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INTRODUCCION

El proceso editorial involucra a distintos profesionales del ramo (editor, autor, correctores,
tipografos, formadores, disefiadores, impresores y distribuidores) y requiere que cada uno
posea los conocimientos suficientes y siga los criterios establecidos por su casa editorial
para desarrollar acertadamente su parte dentro del proceso.

En la FES Acatlan, la Unidad de Servicios Editoriales, a través del Departamento de Tipo-
grafia y Disefio, funge como editora, mientras que el Comité Editorial de la FES es el editor
responsable y decide, bajo una rigurosa dictaminacion, qué textos cuentan con calidad y perti-
nencia para imprimirse.

Bajo estas condiciones, el Departamento de Tipografia y Disefio recibe para edicion textos
que algunas veces presentan disefios hechos por los autores, quienes piensan que asi se im-
primiran, pues ignoran que pasaran por las etapas de correccion, formacion y disefo, en las
que se haran las adecuaciones necesarias de redaccion y ortografia y se aplicaran los criterios
editoriales de las Ediciones Acatlan, lo que repercute en el tiempo de edicion, que le parece
interminable al autor.

Por otra parte, durante dichas etapas de edicion se detectd, por ejemplo, que los correctores
al no considerarlo parte de su quehacer, no conocen totalmente los parametros de formacion
que se manejan en el Departamento, y que entre ellos imperan criterios particulares de correc-
cion (aspecto casi inevitable, dada la naturaleza de este oficio, que siempre sorprende con casos
nuevos), lo que repercute en la deseable uniformidad de un sello editorial. A esta situacion hay
que sumar que entre los tipografos/formadores y disefiadores existen diferentes pardmetros de
formacion, lo cual provoca que las publicaciones presenten variaciones entre ellas, detectables
para quien conoce bien las Ediciones Acatlén.

Ante la existencia de tales criterios particulares de correccion y formacion, de falta de uni-
ficacion en la edicion de textos y el casi total desconocimiento de la gente que no pertenece a
este ambito sobre el quehacer de los participantes en la produccién editorial, considero viable
la propuesta de este Manual de procedimientos para el Departamento de Tipografia y Disefio
de la FES Acatlan, que pretende ser un documento de consulta fiable que cubra aspectos
como: la presentacion de un original por el autor, los criterios editoriales en la formacion y



correccion, y oriente sobre el recorrido (también administrativo) que sigue una obra hasta su
publicacion.

Con el Manual se pretende apoyar la optimizacion del proceso de edicidn, es decir, que
tanto el autor como los tipografos/formadores, correctores, disefiadores y cualquier otro
participante apliquen lineamientos comunes, pues si actuan apegados a los requerimientos y
con responsabilidad, el resultado se reflejard en los tiempos de elaboracion de la obra y en
la presentacion fisica del producto.

Bajo esta dptica, el trabajo se desarrollo de la siguiente forma.

En el capitulo 1 se hace una breve sintesis histdrica del Departamento de Tipografia y Disefio,
se describen las etapas del proceso editorial con el propdsito de explicar como se planea un pro-
yecto editorial y qué elementos deben contemplarse. También se rescata la parte legal referida a
los derechos de autor, necesarios para proteger las obras, sobre todo en este tiempo de auge del
ciberespacio. Durante el desarrollo del capitulo ejemplificamos como se recibe una obra entrega-
da por el autor y como queda aplicandole los criterios editoriales del Departamento de Tipografia
y Disefio que se proponen en el Manual.

En el capitulo 2 “Etapas para la publicacion de una obra en la FES Acatlan desde su plan-
teamiento como propuesta hasta su produccién final”, se enuncian los requisitos que debe
reunir un académico de la FES Acatlan para publicar y la ruta que sigue la obra para llegar,
finalmente, al editor: la Unidad de Servicios Editoriales a través del Departamento de Tipo-
grafia y Diseflo, y es impresa y lista para su difusion.

En el capitulo 3 se hace una breve sintesis de la importancia de la comunicacion en una em-
presa como lo es el Departamento de Tipografia y Diseflo y se expone la propuesta del Manual
de procedimientos para el Departamento de Tipografia y Disefio de la FES Acatlan, que descri-
be las actividades que deben realizar los tipografos/formadores, disefiadores y correctores, y
establece los lineamientos de las Ediciones Acatlan, como son los requisitos que debe cubrir un
original para su entrega, los criterios de formacion y de correccion de estilo.

Se agregan dos anexos: el primero, con dos publicaciones que sustentan la organizacion
del Departamento de Tipografia y Disefio: el Manual de procedimientos y buenas costumbres
y el Instructivo para la presentacion y correccion de originales dirigido a los autores. El se-
gundo anexo contiene las particularidades del libro impreso y el electronico (ebook), que si
bien utilizan diferentes soportes para su consulta (papel y dispositivos electronicos), compar-
ten el mismo proceso editorial para su realizacion (hasta el momento). Y finalmente, se pre-
senta un glosario con los términos usuales en el mundo editorial.



CAPITULO 1
LA UNAM Y SUS DEPENDENCIAS COMO EDITORAS

1.1 UNAM
1.1.1 Direccién General de Publicaciones y Fomento Editorial de la UNAM

La Universidad Nacional Autéonoma de México es la comunidad de lectura y escritura mas
importante del pais. Su oferta académica es de 101 carreras y 269 programas de posgrado
cuya tematica abarca todas las ramas del conocimiento, y en sus institutos, centros y pro-
gramas se realiza el 50% de toda la investigacion de México.

La actividad editorial universitaria inici6 el 22 de septiembre de 1910 con el discurso pro-
nunciado por Justo Sierra, secretario de Instruccion Publica y Bellas Artes, en la inaugu-
racion de la casa maxima de estudios. Naci6 asi un proyecto cultural, con la distribucion de
los clasicos del vasconselismo, que marco la linea editorial universitaria. El tiraje promedio
de ese entonces fue de 30 mil ejemplares por titulo.

En 1955 se creo la Direccion General de Publicaciones con el fin de extender la cultura a
través de la produccion editorial universitaria y los procesos técnicos de impresion de sus
publicaciones.

El 17 de febrero de 1986 se constituy6 la Direccion General de Fomento Editorial como
parte del Subsistema de Humanidades, mediante la fusion de la Distribucion de Libros con
el Programa de Libros de Textos Universitarios, debido al éxito editorial y a la gran canti-
dad de material que necesitaba ser promovido y distribuido.

El 6 de febrero de 1997 se fusionan las direcciones generales de Fomento Editorial y Pu-
blicaciones en la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial, adscrita a la Se-
cretaria General. A partir del 10 de enero de 2002 esta direccion general depende de la
Coordinacion de Difusion Cultural.



1.1.2 Funciones de la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial

Dar a conocer la produccion editorial de la UNAM a la comunidad universitaria y al
publico en general.

Promover y proyectar la imagen institucional de las ediciones universitarias de las en-
tidades académicas y dependencias editoras.

Organizar cursos, talleres, encuentros, conferencias, mesas redondas, exposiciones,
muestras de libros y otras actividades relacionadas con las publicaciones universita-
rias de diferentes soportes.

Promover y difundir el fondo editorial de la UNAM, para lo cual las entidades acadé-
micas o dependencias editoras deberan permitirle los ejemplares de sus publicaciones,
asi como enviarle informacién oportuna sobre los titulos de su programa editorial.
Recibir de las entidades académicas y dependencias editoras, sin costo o pago de regalia
alguno, 25 ejemplares de cada titulo editado, reeditado o reimpreso y de sus publicacio-
nes periddicas para cumplir con las disposiciones legales y administrativas. En el caso de
los titulos publicados entre dos 0 mas dependencias universitarias y en las coediciones,
las entidades académicas y dependencias editoras aportaran entre ellas una cantidad pro-
porcional de unidades hasta reunir 25 ejemplares.

Recibir de las entidades académicas y dependencias editoras el 5% del tiraje de la edicion
de sus publicaciones comerciales para el programa central de donaciones de administra-
cion central. En el caso de los titulos publicados entre dos o mas dependencias uni-
versitarias y en las coediciones, las entidades académicas y dependencias editoras
aportardn un 5% de los ejemplares que les correspondan.

Recibir de las entidades académicas y dependencias editoras para comercializacion
desde el 25% del tiraje de sus publicaciones. Las entidades académicas y dependen-
cias editoras podran convenir el remitir para la comercializacion una mayor cantidad
de ejemplares de cualquier titulo de acuerdo con su desplazamiento.

Recibir de las entidades académicas y dependencias editoras un ejemplar de sus pu-
blicaciones para integrarlo al Centro de Informacion Libros UNAM.

Integrar y editar los catalogos de ventas de publicaciones de la UNAM.

Administrar el Centro de Informacion Libros UNAM, cuyo fin es resguardar, clasificar
y catalogar las publicaciones que a lo largo de su historia ha producido la comunidad
universitaria bajo el sello editorial de la UNAM.

Prestar servicios para la consulta bibliografica del acervo editorial universitario.
Proporcionar informacion sobre nuevas tecnologias editoriales a las entidades acadé-
micas y dependencias editoras que lo soliciten.

Establecer los lineamientos de distribucion, comercializacion y venta de publicacio-
nes de las entidades académicas y dependencias editoras de conformidad con las poli-
ticas que establezca el Consejo Editorial de la UNAM.

Gestionar la elaboracion de las publicaciones de la administracion central de la UNAM
y de cualquier otra entidad académica o dependencia editora que asi lo solicite.



o Establecer una politica de reedicion o reimpresion de titulos agotados en funcion de la
de la manda.

e Ser el representante oficial de la UNAM en las ferias de libro nacionales y extranjeras.

e Proponer procedimientos para la contratacion de servicios editoriales y de impresion.

o Editar la coleccion Biblioteca del Editor formada por titulos sobre la cultura del libro.

e Proporcionar anualmente a las entidades académicas y dependencias editoras los cos-
tos y las normas de calidad editorial para la contratacioén de servicios editoriales.

e Elaborar anualmente el padron de las empresas autorizadas por el Consejo Editorial
de la UNAM para contratar servicios con las entidades académicas o dependencias edi-
toras.

e Fijar el precio unitario de las publicaciones universitarias cuando asi se solicite, de
conformidad con los lineamientos que al respecto dice el Consejo Editorial de la
UNAM, y con base en la informacion de los costos totales de produccion.

o Enviar cuatrimestralmente a las entidades académicas y dependencias editoras los in-
formes de ventas y efectuar pagos semestrales una vez conciliados los reportes.

e Realizar con las entidades académicas y dependencias editoras conciliaciones por
ventas del material bibliografico en consignacion, cuando lo soliciten por escrito.

e Administrar el fondo institucional de donaciones.

o Establecer un sistema de ventas por internet.

e Resguardar una copia simple de los contratos y convenios marco de coedicion y de
colaboracion con editoriales externas aprobadas por el Consejo Editorial de la UNAM.

e Coordinar con la Direcciéon General de Asuntos Juridicos las acciones que al respecto
le competan.

o Integrar su comité editorial.

o Conformar un indice general de publicaciones periddicas universitarias.

o Resguardar un ejemplar de las obras que publique la Universidad como testimonio de
su produccion en las artes graficas y llevar el registro del resguardo de negativos que
realizan las dependencias editoras.

o Las demas que le confieran al Consejo Editorial de la UNAM o le asigne el Rector.

Asi mismo, las disposiciones generales para la actividad editorial que rigen a la FES Aca-
tlan y a las demés dependencias de la UNAM, son las siguientes:

¢ Que las publicaciones universitarias son esenciales para el cumplimiento de los fines
de docencia, investigacion y difusion de la cultura propia de la Universidad.

e Que el prestigio del sello editorial universitario se finca en la excelencia del conteni-
do académico de las obras que lo ostentan, en la calidad editorial y la amplia difusion
de sus titulos y autores.

e Que las publicaciones universitarias cumplen la mision de transmitir la cultura uni-
versal y vincular el quehacer universitario con la sociedad mexicana y con su entorno
nacional e internacional.



¢ Que las publicaciones académicas y cientificas universitarias periddicas deben inscri-
birse en el circuito de la informacion cientifica mundial.

¢ Que la politica de distribucion de las publicaciones universitarias tomard en cuenta
que el precio del libro universitario debe ser accesible a su comunidad.

e Que la Universidad busca obtener utilidades de la venta de sus publicaciones para
impulsar su produccion editorial.

¢ Que la diversidad de los procesos de produccion editorial, el desarrollo tecnologico,
las condiciones del mercado del libro y la evolucion del derecho de autor hace nece-
saria la revision constante de la actividad editorial universitaria.

e Que se ha creado un cuerpo colegiado llamado Consejo Editorial de la UNAM, al
cual se ha asignado la tarea de establecer lineamientos generales para la labor edito-
rial universitaria.

¢ Que las entidades y dependencias editoras deben someterse a disposiciones generales
para la seleccion, edicidon, impresion, difusion, promocion, almacenamiento, distribu-
cioén y comercializacion de sus publicaciones.

En la practica la Universidad es un grupo editorial de 99 dependencias y entidades acadé-
micas, la mayoria de ellas con un comité editorial propio. Durante este tiempo, ha confor-
mado 471 colecciones y 309 series universitarias como la Biblioteca del Estudiante
Universitario, la Bibliotheca Scriptorum Graecorum et Romanorum Mexicana, Cuadernos
del Instituto de Biologia, la Nueva Biblioteca Mexicana, Rayuela Internacional, Voz Viva de
México, Pequefios Grandes Ensayos y 12,500 articulos cientificos anuales.

También cuenta con 31 librerias y 41 centros de distribucion de libros; ocho de ellas son
institucionales y brindan a los universitarios un descuento del 50% en libros UNAM y 25%
en coediciones (como dato anecdotico, el Palacio de Mineria es la sede de la feria del libro
de mayor tradiciéon en México). La UNAM es la principal traductora del pais con un 20% de
traducciones del y al castellano. La institucion mantiene la politica de donaciones, y tiene
en resguardo a la Biblioteca y a la Hemeroteca nacionales. Posee ademés 138 bibliotecas
con un acervo de mas de dos millones de titulos.

Ha heredado a la industria editorial mexicana la edicion formal de libros cientificos al
introducir tipos particulares para formulas matematicas, el manejo obligatorio de los regis-
tros del ISBN e ISSN, una coleccion enfocada a la cultura del libro como lo es la Biblioteca
del Editor, la utilizacion del codigo de barras ligadas a bases de datos, el uso de impresion
bajo demanda, los libros electronicos, la entrada de catdlogos a internet, la impresion en
cddigo Braille y la profesionalizacion del gremio a través de los cursos implementados desde
1986 en la Casa Universitaria del Libro.

Ademas de tener a su cargo una labor editorial que genera y supervisa los proyectos
que emanan de la comunidad universitaria, imprime en sus talleres o vigila la calidad de las
empresas de su patron de prestadores de servicios de impresion (175 imprentas), dictamina
académicamente las publicaciones, aplicando tanto criterios de calidad intelectual como
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viabilidad econdmica, establece contratos editoriales con sus autores, y a través de sus de-
pendencias lleva a cabo el proceso editorial (revisa y pule escritos en cuanto estructura y
extension, corrige estilo y marca tipograficamente [formato, tipo, tamafio de letra e interli-
neado], disefia y diagrama, distribuye, promociona y comercializa).

