aun en el
caso de que las autoras o autores hayan avanzado en el desarrollo del original, la Incubadora permitira
anticipar y resolver problemas que surgiran en la etapa de macroedicion.

Una vez concluida la etapa de la Incubadora, las autoras y los autores desarrollan el manuscrito. Con el
original terminado, pueden concretar la solicitud formal de edicién.

Instructivo para presentar una solicitud de edicion

Antes de proponer el original para su publicacién, autores o compiladores deben asegurarse de conocer
las etapas comprendidas en el proceso de edicién y las responsabilidades que asumen para con el mismo,
ya que deberan participar en tareas que involucran su intervencion -respuesta a la evaluacién, firma del
contrato, macroedicidn, revisiones, difusién.

Para presentar formalmente un manuscrito deben completar y enviar la solicitud de edicién. La misma
consta de dos partes: original o manuscrito y formularios.
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Solo se consideraran las solicitudes de edicién que se entreguen con su contenido completo, incluyendo
todos los textos, imagenes y formularios correspondientes.

Los pasos a realizar antes de enviar los contenidos se listan a continuacién. Cuando no cumplan con todos
los puntos, se devolveran a los responsables hasta tanto retinan las condiciones de entrega.

1. Descargar de la pagina web de la editorial los formularios correspondientes a la coleccion
elegida, completarlos y suscribirlos.! La cantidad de formularios a suscribir no es la misma
en todas las colecciones; no obstante, el espectro de formularios comprende las siguientes
posibilidades:

« Solicitud de edicion.

« Cesiones de derechos de autoria, compilacién y obras visuales.
+ Resumen de propuesta editorial.

« Listado de imagenes y graficos.

« Formulario de catalogacién bibliogrifica.

1 Los formularios son herramientas creadas para presentar el original y colaborar en la proyeccién de la obra. Permiten
ponderar el posible lector y pensar cémo se insertard la obra en el mercado del libro y cudl serd su circulacién.
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2. Adecuar el original a las «Pautas de estilo de Editorial UNRN» [disponible en la pigina web
de la editorial].

3. Confeccionar el indice de contenidos y ubicarlo como primer texto preliminar del original
4. Guardar la versién definitiva del original a publicar con los siguientes formatos:

« Original completo en un archivo boc, DOCX u ODT.
« Original completo en un archivo PDF.
« Cadauna de las secciones del original en archivos Doc, Docx u oDT independientes.
Las secciones a diferenciar en distintos archivos son:
i. cadauno de los capitulos;
ii. el conjunto de textos preliminares [ver apartado «Organizacién de los
contenidos» en las «Pautas de estilo de Editorial UNRN»];
iii. elconjunto de textos finales [ver apartado «Organizacién de los contenidos»
en las «Pautas de estilo de Editorial UNRN»].

5. Nombrar cada archivo segiin el patrén «palabra identificadora_seccién». Utilizar una tinica palabra

para identificar la obra y separar cada parte del nombre del archivo con un guion bajo. Para evitar
errores e incompatibilidades, no emplear maytisculas, acentos, efies, ni espacios entre palabras.
A continuacién de la palabra identificadora del libro, el archivo con los textos preliminares
se indica con el niimero 00y el que contenga los finales, con aa. Por ejemplo: «fronteras_00»;
«fronteras_aa». En tanto que los capitulos se identifican con los nimeros que indican su
orden; por ejemplo: «fronteras_01»; «fronteras_03».
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Recomendacion: Desactivar la autocorreccién para evitar errores involuntarios. En Microsoft Word
(Mw) la opcién se encuentra en «Revisar\Ortografia y Gramatica\Opciones\Revisién\Opciones de
autocorreccion\Reemplazar texto mientras escribe [desactivar]\Aceptar». En OpenOffice Writer
(oow) la opcidn esta en «Herramientas\Opciones de autocorreccién\Opciones [desactivar]\ Aceptar.

6. Verificar que el original cuente con:

Nombre completo de cada autora o autor (en el caso de las compilaciones, se debera
consignar en cada capitulo).

Filiacién institucional actual detallada, con siglas y desambiguaciones, a, de acuerdo a
lo establecido en la normativa vigente al momento y conforme al formato consignado
en la guia Pautas de Estilo. En el caso de las compilaciones, se deberd consignar en
cada capitulo.

Extracto biogrifico de cada autor/a y colaborador/a (autor/a de prélogo, prefacio,
fotografias, mapas y otros), de entre 500 y 600 caracteres con espacios (CCE), agregado
en un texto llamado «Autorias y colaboraciones» que debe ser incluido en el archivo
de los finales.

Adecuacién del uso a las normas de derecho de autor de textos e imigenes (lo que
incluye cantidad de palabras citadas y permisos de reproduccién de imdgenes).
[Ver «Anexo 1. Consideraciones sobre derechos de autor» en las «Pautas de estilo de
Editorial UNRN»]

Ajuste de las notas a las pautas de pertinencia, extensién y cantidad indicadas en las
«Pautas de estilo de Editorial UNRN».
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Tratamiento de fuentes documentales y bibliograficas en conformidad con las reglas
de la comunidad cientifica.