1.2 Nacimiento de una Facultad

Frente a la demanda de espacios para satisfacer al nimero de estudiantes que abarrotaba las
instalaciones de CU, sumada a las grandes distancias que recorrian para llegar hasta el sur de
la ciudad; las autoridades universitarias, al mando del rector Pablo Gonzalez Casanova, pro-
pusieron la creacion de nuevas escuelas que acercaran a profesores y alumnos a sus casas.

Asi, la Direccion General de Planeacion sometio a consideracion de las comisiones de Re-
glamento y Trabajo Académico, el Programa de Descentralizacion de Estudios Profesionales de
la Universidad Nacional Auténoma de México; dicho programa valor6 tanto las carreras que
eran mas demandadas, asi como los lugares propicios para su ubicacion, ademas de la proce-
dencia de la poblacion estudiantil que se encontraba en el noroeste y en el oriente de la ciudad,
los servicios como transporte y la disponibilidad de terreno, entre otros factores.

En nuestro caso, el ejido del pueblo de Santa Cruz Acatlan fue escogido para fundar la Es-
cuela Nacional de Estudios Profesionales Acatlan, hoy Facultad de Estudios Superiores. En
1974 el ejido fue expropiado con la finalidad de comenzar la construccion en 300 mil metros
cuadrados, a la par se integrd el equipo que tendria a su cargo la direccion, encabezada por el
Lic. Raul B¢jar Navarro. La ENEP fue inaugurada oficialmente el 24 de marzo de 1975, sin
embargo, los trabajos iniciaron el 17 de marzo.

Este proyecto universitario también considerd los factores administrativos y de exten-
sion académica, como: biblioteca, centros de idiomas, cultural y deportivo, talleres para las
diferentes carreras, entre otros.

Paulatinamente la escuela iba cubriendo las necesidades que se presentaban a través del
reclutamiento de profesores universitarios que vivieran por la zona y profesionales para
impartir catedra, mismos que, posteriormente, formarian a los investigadores de la Facul-
tad; y son precisamente las publicaciones la muestra final del arduo desempefio de la inves-
tigacion y la sintesis de la vida académica.

La intensa actividad académica y de investigacion necesitd de organos que difundieran el
quehacer universitario, y asi nacieron: el Boletin informativo (quincenal), Nuestros maestros
(quincenal), Ultima Hora (semanal), Libreta Universitaria, con colaboraciones de los alumnos,
Boletin Bibliografico, Cuadernos de Formacién Docente, Boletin de Tecnologia Educativa, los
Cuadernos de posgrado serie A y B, los primeros libros de idiomas (Piramide, Outlook) e infi-
nidad de textos escritos por los académicos adscritos a los diferentes programas.

La ENEP se convirti6 en Facultad el 5 de marzo de 2004, cuando el Consejo Universitario de
la UNAM, en reconocimiento a su consolidacion académica y cultural, le otorg6 el rango y de-
nominacion de Facultad de Estudios Superiores.
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Bajo esta denominacion aparecen la Gaceta Acatlan, la NotiFesa, la Revista Multidisciplina,
la Revista ECONOMIAUNAM, Cine adictos y una gran variedad de textos de profesores e investiga-
dores de la Facultad." Y siguiendo los pasos de la tecnologia, se publica via internet el Portal
editorial de la FES Acatlan, que tiene por objetivo difundir la produccion editorial de la Facultad.

Y asi como la FES tuvo que irse organizando y actualizando ante las necesidades que se
fueron presentando, el Departamento de Tipografia y Disefo, también lo ha hecho.

1.3 Contexto del Departamento de Tipografia y Diseiio

En septiembre de 1976, con el propdsito de hacer estimaciones relativas al nimero, tipo, fre-
cuencia y calidad de las obras y documentos de apoyo, se propone la creacion del Departamen-
to de Publicaciones. Dicho proyecto proponia a) la estructura y consolidacién de un programa
editorial que expresara los principios de la institucion y su concepcion educativa, b) la integra-
cion de un catdlogo de publicaciones que por su calidad, costos y variedad de titulos, satisfacie-
ra los requerimientos de los programas escolares y, c¢) la canalizacion de los titulos mas
adecuados para la diseminacion y utilizacion del conocimiento.

En noviembre del mismo afio se consolida el proyecto y se funda el Departamento de
Publicaciones, adscrito a la Unidad Académica y Universitaria. El departamento estaba
dividido en tres areas: tipografia, correccion de estilo y disefio gréfico.

Unidad de Extension Académica y Universitaria

Depto. de Depto. de Publicaciones Depto. de Formacion Depto. de Universidad
Idiomas Docente Abierta

Depto. de Servicio Social
y Précticas Profesionales

Para 1980 se visualiza la necesidad de la creacion de un area donde se realizara la impresion
de las obras y el material de apoyo, inaugurandose en julio del mismo afio el Departamento de
Reproducciones Gréficas, adscrito a la Unidad de Talleres, Laboratorios e Instrumentos.

' Hay que puntualizar que a estas publicaciones el Departamento de Tipografia y Disefio no les hace correccion de
estilo ni formacion. Lo que también ocurre con algunos textos publicados por profesores que recurren a edito-
riales externas para publicar los proyectos aprobados por los programas PAPIME y PRIDE, a los cuales se les con-
sidera como parte de la produccion editorial de la Facultad.

* Béjar Navarro, Raul. et al. “El desarrollo organizativo de la ENEP Acatlan 1975-1980”, en Cuadernos de
Planeacién Universitaria, nam. 10, México, ENEP Acatlan, 1981, p. 30.
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Secretaria de Servicios Administrativos

Unidad de Talleres y Laboratorios e Instrumentos

Depto. de Talleres Depto. de Reproduccio-
y Laboratorios nes Gréficas y Sistemas
Audiovisuales

En 1981 la Coordinacion General de Extension Universitaria sufre nuevos cambios y el
Departamento de Publicaciones queda adscrito a ella.

Coordinacion General de Extension Universitaria

Centro de Idiomas Centro de Difusion Depto. de Coordinacion de
Extranjeros Cultural Publicaciones Extension Académica
y Proteccion Social

Coordinacion de
Centro de Educacion Sistemas de Informacion Enlace Extensional
Continua Documental

Para 1983, el Departamento de Publicaciones cambia su nombre al de Coordinacion de
Produccion Editorial, incorporandose a ésta también el Departamento de Imprenta, antes
de Reproducciones Gréficas.

El 4rea de publicaciones era de vital importancia ya que era el inico canal para dar a co-
nocer al exterior lo que se hacia en la escuela en cuanto a la investigacion se refiere. Se reali-
z6 un proyecto para concentrar en un solo espacio todos los materiales e instrumentos
adecuados para realizar las publicaciones; lo que sucedia hasta entonces era que la maquinaria
se encontraba desperdigada por toda la escuela, sin una concentraciéon ni una organizacion
propia. Este proyecto llevo a la modernizacion de la maquinaria involucrada con la edicion de
libros y publicaciones periodicas.’

Coordinacion General de Extension Universitaria

Coordinacion de Produccion Editorial

Produccion Editorial Imprenta

Disefnio Grafico

3 Entrevista a la Mtra. Alicia Gojman, 28 de febrero de 2000, en Bonilla de Ledn, Laura Edith y Rebeca Lo6-
pez Mora. Relatos para la historia de una facultad: Acatlan, México, primera edicion, 2004, p. 117.
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Difundir el conocimiento generado en la escuela era importante, por ello, la administra-
cion realizd convenios con una distribuidora de libros particular que se encargaba del tras-
lado, custodia y venta; colocando diversos libros en diferentes entidades académicas de
todo el pais.

El recurrir a empresas externas se debid a que la infraestructura universitaria fue rebasa-
da por la enorme produccién editorial de las facultades,

situacion que no le permitia atender de manera eficiente el almacenaje, distribucion y comercializacion de grandes
cantidades de titulos y ejemplares, lo que trajo como consecuencia una importante rezago en la distribucion de sus

productos y la saturacion de su bodega.*

En 1986, la Coordinacion de Produccion Editorial crece y se agregan dos departamentos:
Difusion y Promocion y Area de Trafico: El primero instrumenta los mecanismos necesarios
para promover y distribuir los libros y revistas en librerias, bibliotecas y ferias. El segundo
recibe las solicitudes de servicios de los usuarios de la coordinacion, controla la produccion y
adquisicion de materiales.

Coordinacion General de Extension Universitaria

Coordinacion de Produccion Editorial

Depto. de Promocion Depto. del Editor Depto. de Reproducciones
y Disefio (Tipografia y correccion de estilo) Graficas

Depto. de Difusion Area de Trafico
y Promocion

En 1992, la libreria de la ENEP Acatlan, antes adscrita a la Direccion General de Fomen-
to Editorial, queda bajo la administracion de la escuela a través de la Coordinacion de Pro-
duccion Editorial, y desaparece el Departamento de Difusion y Promocion.

Esta decision se toma considerdndose la nueva estructura y orientacion de la Direccion
General de Fomento Editorial que tiene por objetivo

la adecuada administracion, promocion, difusion y distribucion del acervo editorial universitario; la profe-
sionalizacion del trabajo editorial, asi como el establecimiento de lineamientos para la realizacion del pro-
ceso de distribucion por parte de las dependencias editoras que decidan asumirlo.’

* San Martin Tejedo, Lorea. La administracion del proceso editorial en la UnNAM y la naturaleza del consejo
asesor del patrimonio editorial, ponencia presentada en el Coloquio Tecnologia y propiedad intelectual,
realizado en el Instituto de Investigaciones Juridicas de la UNAM.

> Fomento Editorial, érgano informativo. Coordinacion de Humanidades, Direccion General de Fomento
Editorial, nim. 13, enero de 1988.
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Coordinacién de Produccion Editorial

Depto. de Produccion Area de Tréfico Depto. de Disefio Depto. de Libreria
Editorial Grafico Reproducciones
Gréficas

En 1993, la Coordinacion de Produccion Editorial cambia su nombre a Unidad de Servicios
Editoriales, deja de depender de Extension Universitaria y queda adscrita a la Coordinacion de
Servicios Académicos, al igual que Reproducciones Graficas; en tanto, se fusionan los Depar-
tamento de Produccion Editorial y Disefio grafico en el Departamento de Tipografia y Disefio,
cuyo objetivo es

difundir el saber universitario, propiciar el didlogo y fortalecer la cultura mediante la publicacion de los productos
intelectuales y las mas recientes investigaciones de los profesores adscritos a su planta docente, ademas de apoyar a
las coordinaciones, divisiones y programas de carrera mediante la produccion de carteles, folletos y otros materia-
les que promueven las actividades académicas, culturales y deportivas que se realizan en la institucion.

Coordinacion de Servicios Académicos

Centro de Centro de Desarrollo Unidad de Ad- Unidad de Talleres
Informacién Tecnologico moén. Escolar y Laboratorios y
vy Documentacion Audiovisuales

Unidad de Servicios
Editoriales

Depto. de Tipografia Depto. de Reproducciones
y Disefio Gréficas

Los cambios estructurales y de organizacion a los que se ha sometido el area de publicacio-
nes responde a la politica editorial del Plan de Desarrollo de los directores en turno, a las deci-
siones de la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial de la UNAM, a la politica
editorial nacional y ultimamente a un factor que es determinante en los cambios actuales en
cuanto al mundo editorial se refiere: la tecnologia, que ha modificado completamente las for-
mas de hacer, distribuir, difundir y vender libros. Ahora se debe pensar, paralelamente, en libro
impreso y digital o electronico cuando se inicia un proyecto editorial.

El Departamento de Tipografia y Diseflo estd conformado por un jefe de departamento,
una secretaria, cuatro correctores de estilo, dos tipografos/formadores (uno de ellos también
realiza correccion de estilo) y cinco disenadores (dos editoriales, quienes fungen como
formadores, y tres disefiadores graficos), apoyados por prestadores de servicio social de la
carrera de disefio grafico (no siempre es el caso).
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Este equipo tiene la responsabilidad de definir y revisar los elementos graficos y tipogra-
ficos que se emplean en la realizacion de publicaciones, material de apoyo y promocion, asi
como proporcionar el servicio de disefo, edicion y realizacion de originales mecénicos o
archivos pdf o nativos convertidos en curvas para su impresion.

Unidad de Servicios Editoriales

/\

Departamento de Tipografia y Disefio Reproducciones Graficas

Jefe de Departamento

4 correctores 2 Tipdgrafos 5 Disefiadores Prestadores

de estilo (2 editoriales, de servicio social
3 graficos)

Secretaria

1.4 El proceso editorial

Publicar un libro® conlleva un largo proceso que inicia con la busqueda de un editor, cuyas
facultades son concebir, coordinar, controlar y cuidar la edicion; en su definicion legal es la
persona fisica o moral que adquiere los derechos para reproducir un texto, generalmente
con miras a una ganancia econdomica. Para universidades, institutos y centros de investiga-
cion que publican los resultados de su labor académica, los beneficios esperados se ubican
mayormente en el &mbito de sus funciones sustantivas: la docencia, la investigacion, la di-
fusion y preservacion de la cultura y el servicio a la sociedad, no el lucro.

% Como se notara al continuar con la lectura, este trabajo se refiere casi exclusivamente a la edicion de un libro
impreso (tradicional), pues la FES Acatlan hasta el momento no edita libros electronicos o ebook (su oferta en
este rubro se limita a ofrecer en la web [red] una version pdf de los libros que ya han sido impresos con todas las
directrices de que hablo en este texto). Para ahondar un poco en las diferencias (que no son pocas ni desdefia-
bles) entre ambos formatos (tradicional y electronico) se remite al lector al Anexo 2, donde se desarrollan some-
ramente.
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Todo académico de la FES Acatlan que desee publicar tendrd como editor a esta institu-
cion a través de la Unidad de Servicios Editoriales o a ella y una editorial externa, si se trata
de una coedicién (participacion de dos o mas editoriales en la publicacién de una obra).’

Dentro de las atribuciones de un editor esta la de decidir publicar o no el texto, conside-
rando varios factores, entre los que se encuentran el de la calidad y el financiero.

Dentro de la calidad se considera la pertinencia y buena estructura del texto. Que sea ac-
tual, 1til, relevante o necesario, que tenga interés para el destinatario.

Para la FES Acatlan, la pertinencia de publicar un texto es decision del Comité Editorial
de la Facultad, cuya funcidn central consiste en aprobar los trabajos propuestos, siempre y
cuando cumplan con los requisitos formales y de calidad establecidos en la Normatividad
editorial de la institucion.®

El factor financiero se refiere al costo y beneficio que la entidad recibira por la pu-
blicacion.

Para elaborar un primer calculo hay que determinar datos claves:

7 En las coediciones la Facultad realiza un desembolso econdémico, es decir, participa con un porcentaje del costo de
la edicion, ya que, regularmente, la(s) editorial(es) con la que se realiza(n) la coedicion(es) se encarga(n) de los
tramites administrativos, de los derechos de autor, cuidado de la edicion, impresion y distribucion.

Para coeditar, la obra debe estar aprobada por el Comité Editorial de la Facultad.