Formulacién de citas y referencias documentales y bibliograficas completas en
conformidad con las reglas de la comunidad cientifica, las normas de la Apa 0 Vancouver
(segin el campo disciplinar), y la Ley 26.899 de Creaciéon de Repositorios Digitales
Institucionales de Acceso Abierto, Propios o Compartidos y la Resolucién N° 753/2016
del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Productiva de la Nacién.
Consistencia en el uso de marcas diacriticas de los recursos tipograficos empleados en
el original —por ejemplo, si por convencion algunos simbolos se escriben en negrita,
cursiva, o con alguna otra distincién.

Organizacién del contenido de acuerdo con las partes del libro y la estructura de
capitulos indicada en las «Pautas de estilo de Editorial UNRN». (No obstante, el uso de
la totalidad de esas partes es facultativo y depende de cada tipo de material).

7. Enviar a admision.editorial@unrn.edu.ar la propuesta digital, el formulario de Resumen
propuesta editorial y el formulario de solicitud de edicién correspondiente.

8. Unavezverificadalainformacién,la Direccién de Publicaciones-Editorial habilitar4 alos autores
o autoras la carga los siguientes contenidos y formularios en una carpeta digital en linea:

EDITORIAL UNRN

« Formularios en formato editable (correspondientes a las extensiones ODT, DOC, XLS,

oDs, segiin corresponda a cada coleccién).

« Un archivo con el texto completo de la obra en formato de procesador de texto no protegido.
« Un archivo con el texto completo de la obra en formato PDF.



« Unacarpetaquecontengalasdiferentesseccionesdeloriginalenarchivosindependientes:
un archivo con los preliminares, un archivo por cada capitulo y un archivo con los finales
[ver apartado «Partes del libro» en las «Pautas de estilo de Editorial UNRN»].

« Una carpeta digital que contenga todas las imdgenes (figuras, fotografias, mapas,
ilustraciones) y otros archivos digitales (software, videos, audios) que formen parte del
trabajo. Los archivos de esta carpeta deben tenerla mejor calidad posible y se deben incluir
independientemente de que estén insertados en el original [ver «Anexo 2. Indicaciones
para el uso de imigenes y tablas» en las «Pautas de estilo de Editorial UNRN»].

Evaluacion del manuscrito

Luego de su presentacidn, se evaluard la pertinencia del manuscrito en relacién a la calidad académica
de los contenidos. En esta fase la Direccién de Publicaciones-Editorial solicitard el referato externo de
revisores, en la modalidad doble ciego. A partir del dictamen del referato, se podra solicitar a los autores
que ejecuten modificaciones al manuscrito original. Esta etapa culmina con la admisién o el rechazo del
original propuesto.

Disposicion y contrato de edicion

Con el manuscrito aceptado, la Secretaria de Investigacidn, Creacidn Artistica, Desarrollo y Transferencia
de Tecnologia emitira una disposicion a tal efecto y se transformara en un proyecto editorial de la UNRN.
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Asimismo, en esta instancia los autores o autoras deberdn realizar las modificaciones solicitadas en
base alos criterios editoriales y firmar el contrato de edicién con la Universidad Nacional de Rio Negro.

El contrato de edicién es el documento mediante se definen derechos y obligaciones de las partes, y
regula todo lo referente a las modalidades de edicién, los 4mbitos de la cesidn, los términos de validez del
contrato, la distribucién, entre otros puntos. En los casos de obras colectivas, el contrato se realiza entre la
UNRN y quienes realicen la tarea de compilacién, mientras que los autores y autoras estin vinculados a este
instrumento mediante los formularios de cesién de derechos de autoria.

Produccion

Unavez firmado el contrato, la obra ingresa en la etapa de produccién técnica, que implica la preparacién del
manuscrito para su publicacién. A continuacién se describen los procesos de la produccién de un libro, que
implican la participacién directa de autores o compiladores. Todos estin concatenados en una secuencia
que sigue un orden estricto.

Sibien tanto autoras/es como compiladoras/es asumen similares derechos y responsabilidades basicas,
es necesario tener en cuenta algunas tareas que se agregan para los segundos:

a. Asumir laintermediacién activa entre la editorial y los autores y autoras, ya que la editorial se
entenderd directamente con el compilador o compiladora. Cuandola autoria dela compilacién
sea colectiva, en el formulario «Resumen de propuesta editorial» se debera consignar quién
asumira este rol (coordinacidn editorial).

EDITORIAL UNRN



b. Proporcionar la informacién requerida e intervenir en el momento de la preedicién.
c. Gestionar las cesiones de derechos de autoria de los trabajos que componen la obra.

d. Garantizar que esos trabajos cumplan con los requisitos formales exigidos por la editorial
(presentacion, citacién, bibliografia).

e. Asegurar que autoras y autores cumplan con los tiempos estipulados en los procesos
editoriales y en toda etapa en la cual se requiera tomar decisiones. En caso de que algiin autor
no esté disponible, asumir las responsabilidades de cualquiera de ellos.

Comunicacion en el proceso de edicion
Con el fin de garantizar una comunicacién clara entre la editorial y el/la autor/a (o compilador/a) de la obra
es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. Enlasetapasde macroedicidén y de revisiones, la comunicacién se efectuard mediante correos
electrénicos y comentarios en los archivos.

b. Esnecesario mantener las comunicaciones que atafien a un mismo capitulo o seccién del libro
en una misma cadena de correos y tratar en una cadena de correos distinta los temas relativos
a otra seccién de la obra.
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c. Cuando el equipo editorial envie un archivo revisado, el/la autor/a o compilador/a debe leer el
documento y responder las consultas, solicitudes de datos y otros. Si desea comentar alguna parte
del texto, debe insertar comentarios. En esta etapa no se admiten cambios radicales en el texto.

d. Alenviar el archivo revisado con las respuestas solicitadas, debe mantenerse el nombre de este.

e. Elequipoeditorial a suvez respondera alos comentariosy el didlogo continuara con la misma
dindmica hasta que todos los puntos sean resueltos.

Macroedicion

Esta tarea es iniciada por el equipo editorial a partir de una lectura del original desde el punto de vista del
publico lector al que estd destinado el libro. Esta lectura tiene como objetivos detectar posibles omisiones o
sugerir la reorganizacién o adecuacién de la informacién, entre otros.

Luego delalecturainicial, el equipo editorial y el/la autor/a o compilador/a definen en conjunto el indice de
la obra. Esta tarea involucra buscar un balance entre capitulos o apartados y acordar los titulos de los capitulos
y el del propio libro. Asimismo, implica revisar o evaluar la necesidad de un prélogo o prefacio, la presencia
y el modo de indicacién de tablas, imdgenes y notas al pie, el tratamiento de las fuentes documentales y
bibliograficas, y abordar decisiones discursivas sobre el uso del lenguaje. En esta instancia se resuelven las
cuestiones mas generales o estructurales del futuro libro, que permitiran pasar luego a lo particular.
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Correccion de estilo

Este trabajo es desarrollado por el equipo editorial y un/a corrector/a, sin participacién de autores/
compiladores. En esta etapa se realizan correcciones y modificaciones de acuerdo con las pautas de estilo
dela editorial. El objetivo es que el texto cumpla con reglas ortograficas y gramaticales, se adecue al lector
meta y se ajuste de manera sistemdtica y uniforme a pautas editoriales.

Revision con autores o compiladores

En este paso, nuevamente, el equipo editorial y quien asumio el rol de coordinacién trabajan juntos. Como
resultado de la correccién y aplicacién de estilos, el/la editor/a puede realizar indicaciones o solicitar
aclaraciones y el/la autor/a o compilador/a debe revisarlas para poder acordar la versién final del texto que
ingresara en la etapa de maquetacion y disefio. [Revisar apartado «Comunicacidn en el proceso de edicién»].

Disefio graficoy escritura de paratextos

Una vez que se ha llegado a una versidn final del texto, comienza la etapa de disefio de paginas interiores,
tapa, contratapa, solapas, de acuerdo con el criterio editorial de cada coleccién. Se consulta al/la autor/a o
compilador/a sobre aspectos puntuales una vez que se obtienen propuestas congruentes con las pautas de
la coleccién y la editorial. No obstante, es importante aclarar que sobre estos aspectos la tltima palabra es de
la editorial.
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Correccion de pruebas

Finalizado el disefio, se imprime una prueba en formato PDF para que el equipo editorial realice los @ltimos
ajustes. En esta etapa solo se consulta al/la autor/a o compilador/a si existe alguna modificacién significativa
producto de la diagramacién del texto.

Verificacion final del/la autor/a

La @ltima instancia del proceso de produccién es la revision del material editado que hacen los/las autores/as y
compiladores/as. Esta lectura se hace en un archivo no editable con el objetivo de visualizar el material final antes
de su publicacién. En esta instancia se atenderdn solo erratas importantes. Culmina con el visto bueno explicito
del/la autor/a o compilador/a a la editorial, mediante la suscripcién del formulario digital correspondiente.

Impresiony edicion digital

Realizado el tramite de registro de 1SBN, el libro es publicado en formato digital y/o en soporte papel. Aqui
finaliza la produccién técnica de edicién y continda el proceso de posproduccidn.

EDITORIAL UNRN



Posproduccion: difusion, promocion y distribucion

Ladifusidonylacomunicacidn dela obra son acciones fundamentales para asegurarla circulacién ylallegada al
publico lector. La propuesta de difusién de la obra que realiza la editorial requiere coordinacién, compromiso
y participacion por parte de autores/as y compiladores/as. Asimismo, en esta instancia la editorial ejecuta las
acciones acordadas por contrato en relacién con la distribucién de libros digitales y en soporte papel.
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