¥ Los textos publicables son:

a) Proyectos de investigacion.
Articulos, libros, resefias especializadas, tesis de maestria y doctorales, articulos de investigacion cienti-
fica, articulos especializados, investigaciones colectivas y cuadernos de investigacion.

b) Materiales de apoyo a la docencia.
Se refiere a libros de texto, antologias, apuntes, cuadernos de ejercicios, practicas de laboratorio, manua-
les de comprension de lectura y de apoyo a las clases de idiomas, guias de estudio.

¢) Documentos de divulgacion.
Incluye resefias, informes y avances de investigacion, ponencias, guias, obras colectivas (congresos, cur-
sos, homenajes), reflexiones originales, diccionarios, manuales, revistas de la FES Acatlan, traducciones
o transcripciones y discusiones.

Todos ellos deben tener rigor metodoldgico y calidad académica, redaccion clara y adecuada, y so-

meterse a una dictaminaciéon anénima.

Ademas de como autor de una obra original, puede desempeiiar la funcion de:

¢ Director de una obra, es decir, ser el autor de un proyecto de edicion; aquel que concibe y es-
tablece el contenido a desarrollar; quien elige al grupo de coautores que participaran. Su labor
consiste en que la publicacion se enfoque en el tema a tratar.

e Coordinador, quien se encarga de organizar la obra y conciliar con los autores, ademas de ser quien
unifica los criterios del trabajo, para que conserve su caracter diverso, en tanto que los textos in-
cluidos —inéditos o no— mantengan su autonomia entre ellos.

e Compilador, se encarga de seleccionar y reunir textos referentes a un tema.

e Colaborador, auxiliando en el quehacer de las figuras autorales mencionadas o participando
con un articulo, texto, etcétera. FES Acatlan. Normatividad editorial. Objetivos, criterios y li-
neamientos, (documento inédito).
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v" Tener a la vista el indice general y comprender claramente la estructura del capitulado,
es decir, la relacion de jerarquia que guardan los capitulos, subcapitulos, temas, sub-
temas, incisos, etcétera.

v" El niimero de caracteres de que consta el texto, que se determina revisando el disco
compacto para ver la cantidad de bytes que contiene la captura, que es cercana al nu-
mero de caracteres del texto; contar por separado los bytes de las imagenes, ya que
tienen mas espacio en el archivo de programa del que van a ocupar en el papel.

v El nimero de graficas, cuadros, fotos, vifietas e ilustraciones que contiene la obra,
con una aproximacion del espacio que ocuparan.

v" El nimero tentativo de hojas con que contara la publicacion.

v El nimero de pliegos de papel necesarios para el tiraje.

v" El nimero de placas y entradas a la prensa para imprimir las paginas calculadas.

v" El nimero de pasos y estaciones requeridos para encuadernarlas.

v" La suma de todos los gastos adicionales (sueldos, impuestos, etcétera).

Hay que reconocer que hacer libros no es muy buen negocio, porque el dinero se gasta
para producir una edicidn y ésta se queda esperando en las bodegas a veces por afos ente-
ros; lo que hace dificil recuperar el capital, y hasta obtener una ganancia.

Por ello, una forma usual de invertir es hacer tirajes reducidos, con la esperanza de que
se agoten, y hacer reimpresiones de tiraje bajo; decision que repercute en el precio del libro,
pues lo encarece.

A esto hay que agregar que una edicion tiene dos costos: los fijos (captura, tipografia, for-
macion, correccion, disefio, negativos, que se mantienen estables un largo tiempo, y los varia-
bles (papel, impresion, acabados) que tienden a subir inesperadamente. Unidos (costos fijos y
variables) determinan el costo real de la publicacion.

Otros elementos que deben contemplarse para decidir la publicacion de un texto es el
precio de venta al publico, quien decide si lo compra o no; quién lo va a imprimir y como
se va a distribuir.

Para la impresion de una obra existen distintos procesos, el mas usual en las universida-
des es el offset, en el que se utilizan originales mecanicos’ para tirajes mayores a 500 ejem-
plares, y el digital, que requiere un archivo nativo'® convertido a curvas o un pdf'' que
permite tirajes pequefios, incluso desde un ejemplar.

? Son todos los elementos que componen el impreso, pero en alto contraste, tales como: 1) registros de corte,
en color negro, 2) registros de color, 3) indicaciones para doblez o suaje en negro, 4) indicaciones sobre
las proporciones y 5) todos los elementos necesarios: dibujos, texto e imagenes.

1 . .
% Archivo del programa en el que se hizo un documento.

"""Es un formato portatil para documentos (Portable Document Format) desarrollado por Adobe Systems y
muy usado en Internet debido a su versatilidad, facilidad de uso y tamafio pequeio.

www.desarrolloweb.com/articulos71764.php, consultado el 28 de marzo de 2012.
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Esta ultima forma es la mas usual en la edicion universitaria, y con ella se pueden pu-
blicar obras especializadas para publicos reducidos, hacer cambios las veces que sea nece-
sario y los costos de almacenaje disminuyen. La calidad de impresion es buena pero
aumenta el costo por ejemplar, debido al consumo de toner y hojas.

La decision del tipo de impresion debe considerar desde el presupuesto con el que se
cuenta hasta la serie en que se publicard la obra.

Usualmente las universidades, instituciones publicas y culturales contratan el servicio de
una imprenta y recurren a ferias del libro, encuentros académicos (congresos, mesas redondas,
simposios) y a su red de librerias para poner a la venta sus obras. Incluso tienen politicas preci-
sas para decidir su precio de venta al publico y por lo regular lo fijan por debajo de los precios
comerciales, lo que es consistente con sus funciones de preservar y difundir la cultura. Una vez
decidida la publicacion de una obra, se ajustan los detalles legales.

1.5 Derechos de autor

Los textos, como practicamente cualquier tipo de creacién intelectual,'? deben protegerse
con los derechos de autor.'

Para ello, la entidad editora celebra un contrato con el autor en el que se fijan las carac-
teristicas de la edicion, sus limites legales y el porcentaje de regalias que recibird por la
reproduccion y venta de su obra.'

El autor tiene dos tipos de derechos: moral y patrimonial. El primero reconoce su calidad de
autor, es decir, que ninguna otra persona se haga pasar como autor en su lugar, y el de oponerse
a toda deformacion, mutilacion o modificacion de su obra, asi como a toda accion que la deme-
rite 0 haga menguar el honor, prestigio y reputacion del autor —exceptuando la libre critica cien-
tifica, literaria o artistica—.

El segundo trata del uso o explotacion temporal de la obra, por si mismo o por terceros,
con propositos de lucro. Los derechos de autor prevalecen durante 100 afios."”

"2 Ley Federal del Derecho de Autor, Titulo I Disposiciones generales, Capitulo tinico, Articulo 3, “Las obras pro-
tegidas por esta ley son aquellas de creacion original susceptibles de ser divulgadas o reproducidas en cualquier
forma o medio”, y Articulo 5 “La proteccion que otorga esta ley se concede a las obras desde el momento en
que hayan sido fijadas en un soporte material, independientemente del mérito, destino o modo de expresion.

El reconocimiento de los derechos de autor y de los derechos conexos no requiere registro ni documento de
ninguna especie ni quedara subordinado al cumplimiento de formalidad alguna”.

" Ley Federal del Derecho de Autor. Titulo I Del derecho de autor, Capitulo I Reglas generales, Articulo 11, “El
derecho de autor es el reconocimiento que el Estado hace a favor de todo creador de obras literarias y artisticas
previstas en el articulo 13 de esta ley, en virtud del cual otorga su proteccion para que el autor goce de prerroga-
tivas y privilegios exclusivos de caracter personal y patrimonial. Los primeros integran el derecho moral y los
segundos el patrimonial”.

'* Ley Federal del Derecho de Autor. Titulo IV De la proteccién al derecho de autor, Capitulo III De los edi-
tores de libros, articulos 125, 126, 127 y 128.
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En el caso de la UNAM los documentos juridicos son variados y su naturaleza depende del
tipo de obra (autor o colectiva), adscripcion académica del autor y tipo de financiamiento (pre-
supuestal o externo). Los documentos que la UNAM firma con sus autores son: contrato de edi-
cion de obra literaria con autor, contrato de colaboracion especial y remunerada, contrato de
cesion de derechos, acuerdo de autorizacién para publicacién y acuerdo de pago de regalias.'®
Si participan en un proyecto editorial otras dependencias de la universidad o mas instituciones,
los directores de las entidades involucradas deberan celebrar un acuerdo o contrato de coedi-
cion antes de comenzar la edicion de la obra. La relacion autoral entre la UNAM y su personal
académico se rige por la Ley Federal del Derecho de Autor (Articulo 84)' el Estatuto de Per-
sonal Académico (Articulo 6, fraccion XXI, 26, inciso d), y 57, inciso a), Reglamento sobre
Ingresos Extraordinarios (articulos 20, 28, fraccion I, inciso f) y 38, y el Contrato Colectivo del
Personal Académico (clausulas 43 y 105).

Los derechos patrimoniales son resultado del trabajo académico del personal universitario y
pertenecen a la UNAM, por lo tanto, el autor conserva s6lo su derecho moral. Esto se refleja en
el uso del copyright (derecho de copia) o derecho patrimonial, que pertenece a la institucion.

Para proteger los derechos de autor, la ley dice que un libro debe ostentar cinco elementos
visibles:

1. La expresion “derechos reservados” y/o sus siglas D.R.

2. El simbolo © seguido del nombre completo y la direccion o titulares del copy-
right, asi como el afo de la primera publicacion.

3. El nombre y razén social del editor, su direccion, el afio de la edicion.

4. ElISBN o0 ISSN'®

' Ley Federal del Derecho de Autor. Titulo II Del derecho de autor, Capitulo III De los derechos patrimonia-
les, Articulo 29.
“I. La vida del autor y, a partir de su muerte, cien afios mas.
Cuando la obra le pertenezca a varios coautores los cien afios se contaran a partir de la muerte del altimo, y
II. Cien afios después de divulgadas”.

' El pago de regalias al personal académico de la Universidad se hace a través de la celebracion de un acuerdo de
pago de regalias, por la generacion de ingresos extraordinarios. El consejo editorial establece el pago de regalias
en un 10%, en dinero o especie, quedando establecido que los derechos patrimoniales corresponden a la UNAM.
Lépez Guzman, Clara y Adrian Estrada Corona. Edicion y derecho de autor en la UNAM en Capitulo Acuerdos
de publicacion, http://www.edicion,unam.mx/html/shtml, 4 de febrero de 2011.

"7 La proteccion formal de las publicaciones universitarias esta a cargo de la Direccion General de Asuntos
Juridicos (DGAYJ). Esta proteccion reside en la realizacion de tramites ante el Instituto Nacional de Derecho
de Autor (INDAUTOR): solicitud de asignacion de ISBN o ISSN, registro que es valido para la obra impresa y
electronica. Lopez Guzman, Clara y Adrian Estrada Corona. Op. Cit.

'8 1SBN (International Standard Book Number), niimero tnico de 10 digitos para cada editor y cada libro pu-
blicado en el mundo.

ISSN (International Standard Serial Number), nimero de registro de 8 digitos divididos en grupos de 4, para pu-
blicaciones periddicas (boletines y revistas). Kloss Fernandez del Castillo, Gerardo. Entre el disefio y la edicidn.
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5.

Bajo responsabilidad del impresor, su nombre o razon social, su direccion y la fe-
cha en que se termin6 de imprimir, es decir, lo que se conoce como colofon.

Las decisiones hasta aqui tomadas repercutirdn en parte del éxito o fracaso de la edicion,

pero para que el proyecto germine en tierra fértil es necesario que el autor inicie con una

buena presentacion de su obra.

1.6 Presentacion del original

. . .y . . ., .. 19 , .
En nuestra institucion, los lineamientos para la presentacion de un original ~ seran los siguientes:

Nk =

10.

11.

Hojas de papel blanco, tamafo carta.

Margenes de 2.5 cms.

Impresas por una sola cara con buena legibilidad.

Numeradas, desde la primera hasta la Gltima hoja.

Texto a 12 puntos, a doble espacio.

Subrayar lo que se desea resaltar.

Notas al final de la pagina (nombre del autor, titulo del libro, nim. de edicion, lu-
gar de edicion, editorial, aflo, num. de pagina(s)).

Fuentes de consulta al final de capitulo o libro —preferentemente al final de la obra—
, seguin sea el caso (nombre del autor empezando por apellido, titulo del libro, edi-
cion, lugar, editorial, afio).

A las fuentes de consulta le seguiran, si hay, anexos, glosarios, indice analitico, in-
dice de autores, indice de tablas, figuras, mapas, etcétera.

En caso de que la obra sea compleja por la cantidad de imagenes, cuadros y tablas o use
un programa matematico, es preferible que el trabajo se entregue dividido en archivos
cortos, por capitulo. Los nombres de los archivos deberan hacer referencia a su conteni-
do y llevar un orden numérico que coincida con la secuencia del documento.

Las imégenes (tablas, graficas, esquemas, mapas, fotos, entre otros) se anexaran en
archivo aparte, con una impresion de los mismos, de preferencia originales; si se
escanea”’ el material hacerlo a 300 ppp (pixeles por pulgada) de resolucién en for-
matos ai, jpg, tif, pdf y cdr. Si incluye texto, éste debe leerse con claridad.

Tradicion cultural e innovacion tecnologica en el disefio editorial, primera edicion, México, UAM Xochi-
milco, 2002, p. 134.

1 .. . . . I ’
? Original: “conjunto de papeles, sean manuscritos, impresos o mecanografiados, que serviran de guia durante la

composicion y etapas siguientes del proceso editorial”. Zavala Ruiz, Roberto. El libro y sus orillas. Tipografia,
originales, redaccidn, correccion de estilo y pruebas, México, UNAM, tercera edicion corregida, sexta reimpre-

sion, 2005, p. 107. También puede ser un soporte magnético que pueda ser “leido” por una computadora.

Asi, actualmente el original para edicion tiene dos presentaciones: la tradicional: impresa en papel, y el

soporte magnético: USB, disco compacto o archivo de correo electronico.

2 . .. . .
% Copiar digitalmente una imagen o archivo.
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12. Ademas del material impreso, entregar un respaldo en disco compacto.

13. El material debera incluir una ficha con los datos del autor (nombre completo, lugar
donde se le puede localizar, teléfono o correo electronico).

14. Los originales entregados deberan ser trabajos terminados, completos y en version de-
finitiva; cualquier modificacion sustancial posterior sélo puede ser autorizada por el
Comité Editorial y los tiempos se alteraran en proporcion a los cambios solicitados.!

Por su parte, el editor debe revisar que el programa usado por el autor en la captura sea
compatible con los programas empleados por el formador y los impresores, y que el paso de
un programa a otro no implique el riesgo de pérdida de informacion.

1.7 Proceso de edicion

Una vez establecido el presupuesto se inicia el proceso de edicion;** para realizarlo se nece-
sita un proyecto de disefio para la publicacion, si no se cuenta con él.

Las editoriales consolidadas tienen una manera de hacer libros, un estilo o sello propio
tan definidos que no necesitan formular un proyecto para cada titulo. En sus publicaciones
se ha determinado con el paso de los afios el formato, tipo de encuadernacion, tipografia
para el texto (jerarquia, tamafio, estilo). Esta condicion se aplica a las publicaciones de la
FES Acatlan.

Cuando en el Departamento de Tipografia y Disefio se recibe un original ya dictaminado
favorablemente, se revisa el material y se elige el formato, la composicion del texto y sus
caracteristicas. Sin embargo, no hay que olvidar que el diagrama o boceto que se ocupa es
producto de un proyecto editorial realizado con anterioridad en el que se consideraron mul-
tiples factores resefiados ampliamente en las fuentes de consulta que tratan estos temas.

Sin embargo, se considera pertinente explicar como se desarrolla esta etapa desconocida,
por algunos, del proceso.

1.8 Diseno editorial
1.8.1 Formato

Se refiere a las medidas que tendra un impreso terminado y refinado.” Puede enunciarse en
centimetros, expresados como anchura y altura.

2! Estos lineamientos son parte del Manual de Procedimientos para el Departamento de Tipografia y Disefio
que se propone.

22 . .. .y C ey ., .y
Conjunto de etapas a los que se somete un original: preparacion, revision, correccion (este proceso también
es propio de un libro electronico) y presentacion de originales mecéanicos (placa omega o archivo nativo
convertido en curvas) o archivos pdf para impresion.

3 Corte final que se hace a la publicacion para establecer su tamafio definitivo.
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La relacion entre anchura y altura puede determinar que sea vertical (forma francesa), ho-
rizontal o apaisado (forma italiana)** o cuadrado (usado en libros infantiles o catdlogos), su
definicion dependera del tipo de texto y al publico al que va dirigido.

» Horizontal (Apaisado)
* Forma italiana
*  Landscape » Vertical

» Forma francesa

* Cuadrado

Figura 1
Tipos de formato
Fuente: Kloss Fernandez del Castillo, Gerardo. Entre el disefio y la edicion. Tradicion cultural e innova-
cion tecnoldgica en el disefio editorial, México, UAM Xochimilco, 2002, p. 182.

Es usual que la mayoria de los libros no se lean en condiciones ideales, sino sobre las rodi-
llas, en algin medio de transporte, en un lugar publico, en un sillon, en la mesa donde se
come, en la cama o esperando en una fila, de pie sosteniendo el impreso en una mano. Por
eso, tanto el formato, la eleccion del papel para imprimir como la encuadernacion deben
contribuir a que esta labor sea lo menos complicada posible.

* Tipo de papel
Parte significativa del éxito de una edicion consiste en la adecuada seleccion de los
papeles y cartulinas, ya que éstos deben corresponder a las expectativas de la publica-
cion, a la cotizacion o presupuestos aprobados, a las limitantes de la impresion y, no
menos importante, a su durabilidad.
Los papeles y cartulinas contribuyen en gran medida a presentar un acabado arte-
sanal, rustico, austero, de mercado, de lujo o de gran lujo.

* Encuadernacion
Es el sistema que se utiliza para unir las hojas y pastas que conforman una publicacion.

** El formato vertical es usual, en la mayoria de las Ediciones Acatlan, en los tamafios: carta (28 x 21.5 cm), media
carta (21.5 x 14 cm), medio oficio (21.5 x 17 cm), mini libro (17 x 10.75 cm), Serie Alfonsina (18 x 12 cm) y
Especial humanidades (23 x 14.5 cm); en tanto que el formato horizontal o apaisado es utilizado para textos
complejos (tamafio carta: 21.5 x 28 cm) y esporadicamente oficio: (21.5 x 33.5 cm).
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* Une

* articula
* resiste y
- carga

Figura 2
Encuadernacion
Fuente: Kloss Fernandez del Castillo, Gerardo. Op. cit., p. 190.

Existen varios tipos:

e Sistema mecénico: emplea varios tipos de encuadernado: de espiral, de plastico y
por anillos mediante argollas. Estos métodos tienen la ventaja de que permiten qui-
tar y/o anexar paginas.

e Encuadernacion sin costuras o americana: se reunen las paginas ordenadas y refi-
nadas, después se engoma el lomo de la cubierta y de las paginas, se afiade un en-
lomado o tira y se pegan las pastas; durante el secado se aplica presion. Se utiliza
en ediciones economicas o de bolsillo.

e Encuadernado de edicion: es la mas utilizada para encuadernar libros; proporciona
mayor duracidn, pero eleva el costo de produccion. En este proceso se arman cua-
dernillos de 16 a 32 paginas, se cosen a maquina, se pega una tira de gasa que so-
bresale por ambos lados, se preparan las cubiertas y finalmente se coloca el libro y
las tapas en la maquina de pegado de guardas y ajuste de la cubierta. Se utiliza en

libros de pasta gruesa.

e Engrapado: las grapas se pueden aplicar “a caballo”,> sobre el lomo o lateralmente o

para el alzado™ de hojas sueltas. El engrapado “a caballo” solo es recomendable para
libros que no excedan de 64 paginas y el alzado resiste mas de cien, pero no da una
buena presentacion.

3 En medio del doblez de las hojas que conformaran la publicacion.

2 .y . . .
% Unién de varios cuadernillos por medio de una tela que cubre las grapas.

24



Figura 3
Tipos de engrapados
Fuente: Kloss Fernandez del Castillo, Gerardo. Op. cit., p. 193.

Figura 4
Tipos de costura

Fuente: Kloss Fernandez del Castillo, Gerardo. Op. cit., p. 193.

El formato, el tipo de papel y la encuadernacion otorgan el aspecto fisico externo de una
publicacion.

1.8.2 Estructura

Es la distribucion de los elementos que conforman la pagina impresa de cualquier publica-
cién y comprende:
e La caja tipografica
Es el area con margenes que delimita el lugar donde se pondra el texto, las imagenes
y graficos.
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Los margenes que delimitan o rodean la caja tienen la funcidon de establecer un equilibrio
compositivo armoénico y agradable entre fondo (pagina) y “figura” (mancha tipografica),”’
ver figuras 6, 7y 8.

Colocarlos nos proporciona un area de descanso para los 0jos y nos permite delimitar con
claridad el area de estudio y ofrecer puntos de apoyo comodos para sostener el objeto abierto
sin que los dedos se atraviesen en el area de lectura, hacer notas, marcas o correcciones, por
ejemplo. Esto ayuda a que la vista descanse y permite concentrarnos en la lectura.

Establecida la caja tipografica se procede a la division en columnas, normalmente en
formato vertical se usa una, en cambio el horizontal da la posibilidad de utilizar mas de dos.
En la composicion de mas de dos columnas de optarse por el equilibrio, éstas deben tener el
mismo numero de lineas, ello evita que veamos una pagina desorganizada.

*7 Imagen que resulta del conjunto de la tipografia e imagenes una vez ubicadas e impresas en la pagina.
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Figura 6
Mancha tipografica (primera pagina)
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Delimitadas la caja tipografica y la(s) columna(s) a trabajar, se crea la reticula,?® (ver figura
a continuacion) que sirve para guiarse en la formacion.

Figura 9

% Lineas o guias que sirven para ubicar el lugar correspondiente de las partes de una pagina, como pueden
ser: folios, cornisas, colgados, texto, imagenes, epigrafes, notas a pie de pagina, entre otros elementos, sin

rebasar el area seleccionada que determina la caja tipografica. No son imprimibles. Anteriormente se colo-
caban con lapiz azul.
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Compuesta y disefiada la pagina procedemos a elegir la tipografia. La tipografia es el
arte y técnica de componer e imprimir, reproduciendo lo escrito por medio de caracteres
de imprenta, ahora de programas para computadoras. Al proponer una fuente tipografica
se debe comprobar que ésta cuenta con las variantes necesarias para jerarquizar el texto,
los caracteres a utilizar (matemadticos, griegos, quimicos, etc.), que sea legible y que
imprima bien, una fuente que no canse e invite a leer. Su elecciéon depende de la com-
plejidad del texto y del publico al que va dirigido. Por ejemplo, un texto de tema “anti-
guo” requerira de una fuente congruente a tal efecto; y “moderno” igualmente; si es
para niflos se buscara una fuente alegre, redonda, por ejemplo.

Hay que establecer que no deben mezclarse diferentes fuentes, ya que un texto bien
compuesto invita al lector a mantener su atencién en la lectura, “mostrando el orden, tenor
y significado del texto con claridad”.”* En pocas palabras, hay que mantener la consisten-
cia en el uso de la tipografia.

e Medicion tipografica

Para la eleccion del tamaiio de letra se consideran: el rendimiento del tipo elegido,
el nimero de letras que caben en una linea (en funcion de la legibilidad®®), la inter-
linea y el presupuesto disponible.

Se acostumbra indicar el tamafio de una letra de la manera siguiente: 9/11,
10/12, 16/18. La primera cifra indica el tamaio de la letra, la segunda la interlinea, es
decir, el espacio que se desea entre una linea y otra.

Hay dos tipos de interlinea:

oPrimaria: espacio entre lineas
oSecundaria: espacio entre parrafos.

El interlineado incide directamente en la legibilidad y cualidad de la retencion de un texto
cualquiera; por ejemplo, hay problemas cuando el interlineado es muy estrecho, o al contra-
rio, cuando hay mucho blanco. Ademas influye en la presentacion del texto, pues es posible
avivar o, por el contrario, disminuir el interés del lector; la eleccion del interlineado también
va en funcion del costo, si deseamos bajarlo se puede utilizar un interlineado comprimido,

Ejemplo de un interlineado comprimido. Ejemplo de un interlineado comprimido.
Ejemplo de un interlineado comprimido. Ejemplo de un interlineado comprimido.
Ejemplo de un interlineado comprimido. Ejemplo de un interlineado comprimido.
Ejemplo de un interlineado comprimido. Ejemplo de un interlineado comprimido.

¥ Comte, Christian le. Manual tipografico, primera edicion, Buenos Aires, 2004, p. ix.

%% Cualidad que tiene un texto de ser leido facilmente. Martinez de Sousa, José. Manual de edicién y autoedi-
cién, segunda edicion, Madrid, Ediciones Piramide, 2010, p. 42.
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disminuye el nimero de lineas, pero origina falta de legibilidad; si utilizamos un expandido

Ejemplo de un interlineado expandido ejemplo de un interlineado
expandido. Ejemplo de un interlineado expandido. Ejemplo de un in-
terlineado expandido. Ejemplo de un interlineado expandido. Ejem-
plo de un interlineado expandido. Ejemplo de un interlineado expan-
expandido.

aumentan las lineas y paginas, y por lo tanto el precio de la impresion y perderemos en es-
tética, no hay como un punto medio.

Ejemplo de un interlineado normal. Ejemplo de un interlineado normal.
Ejemplo de un interlineado normal. Ejemplo de un interlineado normal.
Ejemplo de un interlineado normal. Ejemplo de un interlineado normal.

El espacio entre letras, palabras y lineas debe mantenerse constante.

Con la tipografia también se resalta la jerarquia del contenido del texto mediante sus va-

riantes, que pueden ser:

o

MAYUSCULAS REDONDAS o VERSALES

Utiles para fomar portadas de libros, titulos de capitulos, divisiones internas, secciones. “El empleo de
mayusculas no exime de poner tilde cuando las reglas ortograficas lo exigan”.

Bold cursivas

Bold o negritas

Antes de usar negritas es necesario probar si el efecto buscado no se lograria con el uso de maytsculas,
versalitas, italicas o aumentando el tamafio de la fuente.

Italicas o cursivas

Dan énfasis, llaman la atencidon al citar libros, nombres de Operas, canciones, peliculas; palabras ex-
tranjeras, latinismos, seudonimos, etcétera.

Redondas o normales

Subrayado®'

VERSALITAS

Mayusculas del tamafio de una letra mintscula, llevan tilde. De uso preferencial para las siglas.

El uso de estas variantes ayudard a organizar la importancia de los temas, al igual que el colga-

do o descolgado, que es el espacio en blanco que suele dejarse al principio de capitulos y divi-
siones mayores de una obra. Estos blancos refuerzan el rango de los titulos y subtitulos.

3! Hay muchas mas posibilidades, éstas son las usuales en las publicaciones de la FES Acatlan.
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La tipografia es susceptible de alinearse:

Justificada por ambos lados o completa

Una muestra de un texto cualquiera, que sirve para darle al lector un
ejemplo de la alineacion justificada por ambos lados. Una muestra de
un texto cualquiera, que sirve para darle al lector un ejemplo de la ali-

neacion justificada por ambos lados.

Justificada por la izquierda

Una muestra de un texto cualquiera, que sirve para darle al lector un
ejemplo de la alineacion justificada por la izquierda. Es un ejemplo.
Una muestra de un texto cualquiera, que sirve para darle al lector un

ejemplo de la alineacion justificada por la izquierda. Es un ejemplo.

Justificada por la derecha

Una muestra de un texto cualquiera, que sirve para darle al lector un
ejemplo de la alineacion justificada por la derecha. Una muestra de un
texto cualquiera, que sirve para darle al lector un ejemplo de la alinea-

cion justificada por la derecha.

Justificada al centro
Una muestra de un texto cualquiera, que sirve para darle al lector un
ejemplo de la alineacion justificada al centro. Una muestra de un texto
cualquiera, que sirve para darle al lector un ejemplo de la alineacion

justificada al centro.

Formacion de pina
Una muestra de un texto cualquiera, que sirve para darle al lector un ejemplo de la alineacion
de pifia. Es un ejemplo. Una muestra de un texto cualquiera, que sirve para darle
al lector un ejemplo de la alineacion de pifia.

Es un ejemplo.

Uno de los elementos esenciales del parrafo es la sangria,’” pausa necesaria en el texto y
que permite distinguir entre un parrafo y otro, a la vez que la vista descansa. El tamafio
minimo de una sangria debe ser del tamafio de una letra eme “m”.

Con excepcion del primer parrafo de un capitulo o seccion (ya que la sangria es in-
necesaria),” todos los parrafos deben estar sangrados. Los parrafos existentes son:

2 : . r , . oy .
32 Blanco que comienza en la primera linea de cada parrafo en la composicion seguida.
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o Normal, ordinario o clasico

Una muestra de un parrafo normal, ordinario o clasico que sirve para
darle al lector un ejemplo. Una muestra de un parrafo normal, ordinario o
clasico que sirve para darle al lector un ejemplo.

o Americano o moderno’*

Una muestra de un parrafo americano o moderno que sirve para darle al
lector un ejemplo. Una muestra de un parrafo americano o moderno que
sirve para darle al lector un ejemplo.

o Francés

Una muestra de un parrafo francés que sirve para darle al lector un ejem-
plo. Una muestra de un parrafo francés que sirve para darle al lec-
tor un ejemplo.

o) Texto a bando®

Texto normal para ejemplificar como se veria un texto a bando. Texto nor-
mal para ejemplificar como se veria un texto a bando. Texto normal para
ejemplificar como se veria un texto a bando.

Una muestra de un texto a bando que sirve para darle al lector un ejemplo. Una
muestra de un texto a bando que sirve para darle al lector un ejemplo. Una
muestra de un texto a bando que sirve para darle al lector un ejemplo.!

Texto normal para ejemplificar como se veria un texto a bando. Texto nor-
mal para ejemplificar como se veria un texto a bando. Texto normal para
ejemplificar como se veria un texto a bando

A menos que haya un requerimiento especial, los parrafos deben ser seguidos uno de
otro, sin espacios extras. Si se utiliza espacio, se elimina la sangria.

3 Aunque la Real Academia de la Lengua (raE) y otros especialistas insisten en el uso de sangria en el primer
parrafo, es el tipografo quien debe decidir si lleva sangria o no, ya que no es una cuestion ortografica sino
visual y de disefio de pagina. Comte, Christian le. Op. cit., p. 29.

4 e , . o) . . : ) -
3 Cuando se utiliza el parrafo americano por estética visual se deja espacio entre parrafos, esto ayudard a
ubicar el inicio de cada parrafo.

3% Recomendable para componer listados, enumerar, ordenar (con letras, balitas, nimeros u otro simbolo), y
presentar referencias o fuentes de consulta.

%% Cuando hay citas textuales largas, éstas se forman en un texto llamado a bando, 1 punto menos que el texto
general, dejando una separacion entre parrafos, antes y después de la cita, eliminado las comillas.
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Algunas casas editoriales suelen utilizar capitulares®’ al inicio de su primer parrafo, el
cual no lleva sangria.

Las capitulares pueden ser de dos tipos: las que se desarrollan hacia arriba y las que se
desarrollan abajo del parrafo.

Una muestra de capitular desarrollada hacia arriba. Una muestra
de capitular desarrollada hacia arriba. Una muestra de capitular
desarrollada hacia arriba. Una muestra de capitular desarrollada ha-
cia arriba. Una muestra de capitular desarrollada hacia arriba.

na muestra de capitular desarrollada hacia abajo. Una
muestra de capitular desarrollada hacia abajo. Una mues-
tra de capitular desarrollada hacia abajo. Una muestra de
capitular desarrollada hacia abajo. Una muestra de capitu-

lar desarrollada hacia abajo.

Todos estos elementos, unidos, constituyen la pagina formada, es decir, las caracteristi-
cas escogidas en la elaboracion de una publicacion.
Su buen uso y distribucion dardn como resultado, en opinion de Gerardo Kloss, “una pagina

agradable, bien compuesta y balanceada, correctamente escrita y facil de leer comodamente”.”®

1.8.3 Elementos de la pagina

» Titulos
Con colgado de preferencia, pueden componerse en mayutsculas o versales, centrados.
» Subtitulos
Es importante que marquen la jerarquia de textos sin confusion, y de preferencia ir
alineados la izquierda y separados del parrafo anterior y posterior.
» Parrafos (necesarios para una buena lectura)
o Para el cuerpo de texto, se recomienda el justificado completo, ya que produce un
parrafo mas estable.
o Para enumerar, ordenar, y presentar referencias o fuentes de consulta, el parrafo
frances.
o Para citas textuales largas, el texto a bando.
Los parrafos deben ser seguidos sin espacio entre ellos, a excepcion del texto a bando.
» Figuras, tablas, fotos, cuadros, mapas, etcétera.

%7 Letra que se coloca al inicio de un capitulo o una parte importante de cualquier impreso, y tiene un tamafio
mayor al de la fuente ocupada. Martinez de Sousa, José. Op. cit., p. 30.

3 Kloss Fernandez, Gerardo. Op. cit., p. 258.
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» Notas al pie de pagina
o Se componen en un cuerpo mas pequefio que el texto principal.*’

» Folios
Pueden ser del tamanio del texto o inferior, consta de dos elementos basico: el nimero
de pagina (par o impar) y una cornisa que puede ser el titulo del libro, del capitulo, el
nombre del autor, etcétera.

Una vez elegidos el formato, el tamafio de la caja tipografica, la estructura de las paginas
(tipo y tamafio de letra, jerarquias, espacios en blanco, etc.), se presenta la maqueta de
composicion de la obra.

1.9 Maqueta de composicién40

Determinadas las caracteristicas del texto (fuente tipografica, estilo para titulos, subtitulos,
pie de fotos, textos a bando y pie de pagina, tamafio de tipografia y formato), se elabora la
maqueta de composicion, es decir, la presentacion de como se veran las paginas compues-
tas en el formato elegido.

Para ejemplificar esta parte del proyecto editorial, se escogio el texto El disefio urbano de
las unidades habitacionales de interés social en el area metropolitana de la Ciudad de México.

1.9.1 Texto para publicar

En este apartado se expone la manera en que se presentd un trabajo al Departamento de
Tipografia y Disefo en el que el autor diseiid su original como si se tratara del producto
final, con los pequenios problemas que eso acarred, ya que hubo que “deconstruir” el origi-
nal para poder trabajarlo.

El libro tiene por titulo: El disefio urbano de las unidades habitacionales de interés so-
cial en el &rea metropolitana de la Ciudad de México, y el formato y distribucion presenta-
dos por el autor fueron los siguientes:

» Formato carta apaisado (forma italiana).

» En la portadilla 1 aparece en la parte superior izquierda el titulo del capitulo en mayutsculas
a 20 puntos en letra blanca, con un sombreado de 15% (a). La palabra capitulo en
mayusculas en la parte inferior izquierda en 25 puntos, bold, letra blanca con un sombrea-
do de 75% (b), y del lado derecho el ntimero del capitulo que proyecta una sombra dentro
de un cuadrado de 3.8 x 3.6 cm, con dos franjas grises de 2 'y .5 cm (¢), (ver figura 11).

3% Enumerarlas da mas claridad al texto.
Su notacidn debe ir después de coma, punto, punto y coma o signo ortografico que la dé por finalizada.

* Hojas impresas con el recuadro de dimensiones de la caja donde se van acomodando y pegando los textos
ya compuestos, grabados, cuadros, tablas, etcétera. Martinez de Sousa, José. Op. cit., p. 174.
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» En la portadilla 2 el subtitulo del capitulo en la parte superior izquierda en 16 puntos en
mayusculas y minusculas, en letra blanca con un sombreado de 15% (a). Debajo de éste,
en 18 puntos mayusculas y minusculas los puntos a tratar en letra bold (b), en la parte in-
terior la palabra capitulo en 25 puntos bold en mayusculas blancas (¢), y al lado derecho
el numero de capitulo que proyecta una sombra en un cuadrado de 3.8 x 3.6 cm con dos
franjas de 2 y .5 cm en tono gris (d), (ver figura 12).

Estas portadillas con las sombras grises e igual realce de los titulos y subtitulos de
la obra, generan confusion.

» La fuente utilizada para el texto en general fue Arial en 11 puntos (a), y se ocup6 una so-
la columna con lineas demasiado largas, lo que demuestra el mal uso del formato, ya que
¢éste es susceptible de dividirse en columnas. El titulo en 20 puntos mayusculas bold
negras en la parte superior izquierda con un fondo gris al 30% (b), un subtitulo 1 en 14
puntos, mayusculas y mintsculas blancas en vertical (c), los subtitulos en 14 puntos, ma-
yusculas y minusculas bold (d), fue una forma de jerarquizar muy confusa. El texto esta
distribuido en una pagina con margenes: 1.4 cm (superior e inferior) (e) y (f), 1.8 cm (iz-
quierdo) (g) y 1 cm (derecho) (h). El uso de una sola columna y con margenes angostos
produce en el lector un efecto desagradable al abrir el libro, como si las letras se desbor-
daran o cayeran. Ademas, margenes demasiado angostos, como los que presentaba el tex-
to, tendrian como consecuencia que se cortara parte del texto o quedara dentro del
encuadernado, (ver figura 13).

» Igualmente se observa la distribucion inadecuada del texto con respecto a las imagenes;
por ejemplo, se coloco texto con fotografias de mala resolucion y exceso de negro (a)
(ver figura 14). Esto también se observa en las tablas que constaban de 2 a 3 columnas
el titulo en la primera, y ante la amplitud de las imagenes en su interior se producian es-
pacios blancos, lo que provoca falta de armonia y equilibrio, (ver figura 15).

» En cuanto a los cuadros en los que se vaciod la informacion, éstos presentaban bordes
muy gruesos (a) y un texto con malas proporciones (b), ademas del uso excesivo de
mayusculas (c) (ver figura 16).

» Para presentar los planos se dividio la pagina en dos columnas, lo que es correcto; sin
embargo, éstos presentaban mala calidad en cuanto a su definicién (a) y (b), ademas de
textos incompletos y repetidos (¢), también se usaron encabezados verticales para cada
columna (d), (e) y (), lo que quita espacio para distribuir mejor la informacion (ver fi-

gura 17).

» Con el contenido de algunas paginas y la bibliografia es mas palpable la pertinencia de
usar dos columnas, ya que se observan lineas muy largas que no se antoja leer, (ver fi-

gura 18).
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Yivienda Comunitaria

[FSe estima gue tenian 200 metros
cuadrados en promedio con seis 0 mas
estructuras habitacionales, cada una con
una puerta hacia el espacio abierto comun
G patio y rara vez con acceso directo desdg
la calle. Las casas mas grandes estaban
divididas en cuartos con muros interiores,
rara vez mas de dos. Estas casas
individuaes se aproximaban a un maximo
de 40 metros cuadrados v un minimo de
10.

|

eeprkrereceprribids

X STEM

'Las chinampas surgen como
ecesidad de expansion de territonioy
ar origen a un sistema agricola
pltamente productivo

'Posteriormente tuvieron otra funcion
omo uso del suelo para desplante de
as viviendas

Chinampas

"Son aquellas porciones de terreno
construidas en su origen como balsas
flotantes en cuyas superficies se
depositaban diferentes capas de tierra y
bagazo y se anclaban a |a tierra firme.
(Curmplian una doble funcion, extender la
tierra firme mediante la construccion de
islotes como huertos de regadio

Figura 15
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En conclusion, el texto presenta una mala eleccion y distribucion de los elementos que con-
forman una pégina; abuso de sombras que van del negro a gris; uso de tipografia blanca en un
sombreado mal aplicado; presentacion de los titulos en diferentes tamafios y variantes de le-
tra; bordes de un grosor inadecuado e imagenes de mala calidad; uso de una sola columna y
hojas con grandes espacios en blanco o exceso de informacion, lo que da como resultado un
texto dificil de leer porque sus largas lineas dan la apariencia de no terminar, lo que produce
fatiga visual; los textos compiten entre si y la mala calidad de las imagenes aunada a su
inadecuada proporcion y distribucion, quitan dinamismo y armonia a la lectura. No esta de
mas recordar que para atraer al lector debemos ofrecerle una pagina equilibrada, con marge-
nes adecuados para tomar el libro, con espacios proporcionados para descansar la vista y con
una distribucion de los elementos que le ayuden a retener y ubicar la informacién. Y esos son
los objetivos que se desea alcanzar con el siguiente proyecto editorial.

1.9.2 Criterios del proyecto editorial del Departamento de Tipografia y Disefio de la FES Acatlan

Para redisenar la propuesta de publicacion se determind: usar dos columnas con el fin de
distribuir el texto en forma proporcionada; eliminar las portadillas y hacer uso de colgados
de 3.5 cm al inicio de cada capitulo con su nombre en mayusculas; utilizar las diferentes
variantes de tipografia para jerarquizar los temas, limpiar imagenes y eliminar toda sombra
gris y lineas gruesas que se hayan colocado en la obra. Los lineamientos para realizar esta
tarea se detallan en el proyecto editorial de la publicacién que se presenta a continuacion.

Tipo de publicacién Libro del Area de Disefio y Edificacion

El disefio urbano de las unidades habitacionales de interés social en el
area metropolitana de la Ciudad de México

Material Texto, cuadros sindpticos, tablas, mapas, diagramas, fotografias.

= Formato
Ante la complejidad del material se formara en tamafio carta 21.5 x 28 cm
horizontal o apaisado (forma italiana).

Una de las ventajas de la forma italiana es que permite la reproduccion

de planos y cuadros en un tamafio mayor, y obliga a una lectura mas lenta.
Es utilizado en libros de arte, disefio y arquitectura.

=  Estructura = Caja tipografica de 22.5 x 16.5 cm.

o Margenes izquierdo/derecho 2.5 cm; sup./inf. 2.75/2.75 cm, en-

cabezado y pie de pagina 1.25 cm.

= Suusaran 1 o 2 columnas, segin se requiera.
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Definicion

del texto

Parrafo justificado por ambos lados, americano al iniciar capitulos y
después de cuadros, tablas, graficos; y con sangria de .5 cm en texto
en general.

Parrafo francés para la nota a pie de pagina, de .5 cm.

Texto a bando con una sangria de .5 cm con justificacion a la iz-

quierda.
Tipografia
o Fuente: Arial

Texto en general a 10/12, maytsculas y minusculas normales o

redondas.

AN

Titulo de capitulo: 14/16, maytsculas, justificado al centro.

v’ Subtitulo 1 en 12/14, maytsculas y minusculas en bold o negri-
tas, justificado a la izquierda.

v Subtitulo 2 en 12/14, mayusculas y minasculas en cursivas o ita-
licas, justificado a la izquierda.

v Subtitulo 3 en 10/12, mayusculas y minasculas en bold o negri-
tas, justificado a la izquierda.

v Subtitulo 4 en 10/12, mayusculas y minasculas en cursivas o ita-
licas, justificado a la izquierda.

v Subtitulo 4 en 10/12, mayuasculas y minasculas en redondas o

normales, justificado a la izquierda.

Para las tablas se ocupara una columna.
v' Titulo 10/12, maytsculas y minasculas en bold o negritas centra-
do.
v'Cabezas dentro de la tabla, 10/12, mayusculas y mintsculas
bold o negritas con un fondo gris al 12 por ciento.
v El texto dentro de las tablas 10/12, mayusculas y minasculas re-

dondas o normales.

Colgado de 3.5 c¢m al inicio de capitulo; por dos espacios entre sub-
titulos y texto.

Cornisas 8/10, maytsculas.

Folios en 10, parte inferior izquierda y derecha (exteriores).

Notas a pie de pagina 9/11, mayusculas y mintsculas en parrafo francés
de .5 cm. de sangria.

Texto a bando 9/11, mayusculas y minusculas en parrafo justificado

a la izquierda.
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Tipo de papel Papel cultural ahuesado, 37 gramos, 320 pp.

Encuadernado Hot melt*"!
Costo Tiraje de 250 unidades, precio por unidad $118.16.
Precio de venta: $ 200.00
Maqueta Ver paginas de 50 a 53 y bocetos de portada en paginas 54 y 55, y con-
de composicion traportada 56.

! Proceso de fusion de un polimero parecido al silicon que cubre el lomo de los cuadernillos y es fundido a la
pasta mediante presion.

49




0¢



IS



[4S



€S



54



55



Ahora, veamos el resultado de la aplicacion de criterios del proyecto editorial (paginas
57 a 62).
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CAPITULD 1 MARCO TEORICO DE REFERENCIA

Cuadro 1.5

Vivienda comunitaria en México

(continuacion)

Periodo histérico

Aspectos sociales
Catacteristicas

Vivienda comunitaria
Dimension espacial

1

i
i

Y

4
{

‘]r.
i
R-‘—“- =

;:.n_—.l

Yivienda comunitaria

Se estima que tenian 500 metros cuadrados en
promedio con seis o0 mas estructuras hahita-
cionales, cada una con una puerta hacia el es-
pacio abierto comun o patio v rara vez con
acceso directo desde la calle. Las casas mas
grandes estahan divididas en cuartos con mu-
ros interiores, rara vez mas de dos. Estas ca-
sas individuales se aproximaban a un maximo
de 40 metros cuadrados y un minimo de 10.

P e

FTERLLLE

Las chinampas surgen como necesi-
dad de expansion de territorio v de
dar origen a un sisterna agricola al-
tarente productivo

Posteriormente tuvieron otra funcidn
como uso del suelo para desplante
de las viviendas

Chinampas

Son aguellas porciones de terreno construidas
en suU origen como balsas flotantes en cuyas
supetficies se depositaban diferentes capas de
tierra v bagazo v se anclaban a la tierra firme.
Cumplian una doble funcian: extender la tierra
firme mediante |a construccion de islotes y
comao huertos de regadio.
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CAPITULO 4 NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE DISENO URBANO

Plano de la Unidad Independencia/ivss

Propiedad Privada

Datos generales

&7

Ubicacién: Anillo Periférico y San Jerénimo, Calz.
México Contreras (Calle Loredo) s/n y calle San Ber-
nabe, Delegacion Magdalena Contreras, México, DF.

Afio de inauguracién: 20 de septiembre de 1960

Poblacién total: 11,175 habitantes
Superficie

Terreno: 38 ha
Construccion: 15 ha.

Espacios abiertos: 149,000 m?
Vialidad: 75,000 m?
Equipamiento: 52,453.70 m?

Tipo de equipamiento

= Escolar: Primarias y jardin de nifios
Superficie = 8192.80 m?
= Social: Centro social

Superficie = 51250 m?
= Comercial: Secundario y terciario
Superficie = 5,512 m*
= Social: Guarderia
Superficie = 17,940.73 m?
= Clinica:

* Deportive:  Superficie = 23,325.93 m®

Vivienda
Multifamiliar: 1 600 viviendas
Unifamiliar 635 viviendas

168 ANALISISY DIAGNOSTICO DE LAS NORMAS DE DISENO URBANO Y DEL GRADO DE HABITABILIDAD DE CUATRO UNIDADES HABITACIONALES EN EL AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE MEXICO
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Como observaremos, los cambios hechos a la publicacion le dan una mejor presentacion, ya
que una buena distribucién y calidad de los elementos que la conforman, brindan la oportu-
nidad de una buena lectura gracias a la jerarquizacion y orden del contenido.
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CAPITULO 2
ETAPAS DE LA PUBLICACION DE UNA OBRA EN LA FES ACATLAN
DESDE SU PLANTEAMIENTO COMO PROPUESTA
HASTA SU PRODUCCION FINAL

2.1 Introduccion

Toda obra que se va a publicar requiere de un proceso que inicia con su aceptacion y con-
lleva revision, correccion y disefio, entre otras tareas. Este camino puede ser tortuoso y
desgastante si no se presenta un original de calidad, es decir, con buena redaccion, investi-
gacion pertinente y metodologia rigurosa: si tenemos un buen original todo el proceso serd
limpio y rapido en la medida que el autor coopere en las diversas etapas de cotejo y correc-
cion de su texto.

Para publicar una obra en la FES Acatlan se requiere cumplir con los requisitos estipula-
dos en la Normatividad editorial de la institucion y superar los filtros necesarios (Comité
Editorial Interno y Comité Editorial de la Facultad) que dictaminan si la obra tiene la cali-
dad suficiente y es congruente con los objetivos y funciones de la Facultad (publicar mate-
rial que apoye la docencia y difunda la investigacion).

Una vez que se comprueba que la obra cumple estos requisitos se envia a la Unidad de Ser-
vicios Editoriales, que a su vez la entrega al Departamento de Tipografia y Disefio, en donde se
hara la revision, correccion, formacion y disefio de la publicacion necesarios para imprimir el
sello de las Ediciones Acatlan, hasta culminar con la entrega de un ejemplar impreso de la obra
y un archivo digital (pdf) a un impresor, el cual, terminado el tiraje, lo enviara a la Unidad de
Servicios Editoriales, unidad que se encargard de establecer el precio comercial y la distribu-
cion de la obra a través de ferias del libro, congresos y coloquios, entre otros eventos académi-
cos, y lared de librerfas con las que se tienen convenios.'

El proceso se realiza de la siguiente forma:

! Actualmente hay que considerar a los libros electronicos (ebooks), los cuales empiezan a invadir las
librerias y bibliotecas y requieren para su consulta un formato que corresponda al tipo de salida y re-
produccion: pc, tableta electronica, ipod, blacberry.
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2.2 Proceso de la propuesta de publicacion de una obra aceptada

1. Comité Editorial Interno?
(Etapa 1)

AUTOR?

Solicita a la Coordinacion, Division o Jefatura del programa a
la que esta adscrito la publicacion de su obra.
Entrega su obra acompafiada de un oficio.

COORDINACION, DIVISION

Expone el material propuesto al pleno del Comité Editorial

O JEFATURA Interno.*
Revisa la obra, la valora.
Si la obra es aprobada pasa al Comité Editorial de la Facultad,
, de no serlo, se regresa al autor, quien hara las correcciones
COMITE EDITORIAL P ertinentes.
INTERNO

En caso de que la obra tenga caracteristicas diferentes al de un
material de apoyo se asignaran 3 avales para el arbitraje de la
obra.

(continua)

2 e . . , s . .
El Comité Editorial Interno estd compuesto por un minimo de cinco miembros, los cuales son nombrados por el

Comité Editorial de la FES Acatlan por propuesta de la Coordinacion, Division o Programa correspondiente.

Esta integrado por Jefe de Coordinacion, Division o Programa y académicos distinguidos, no funcionarios,

que cuenten con publicaciones y de preferencia con tiempo completo en la institucién. FES Acatlan,
Comité Editorial Interno (documento inédito).
? La normatividad editorial establece que toda publicacion de la FES Acatldn debera:

e Ser de un académico adscrito a la FES Acatlan.

e Ser inédita, excepto cuando se trate de reimpresiones y reediciones.

e No estar comprometida para su publicacion en cualquier otro medio impreso o digital.

e Pertenecer a alguna area de conocimiento que se imparta o se investigue en la FES Acatlan.

e Tener rigor metodoldgico y calidad académica, con una redaccion clara y adecuada.

e Someterse a un procedimiento de dictaminacion anénima en los términos que se indiquen.

e Los derechos de autor sobre las obras que se publiquen pertenecen a la UNAM y se sujetaran a las nor-
mas vigentes. FES Acatlan, Normatividad editorial. Objetivos, criterios y lineamientos (documento

inédito).

* Si se les considera materiales de apoyo didactico que no tengan caracteristicas de libro se acompafiaran de

una opinion que indique a qué curso o materia apoyara dicho material, se justificara la necesidad de su pu-
blicacion y se sugerira el tiraje. FES Acatlan, Normatividad editorial. Objetivos, criterios y lineamientos

(documento inédito).
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(continuacion)

SECRETARIO DEL COMITE
EDITORIAL INTERNO

Envia el material al autor para que realice los cambios pro-
puestos. De no existir objeciones, remite la obra al Comité
Editorial de la Facultad.

Envia el material de la obra a los avales para que la dicta-

minen.’

AVALES DEL COMITE EDI-

Dictaminan el material de la obra de acuerdo con la guia que

. 6
TORIAL INTERNO se les proporciona.
SECRETARIO DEL COMITE Recibe y retine los dictaimenes de los avales para exponerlos al
EDITORIAL INTERNO pleno del Comité Editorial Interno.
Revisa los dictamenes y actia en consecuencia:
) v’ Positivo: aprueba el material para publicacion
COMITE EDITORIAL . . .
INTERNO % Negativo: rechaza el material y lo regresa con correcciones

o modificaciones a la Coordinacion, Division o Jefatura del
programa para que lo entregue al autor.

COORDINACION, DIVISION

Entrega al autor su obra, si fue rechazada, y le propone que

O JEFATURA atienda a las correcciones.
Recibe el material de la obra por parte de la Coordinacion,
Division o Jefatura del programa para realizar las modificacio-
AUTOR nes pertinentes.

Entrega el material a la Coordinacion, Division o Jefatura del
programa con las modificaciones recomendadas.

COORDINACION, DIVISION

Expone ante el Comité Editorial Interno la obra del autor ya

O JEFATURA corregida.
COMITE EDITORIAL Verifica que las correcciones se hayan realizado conforme a
INTERNO lo sugerido en el dictamen.
SECRETARIO DEL COMITE Envia el material de la obra a los avales para un nuevo dic-
EDITORIAL INTERNO tamen.

(continta)

> Para la aprobacion de un libro se requiere de tres dictaminadores: dos externos y uno interno.

El procedimiento serd igual para libros producto de proyectos —Programa de Apoyo a Proyectos de In-

vestigacion e Innovacion Tecnologica (PAPIT) o Programa de Apoyo a Proyectos para la Innovacion y el

Mejoramiento de la Ensefianza (PAPIME)— que requieran apoyo €condomico.

% Opinion general de la obra, contribucion, limitaciones, opinion sobre la redaccion, metodologia y propuestas

de aprendizaje, bibliografia y pertinencia de su publicacion.
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(continuacién)

AVALES DEL COMITE
EDITORIAL INTERNO

Revisan nuevamente la obra bajo la guia que se les propor-
ciona.

Entregan su dictamen al Secretario Técnico del Comité Edito-
rial Interno.

SECRETARIO DEL COMITE
EDITORIAL INTERNO

Recibe y retine los dictamenes de la obra y los expone ante el
pleno del Comité Editorial Interno.

COMITE EDITORIAL
INTERNO

Verifica que los dictimenes sean positivos; de ser asi aprueba
la publicacion de la obra, si no, regresa el material a la Coor-
dinacion, Division o Jefatura del programa para que se le en-
tregue al autor.

COORDINACION, DIVISION

De ser aprobada la obra, la envia al Comité Editorial de la
Facultad con la propuesta de ser presentada en sesion.

O JEFATURA Entrega al autor obra rechazada.
Recibe de la Coordinacion, Division o Jefatura del programa
correspondiente los materiales que seran presentados.
SECRETARIO EJECUTIVO Reune los materiales que seran presentados en las sesiones de
DEL COMITE Comité Editorial de la Facultad.

Convoca a sesion ordinaria o extraordinaria de Comité para
someter al pleno las propuestas recibidas.
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2. Comité Editorial de la FES Acatlan’

(Etapa 2)
) = Revisa la situacion de los materiales enviados como propuestas
COMITE EDITORIAL . .,
para publicacion.
DE LA FACULTAD .
= Aprueba o rechaza el material.
= Envia el material aprobado a la Unidad de Servicios Editoriales.
SECRETARIO EJECUTIVO , . . ., ey,
) = Envia material rechazado a la Coordinacion, Division o Jefatu-
DEL COMITE
ra del programa.

7 El Comité Editorial se integra por los siguientes funcionarios de la Facultad:

El Director, quien fungird como Presidente del Comité y contara con voto de calidad. En su ausencia
sera sustituido por el Coordinador de Servicios Académicos.

El Coordinador de Servicios Académicos, quien fungira como Secretario Ejecutivo.

El Secretario General Académico.

El Secretario de Extension Universitaria y Vinculacion Institucional.

El Secretario de Estudios Profesionales.

El Coordinador de Estudios de Posgrado.

El Coordinador del Programa de Investigacion.

El Coordinador de la Unidad de Investigacion Multidisciplinaria.

El Coordinador del Centro de Ensefianza de Idiomas.

Los Jefes de la Divisiones Académicas.

El Jefe de la Unidad de Servicios Editoriales, quien fungira como Secretario Técnico y de Actas.

Su funcién central consiste en aprobar los trabajos propuestos para su publicacion, siempre y cuando

cumplan con los requisitos formales de calidad establecidos en la Normatividad Editorial de la FEs Aca-
tlan y dar seguimiento al proceso de publicacion de las obras. FES Acatlan, Normatividad editorial. Obje-
tivos, criterios y lineamientos (documento inédito).
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3. Unidad de Servicios Editoriales

(Etapa 3)
= Recibe la obra para su revision y propone las caracteristicas
del formato en que se realizara.
= La envia al Departamento de Tipografia y Disefio con un ofi-
UNIDAD DE SERVICIOS cio y propuesta de formato.
EDITORIALES = Envia a los autores de las obras recibidas un oficio comuni-

candoles que su obra ha sido aprobada para su ediciéon y poste-

rior impresion y encuadernacion, y solicita su presencia en el

Departamento de Tipografia y Diseflo.

Mientras la obra se encuentra en el Departamento de Tipografia y Disefio, la Unidad de
Servicios Editoriales realiza los tramites legales.

= Realiza los procedimientos legales como son el pago de dere-
UNIDAD DE SERVICIOS chos, el tramite del ISBN y cédigo de barras.®
EDITORIALES = Investiga el precio de la impresion y encuadernacion de la
obra.

2.3 Proceso de edicion de la obra aceptada

1. Departamento de Tipografia y Disefio
(Etapa4,5,6,7,8,9y10)

= Registra el titulo de la obra.
» Asienta nombre de autor(es) y datos para su localizacion.

»= Revisa que el texto impreso esté completo (que no falten
JEFE DEL DEPTO.

DE TIPOGRAFIA
Y DISENO

datos, texto, ni material grafico).

Etapa 4

» Verifica que coincida el archivo de programa con el texto
impreso.

» Designa un tipografo para que imprima el documento e

\ iniciar el proceso de correccion de estilo.

(continua)

¥ Estos tramites los realiza directamente la Direccion General de Asuntos Juridicos (DGAJ) de la UNAM. Lopez
Guzman, Clara y Adrian estrada Corona, Edicion y derecho de autor en las publicaciones de la UNAM,
http:/www.edicion.unam.mx/html/4 _ 7.html, 2007, consultado el 4 de abril de 2011.
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(continuacién)

Correccion de original
= Revisa que el material esté completo.
CORRECTOR » Numera las paginas.

* Inicia la correccion ortografica, gramatical, lingiiistica y de
redaccion (correccion de estilo).

» Una vez terminada su correccion entrega la obra al tipografo.

» Vacia el texto del archivo del autor a una caja tipografica en
el programa word o inDesing y determina la fuente.

» Incorpora las tablas, graficas e imagenes al texto en el lugar
correspondiente y las vincula’ (las imagenes deben ser archi-

TIPOGRAFO vos ai, jpg, tif, cdr o pdf).

R » Da estructura al texto y crea archivos pequeios (si es formado
: en word).
§ » Imprime la obra (primeras pruebas o galeras).
= » Lo regresa al corrector.
Correccion de primeras pruebas
» Coteja el texto formado con el original del autor, cuidando que
no se hayan suprimido parrafos y que se hayan integrado correc-
tamente las tablas, graficas e imagenes.

CORRECTOR . .Cuida gue .no haya erratas tipograficas ni errores de form.acic')n:
jerarquizacion de titulos, subtitulos y otros encabezados, tipo de
letra, tamano, entre otros elementos (correccion ortotipografica).

» Si hay errores entrega nuevamente al tipografo.
» Una vez realizadas las correcciones necesarias, entrega al Jefe
de Departamento.
JEFE DEL DEPTO.
DE TIPOGRAFIA » Elabora oficio para el autor y entrega la obra.
Y DISENO

(continta)

? Es la union de dos o mas elementos hechos en diferentes programas de computacioén a través de las opciones

de insertar, exportar o importar.
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Ftana 5

Etapa 6

Etapa 7

Etapa 8

(continuacion)

Hace la lectura del texto formado, autoriza los cambios, mar-

AUTOR ca correcciones o propone nuevas que le parecen oportunas.
Regresa al Departamento de Tipografia y Disefio el texto lei-
do y corregido por él.

JEFE DEL DEPTO. Da a conocer al corrector y tipografo las correcciones o suge-
DE TIPOGRAFIA rencias del autor. Una vez analizadas, se entrega la obra al ti-
Y DISENO pografo, quien inicia las correcciones.
Realiza las correcciones.
TIPOGRAFO Imprime la obra (segundas pruebas).
Devuelve la obra al corrector.
Revisa y comprueba que se hayan hecho las correcciones
CORRECTOR marcadas por el autor.
Si hay errores pasa la obra nuevamente al tipdgrafo, si no las
hay, al jefe de departamento.
JEFE DEL DEPTO. .
DE TIPOGRAFIA Elabora 'ofi’cm y entrege.lral autor segundas pruebas de su obra
¥ DISERO para revision y aprobacion.
Revisa que se hayan realizado las correcciones y sugerencias
AUTOR que recomendo.
Regresa el material al Departamento de Tipografia y Disefio.
JEFE DEL DEPTO. Recibe la obra y la da al tipografo para que realice las correccio-
DE TIPOGRAFIA nes que sefialo el autor (en caso de que las haya) y pide que se
Y DISENO elaboren las primeras paginas (directorio y legal).
Hace las correcciones y elabora indice, directorio y pagina
TIPOGRAFO legalﬁ i i
Imprime la obra (pruebas finales o finas).
Regresa al corrector.
Revisa correcciones y la obra en general.
CORRECTOR Da visto bueno.
Devuelve al jefe de departamento.
JEFE DEL DEPTO.
DE TIPOGRAFIA Pide al disefiador propuesta de portada para la obra.
Y DISENO

(continua)
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Etapa 8

Etapa 9

Etapa 10

(continuacion)

DISENADOR Realiza como minimo dos bocetos' de portada.
GRAFICO Da al corrector de estilo para correccion.
CORRECTOR Revisa y regresa al disefnador.
DISENADOR . .
) Realiza cambios y entrega propuesta al Jefe de Departamento.
GRAFICO
JEFE DEL DEPTO. Entrega oficio al autor para notificar correcciones y entregar
DE TIPOGRAFIA original para su visto bueno para impresion y revision de
Y DISENO propuestas de portada.
Acepta, rechaza o propone cambios.
AUTOR Entrega propuesta de cambios o portada al Jefe de Departa-
mento.
JEFE DEL DEPTO. Analiza junto con el disefiador y el autor los cambios a la
DE TIPOGRAFIA portada propuesta.
Y DISENO Entrega boceto al disefiador.
DISENADOR Elabora la portada o hace los cambios propuestos.
GRAFICO Entrega boceto al Jefe del Departamento.
JEFE DEL DEPTO. , . . .
, Envia al autor la portada o solicita su presencia para que la
DE TIPOGRAFIA
. vea en pantalla.
Y DISENO
Selecciona la portada.
AUTOR ) , ) L
Firma oficio con vo. bo. para impresion.
Pide al disenador elaborar las primeras paginas, las cuales se
obtienen de la portada (falsa y portadilla) con base en el disefio
final.
JEFE DEL DEPTO. , . ) ,
, v" Hacer una impresion del archivo y realiza los pdf.
DE TIPOGRAF{A ) , o
. v' Dar una copia de estos archivos al tipégrafo para que los
Y DISENO

integre al texto y “queme”"" el disco compacto final.
v' Ademas de entregar un archivo electronico de la portada y

otro en curvas y archivos de fuentes empleadas.

(continua)

' Un boceto (layout) es un dibujo esquematico que no incluye detalles ni acabados. Su objetivo es representar

ideas o conceptos, sin preocuparse de la estética.

Existen tres tipos de bocetos: el burdo, el comprensivo y el dummy.

El boceto burdo supone la representacion en papel de una primera idea, sin ningin contenido técnico.
El comprensivo incluye ciertos ajustes a dicha idea, para mejorar la calidad y hacerla mas comprensi-
ble. Por ultimo, el boceto dummy ya alcanza un alto nivel de calidad de todos los elementos visuales
que se utilizaran en la reproduccion final. http://definicion.de/boceto/, consultada el 29 de marzo de 2012.

11 . . . .y .
Se denomina “quemar” al proceso de copiar informacion a un disco compacto.
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http://definicion.de/boceto/

(continuacion)

{ » Elabora la falsa y portadilla.
DISENADOR = Crea archivos pdf.
» Entrega copia al tipografo.
JEFE DEL DEPTO. » Solicita al tipografo la creacion del archivo pdf para impresion
DE TIPOGRAFIA y una copia en disco compacto de éste y sus archivos nativos
Y DISENO (programa en que se elabord el texto).
c% » Entrega al jefe de departamento el disco compacto que contiene
§ TIPOGRAFO archivos nativos (Word, inDesing, ilustrator, corel) y archivo
= pdf para impresion.
CORRECTOR = Revisa que el pfif sea idéI.ltiCO al t.exto autorizado por el autor, si
DE ESTILO no.hay correcciones, I'lotlﬁca. al jefe de departamento para se-
guir con el proceso de impresion.
JEFE DEL DEPTO. » Envia material con oficio al jefe de la Unidad de Servicios Edi-
DE TIPOGRAFIA toriales, quien procede a enviarlo a la imprenta contratada para
\ Y DISENO realizar la impresion final.

2. Unidad de Servicios Editoriales

(Etapa 11)
Revisa el material y verifica que no haya ninguna dificultad
para la impresion.
JEFE DE LA UNIDAD Si existiera inconveniente se regresa al Departamento de Ti-

DE SERVICIOS EDITORIALES

pografia y Disefio para resolverlo.
De no existir lo turnan al representante de la imprenta donde

se reproducira la obra.

3. Imprenta
(Etapa 12)
REPRESENTANTE Recibe el material para impresion y encuadernacion.
DE LA IMPRENTA Realiza el trabajo y entrega a la Unidad de Servicios Editoriales.

4. Unidad de Servicios Editoriales

(Etapa 13)

UNIDAD DE SERVICIOS
EDITORIALES

Recibe el material y verifica que la cantidad recibida concuerde
con lo solicitado y que se encuentre en buenas condiciones.
Firma y sella factura y da aviso al almacén de la recepcion de la
obra.
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5. Almacén
(Etapa 14)

‘ ALMACEN

Verifica el material recibido.

6. Unidad de Servicios Editoriales

(Etapa 15)

SECRETARIO AUXILIAR DE
LA UNIDAD DE SERVICIOS
EDITORIALES

Determina el precio de la tapa segin los lineamientos del Co-
mité Editorial de la UNAM.

Avisa a la libreria para que recoja las publicaciones y se deposi-
ten en la bodega.

Realiza y envia los oficios de precios de tapa y la solicitud de
donacion de ejemplares para compromisos administrativos de la
publicacion.

Entrega ejemplares de la publicacion a la Direccion de la Facul-
tad, a la Secretaria General, a la Coordinacion de Servicios
Académicos y al Departamento de Tipografia y Disefo.

Entrega al Departamento de Promocion y Difusion de Fomento
Editorial y al Centro de Informacion de Libros de la UNAM (CILU)
un ejemplar.

7. Libreria
(Etapa 16)

LIBRERIA

Recibe oficio con el precio unitario de la obra, asi como des-
cuentos asignados a la comunidad en general, a la comunidad
interna y a distribuidores.

Entrega las regalias correspondientes al autor (10 % sobre tiraje),
asi como 25 ejemplares para las diferentes bibliotecas con las que
se tienen convenios de donacion y cinco al Centro de Informa-

cion y Documentcion (CID) de la FES Acatlan.

8. Unidad de Servicios Editoriales

(Etapa 17)

UNIDAD DE SERVICIO
EDITORIALES

Presenta la obra en sesion del Comité Editorial de la Facultad y

entrega un ejemplar a cada uno de sus miembros.

El proceso puede representarse con el esquema siguiente:
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CAPITULO 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO
DE TIPOGRAFIA Y DISENO

3.1 La comunicacion y las organizaciones

Las relaciones que se dan entre los miembros de una organizacion se establecen gracias a la
comunicacién,' en ese proceso de intercambio se asignan y delegan funciones, se estable-
cen compromisos; es el conjunto total de mensajes que se intercambian entre los integrantes
de una organizacion, y entre ésta y su medio.”

Toda institucion debe dar importancia a un sistema de comunicacién e informacion que
dinamice los procesos a nivel interno para que se promueva la participacion, la integracion
y la convivencia estableciendo funciones y el reconocimiento de las capacidades individua-
les y grupales.

Una organizacion es un grupo de hombres constituido conscientemente con el propdsito
de alcanzar un determinado objetivo; distribuye roles, tareas, establece la division de poder,
tiene una duracion indeterminada, un sistema de comunicacion y criterios de evaluacion y
control de resultados.’

Es un conjunto estructurado de componentes e interacciones que remiten a un sistema,
cuyas caracteristicas son: a) elementos unidos entre si, b) se encuentra inmerso en un en-
torno y c) se adapta y evoluciona, conservando continuidad a través de modificaciones.”

En conclusion: es el conjunto de actividades y principios establecidos que buscan alcan-
zar el fin de una empresa u organismo, dentro del cual el proceso de interaccion de la co-
municacion es fundamental.

' La comunicacion es el proceso dindmico que fundamenta la existencia, el progreso, los cambios y compor-
tamiento de los individuos u organizaciones que guardan relacion entre si.

? Fernandez Collado, Carlos. La comunicacion en las organizaciones, México, Trillas, 1997, p. 27.

? Bartolli, Annie. Comunicacion y organizacion. La organizacion comunicante y la comunicacion organizada,
primera edicion, México, Paid6és Mexicana, 1992, p. 18.

* Bartolli, Annie. Op. cit., p. 19.
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Contar con un sistema de comunicacion e informacion dinamiza a nivel interno la parti-
cipacion, la integracion y eficacia del proceso productivo.
Para lograr una comunicacion efectiva la empresa debe planear estructuras que conten-

gan preceptos como:

>

Vision |—" Reto

Mision ~E—"> Objetivos
Planes
Y
., Fraccionamiento
Funcion ——>

Division de departamentos y apoyo

Escalafones
Nivela::> Distribucion de poderes formales

Grado de centralizacion

——| Procedimientos y disposiciones

Integracion .,
g de coordinacion

Division de tareas
Actividad individual ——=3 Descripcion de trabajos
Reglas

Fuente: Annie Bartolli, Comunicacion y organizacion, p. 21.

Vision: entendida como el suefio o reto, alcanzable y medible, trazado por la orga-
nizacion.

Mision: se identifica con la razén de ser de la organizacién y se corresponde con los
resultados que persigue con caracter permanente.

Funcién: division en correspondencia con el objetivo del departamento y con sus
funciones de apoyo.

Niveles: division o jerarquizacion del poder formal en un organigrama.

Integracion: union de la organizacidon para compensar las divisiones (procedimien-
tos y dispositivos de la coordinacion).

Actividad individual: descripcion de puestos de trabajo, objetivos y funciones indi-
viduales.

La planeacion y estructuracion del organismo trae en consecuencia orden y cohesion entre
sus partes, situacion deseable para alcanzar la mision u objetivo que se persigue.

81



Todo lo anterior genera un conjunto de elementos estructurales compuesto por reglas, pro-
cedimientos y dispositivos de coordinacién y distribucién de tareas y responsabilidades.’

Esto se traduce en un organigrama, “distribucion de autoridad y responsabilidades en el
seno de una empresa, de una administracion o cualquier otra entidad”,® y formaliza los flu-
jos jerarquicos.

3.1.1 Comunicacion organizacional interna

Es la que instauran las instituciones y forma parte de su cultura o de sus normas; es mejor
conocida como comunicacion formal, y la produce la organizacion a través de sus meca-
nismos de difusion (gacetas, boletines informativos, oficios, instructivos, manuales, etc.); le
permite mantener la coordinacion entre sus distintas partes y alcanzar asi su caracteristica
esencial: la de ser un sistema.’ Es ademads un instrumento de cambio que permite la intro-
duccion, difusion, aceptacion e interiorizacion de los nuevos valores y pautas de gestion
que acompanan el desarrollo organizacional.

Esta comunicacion tiene por objetivo hacer que los trabajadores se sientan parte de la
organizacion, participando en las iniciativas, y busca la integracion, motivacion y desarrollo
personal que favoreceran un mejor ambiente al interior de la empresa, y por lo tanto elevara
la calidad de vida laboral y productiva.

Esta comunicacion puede ser:

a) Descendente: la que realiza la direccion o gerencia hacia el personal. Los mensajes
que circulan “de arriba abajo” se refieren a pedidos de informacion, 6érdenes, instruc-
ciones o decisiones relativas a acciones a encarar, medidas de organizacion o perso-
nales. Su proposito principal es proporcionar instrucciones suficientes y especificas
de trabajo: “quien, debe hacer qué, cuando, cémo, donde y por qué”.

b) Ascendente: la que se realiza del personal hacia la direccion, gerencia, presidencia.
Los mensajes que circulan “de abajo hacia arriba” se refieren a las informaciones de
rutina necesarias para el trabajo en los diferentes niveles y al planeamiento de suge-
rencia para la solucion de problemas o propuestas de mejoramiento de los emplea-
dos. Este canal permite medir el clima de la organizacion.

> Goldhaber M., Gerald. Comunicacion organizacional, tercera impresion de la primera edicién, Diana, 1989,
p. 22.

% Goldhaber M., Gerald. Op. cit., p. 24.

7 Katz y Khan, citados por Puyal, E., en La comunicacion interna y externa en la empresa, consultado en
http://www.5campus.com.

82



¢) Horizontal: la que se efectua entre personal de igual jerarquia. Esta permite compar-
tir informacion, coordinar y resolver problemas entre las unidades, ayuda a resolver
conflictos, permite la relacién entre iguales.®

Dentro de la comunicacion organizacional es de vital importancia considerar a la comuni-
cacion escrita. El emisor es una persona que produce textos y los envia a través de un me-
dio impreso, que llega a los receptores, que lo decodifican al leerlo. Al no haber ocasion de
retroalimentacioén inmediata, ni tampoco posibilidad de contar con la comunicacioén no ver-
bal, el emisor ha de prestar especial atencion al redactar el mensaje (el documento escrito),
para que el receptor (el lector) lo comprenda con el sentido que quiso darle.’

Las caracteristicas de la comunicacion escrita son:

1) Adecuacion:

Estar bien presentada.

Respetar las normas ortograficas y semdanticas.
Utilizar un lenguaje sencillo y cortés.
Vocabulario que se adapte al perceptor.

Deben usarse frases cortas.

El texto debe ser breve.

Cuidar la limpieza, calidad del papel e impresion.

2) Cobherencia:

Ser claro y ordenado.
Un solo parrafo para desarrollar una idea y separar los parrafos con punto y aparte.

3) Cohesion:

Conectar los parrafos entre si con el fin de apreciar las relaciones de orden, causa,
efecto y tiempo entre ideas.

La comunicacion escrita que se genera dentro de una organizacion puede clasificarse en:

1) Cartas
2) Informes

3) Documentos privados

4) Comunicaciones breves y de régimen interior: memorando, aviso o anuncio.
5) Documentos mercantiles: solicitudes de pedido, facturas, cheque y letra de cambio.
6) Documentos internos: certificados, carteles, manuales, folletos, impresos, actas, etcétera.

8 Definicion de comunicacion en

www.virtual.unal.edu.co/cursos/sedes/manizales/4010014/contenidos/capitulo3/pages/3.10/3105comunica
cion-interpersonal.htm y Carlos Fernandez Collado, La comunicacion en las organizaciones.

? Definicion de comunicacion escrita, 17 de noviembre de 2011, Retrieved from
http://www.buenastareas.com/ensayos/Definici%C3%B3n-De-Comunicaci%C3%B3n-
Escrita/3122292.html, consultado el 13 de agosto de 2012.
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El manual es el elemento que nos interesa debido a que es la columna vertebral de esta tesi-
na y redituard en la calidad de vida laboral y del producto final de nuestra labor: el libro.

3.2 El Departamento de Tipografia y Disefio como organismo

» Vision
Formar integralmente y con una perspectiva inter, multi y transdisciplinaria profesiona-
les, docentes e investigadores de alto nivel académico, capaces de comprometerse con el
cambio y la innovacidn para resolver los problemas nacionales; asi como extender los
beneficios de la cultura para colaborar en la consecucion de una sociedad mas justa, cul-
ta y productiva.

La formacion integral de la FES Acatlan comprende una solida formacion en cada dis-
ciplina —tanto en sus aspectos tedricos como en las competencias practicas, técnicas y
tecnologicas—, el compromiso con principios éticos y de solidaridad social, la capacidad
para la apreciacion estética y cultural, el acceso a otras lenguas y culturas y un desarrollo
fisico y de salud.

» Mision
Como parte de la Universidad Nacional Autonoma de México, nuestra Facultad se con-
solidard como la mejor opcion de educacion superior del pais, por medio de una pro-
puesta académica innovadora, flexible y comprometida, para la formacion integral de
profesionales, la generacion de nuevos conocimientos inter, multi y transdisciplinarios;
la diversificacion y ampliacion de su posgrado, y la vinculacion con los d&mbitos cultural,
cientifico, intelectual y tecnoldgico, en los sectores social, piblico o privado.

» Funcion
Objetivo
Definir, producir y revisar los elementos graficos y tipograficos que se emplean en la
realizacion de publicaciones, material de apoyo y promocion; asi como proporcionar el
servicio de disefio, edicion y realizacion de originales mecanicos para impresion.

Funciones

e Establecer los programas, procedimientos y requerimientos de trabajo que permitan
satisfacer la demanda del servicio de tipografia y disefio que soliciten los diferentes
organos de la Facultad.

e Establecer las especificaciones de los elementos y materiales que integran el disefio de las
publicaciones: formato, tipografia, papel, ilustraciones, nimero de tintas, etc.

e Elaborar un programa anual de los requerimientos de utiles, materiales y equipo nece-
sarios para el funcionamiento del Departamento y controlar su correcta utilizacion.
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e Elaborar un programa anual de los requerimientos de ttiles, materiales y equipo nece-
sarios para el funcionamiento del Departamento y controlar su correcta utilizacion.

e Elaboracion el anteproyecto de Presupuesto Anual del Departamento de Tipografia y
Disefio de acuerdo a las politicas establecidas por la Institucion.

e Realizar el disefio, formacion y montaje de originales tanto para la impresion de las
publicaciones, como para la reproduccion de material grafico promocional y de apoyo
académico-administrativo que requieran los 6rganos del plantel.

e Efectuar la revision de originales y marcado de los caracteres tipograficos de cada
publicacion.

e Realizar la composicion tipografica de las publicaciones, asi como del material de
apoyo y promocion.

e Llevar a cabo la lectura y correccion de originales, galeras y cartones de cada publi-
cacion.

e Oftrecer asesoria técnica de los 6rganos de la Facultad que deseen publicar materiales
de apoyo académico-administrativo y definir las caracteristicas de ediciéon de los
mismos.

e Controlar los recursos humanos a efecto de hacer més congruente la relacion entre el
manejo y resguardo de equipo con la prestacion eficiente del servicio.

e Elaborar el informe bimestral de las actividades que realiza el Departamento.

e Evaluar los servicios prestados por el Departamento con la finalidad de realizar las
correcciones y ajustes necesarios para mejorarlos. '’

> Niveles

Jefatura
v >
Area de control Area de disefio Area Area de tipografia
l l de correccion l
Secretaria 5 Disefiadores l
(2 editoriales, 4 correctores 2 Tipografos
3 graficos) de estilo

l

Prestadores
de servicio social

1 UNAM FES Acatlan, Manual de Procedimientos, México, febrero de 2006.
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» Integracion

Este aspecto trata de los nuevos procedimientos o actividades que el organismo con-
sidere necesario establecer para actualizar o dinamizar el proceso de trabajo. En el
Departamento de Tipografia y Disefio se dan cursos de actualizacion cada tres afos a
partir del 2007, de los programas word, indesing, photoshop, ilustrator e internet, los
cuales se utilizan para la formacion de los textos que publica el Departamento, pues
son pocos los trabajadores que toman cursos por su cuenta.

> Actividad individual

Funciones

Jefatura

Atender las solicitudes de trabajo destinadas a este Departamento.

Coordinar las acciones pertinentes para que los trabajos asignados a este Departamen-
to se lleven a cabo con rapidez y calidad.

Vigilar el buen uso del equipo e instalaciones.

Vigilar el cumplimiento de las labores del personal.

Area de control

Llevara el registro de entrada y salida de trabajos.

Registro del avance e incidencias de las publicaciones.

Realizacion de los reportes mensuales de actividades.

Actuara conjuntamente con disefiadores, correctores, tipografos, jefatura y el Area de
Trafico de la Unidad de Servicios Editoriales."!

Area de Disefio

Proporcionar los factores que sean requeridos para que los trabajos contengan ele-
mentos estéticos y funcionales.

Realizacion de originales mecanicos para reproduccion.

Actuara conjuntamente con tipografos y correctores.

Area de correccion

Correccion de ortografia y estilo para publicaciones y material de apoyo y difusion.
Marcado de textos que se empleen en la realizacion de publicaciones.

Revision de correcciones.

Actuara conjuntamente con tipografos y disefiadores.

" Labores que se remiten a recepcion de solicitud de trabajos y entrega de éstos.
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Area de Tipografia

e Realizacion de los textos y edicion que sean requeridos para la creacion de publica-
ciones.

e Realizacion de los textos y edicion que sean requeridos para el material de apoyo y
difusion.

e Correcciones para los diferentes textos producidos.

e Actuara conjuntamente con disefiadores y correctores.

Responsabilidades

Jefatura

e Mantener en buenas condiciones de funcionamiento el Departamento tanto en lo hu-
mano como en lo material.

e Atender las solicitudes de trabajo con eficiencia.

e [ograr y mantener la calidad en la produccion de los trabajos emanados por este De-
partamento.

Area de control
e Llevar el registro y control de todos los trabajos que se asignen a este Departamento.
e Llevar el registro y control de los expediente de las publicaciones.

e Llevar el registro y control de los expedientes de los realizadores.'

Area de Disefio

e Observar que los trabajos se mantengan dentro de las especificaciones técnicas que
requieran (pinzas, registros, guias de color, claves de color, etc.).

e Trabajar con eficiencia y rapidez.

Area de correccion

e Cuidar que todos los textos que se generen en el Departamento estén dentro del orden
que la ortografia y estilo impongan.

e Verificar que las correcciones que se marquen sean realizadas adecuadamente por ti-
pografos y disenadores.

Area de Tipografia
e Realizar de manera cuidadosa y eficaz la captura, edicion de publicaciones y correc-
ciones que se le asignen.

12 |bidem.

'3 ENEP Acatlan, Manual de procedimientos y buenas costumbres, abril, 1997.
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Esta es la organizacion que presenta el Departamento. Debe hacerse notar que no todos sus
integrantes conocen la vision y mision del Departamento de Tipografia y Disefio, ni los
objetivos y funciones de cada uno de los participantes en el proceso editorial; es mas, ni
siquiera a qué area pertenece su puesto, pues esta informacién no es compartida; el manual
que habla al respecto son de uso del jefe de departamento.'* S6lo los trabajadores con mas
afios en su puesto dicen recordar uno que otro folleto, los de reciente incorporacion ni saben
de su existencia.

Este desconocimiento ha sometido al Departamento a una comoda rutina diaria dictada
por la costumbre y procedimientos individuales, que se une a la incorporacién de la tecno-
logia, pues se piensa que hacer libros es solo capturar informaciéon y hacerle un arreglo
“bonito”, lo que motivo que el estilo editorial que guardaban las Ediciones Acatlan se haya
perdido con el paso del tiempo, pues se aprendian en la practica diaria y muchos de los arte-
sanos de la edicion ya no trabajan en el Departamento, y los manuales y folletos existentes no
explican claramente los lineamientos y actividades de los participantes en el proceso edito-
rial, ni lo que es un estilo editorial propio (ver Anexo 1).

De ahi que imperen diferentes pardmetros de formacion entre los tipografos/formadores y
disenadores y criterios particulares de correccion entre correctores de estilo, lo que repercute en
la deseable uniformidad de un sello editorial; situacién que hace relevante la propuesta de un
Manual de Procedimientos para el Departamento de Tipografia y Disefio que abarque la es-
tructura, la division de funciones, el proceso editorial, las actividades que deben realizar cada
uno de los miembros y el estilo editorial que debe asignarse a las publicaciones.

3.3 El manual

Toda organizacion tiene un objetivo a perseguir, por lo que necesita establecer la division
de poder y su distribucion (roles y tareas), su sistema de comunicacion y coordinacion, y
los criterios de evaluacion y control de resultados. Todo ello se logra si se plasman estos
criterios en un texto conocido como manual, que contiene ademas la mision de la organiza-
cion, la distribucion de sus unidades y funciones, la division de niveles y las actividades y
procedimientos que deben acatar sus integrantes.

Un manual, segiin las definiciones siguientes, puede ser:

a) Un documento que contiene la descripcion de las actividades que se deben seguir en
la realizacion de funciones de una unidad: asi, describe las tareas y responsabilidades,
simplifica el trabajo y aumenta la eficacia de quienes las realizan."

b) Textos utilizados como medio para coordinar, registrar datos e informacion en forma

sistémica y organizada con el fin de guiar o mejorar la eficacia de las tareas a realizar.

Y de los jefes de Servicios Editoriales y Reproducciones Graficas.

'; Qué es un manual?, consultado el 25 de junio de 2012.
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¢) Un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla
cada funcionario en sus actividades y se elabora basado en los respectivos procedi-
mientos, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e in-
dependencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una
empresa.'®

d) Un libro en el que se compendia lo esencial de una materia; es un surtido de reglas y
de sus aplicaciones. Transmite algunos conocimientos en forma didactica y practica.

Generalmente se completa con ilustraciones.'”

El manual sirve para lograr la eficiencia y optimizacion en una organizacion a través de la
distribucion de las actividades, de como deben realizarse, estableciendo responsabilidades
para alcanzar con éxito el objetivo perseguido.

En conclusion, un manual es el documento que contiene el conjunto de actividades y re-
glas que regulan la labor de una organizacion con el propdsito de hacer mas eficiente su
actividad y optimizar su proceso productivo. Debe ser evaluado permanentemente para ga-
rantizar un adecuado desarrollo y calidad.

3.3.1 Tipos de manuales

» De organizacion: resume el manejo de una empresa en forma general. Indica la es-
tructura, las funciones y roles que se cumplen en cada area.

» Departamental: regula el modo en que deben ser llevadas a cabo las actividades reali-
zadas por el personal. Las normas estan dirigidas al personal en forma diferencial se-
gun el departamento al que se pertenece y el rol que se cumple.

» Politico: se determinan y regulan la actuacion y direccion de una organizacion en
particular.

» De procedimientos: determina cada uno de los pasos que deben realizarse para em-
prender alguna actividad de manera correcta.

» Técnico: explica minuciosamente como deben realizarse tareas particulares.

Sin la existencia de un manual, cada individuo gastaria muchas horas de su tiempo laboral
en tomar las decisiones que otros han enfrentado antes y que seguirdn enfrentando mucho
después; se pierde dinero, tiempo, eficiencia y no hay manera de garantizar la calidad en el
producto.

' http://blognisaba.wordpress.com/2010/05/21/%c2%c2%bfpor-que-se-necesita-un-manual-de-. Consultado
el 11 de mayo de 2012.

"7 Lopez Ruiz, Miguel. Normas técnicas y de estilo para el trabajo académico, primera reimpresiéon de la
cuarta edicion, México, UNAM, 2004, p. 18.
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El Manual de Procedimientos para el Departamento de Tipografia y Disefio que se propo-
ne, conjuga los tipos

a) de organizacion, porque se explica la estructura editorial y los objetivos de la FES
Acatlan como casa editora;

b) departamental, porque establece la estructura y objetivos del Departamento de Tipo-
grafia y Diseflo como una de las unidades que integran a la FES;

¢) de procedimientos, porque determina las actividades que debe realizar cada uno de
sus integrantes, y

d) técnico, porque expone paso a paso qué es el proceso editorial con el fin de orientar
en forma sencilla y precisa no s6lo a los participantes en el proceso, sino a todos
aquellos que tengan el interés de conocerlo.

Paralelamente se elabord un manual de estilo editorial que no es mas que “la adecuacion a
las normas tipograficas de la casa editora, que comprende el uso de abreviaturas, familias y
series, sangrias, colgados, etc., el empleo de la numeracion de fechas, unidades y cantida-
des en general, la incorporaciéon o rechazo de neologismos; la preferencia o no de palabras
simplificadas, la forma de disponer titulos, subtitulos, epigrafes, citas, indices, cuadros”.'®
También contiene el conjunto de normas lingiiisticas y de estilo que una publicacion perio-
dica establece. Es decir, normas para que los correctores no tengan problemas a la hora de
corregir y tengan una linea homogénea tanto en la presentacion formal como en la ortografia
de palabras no reguladas por la norma comun de la Lengua Espafiola, como por ejemplo las
procedentes de otros idiomas.

Es conveniente agregar que gracias a los manuales se configuran los principios de
identidad del medio y se consolidan sus principios fundamentales. Para el Departamento
de Tipografia y Disefio es de suma importancia contar con un manual, ya que se busca la
unificacion de criterios entre correctores de estilo, tipografos/formadores y disefiadores
graficos con el proposito de establecer el sello editorial de las Ediciones Acatlan tanto al
interior de la UNAM como a nivel nacional e internacional, ademas de optimizar el proce-
so editorial ya que sus participantes (autor, editor, correctores, tipografos, formadores,
disefiadores, impresores y distribuidores) actuaran apegados a los requerimientos y con
responsabilidad, reflejandose en los tiempos de elaboracion de la obra y en su presenta-
cion final.

Este manual pretende lograr la unidad en un solo libro, un objeto cultural compuesto por
pequefias unidades: la letra, la palabra, el parrafo, la pagina, el apartado, el capitulo. Una
buena edicion logra unidad visual, grafica y expresiva en todas las partes para lograr un
todo.

'8 Zavala Ruiz, Roberto. El libro y sus orillas. Tipografia, originales, redaccion, correccion de estilo y de
pruebas, tercera edicidn, sexta reimpresion, México, UNAM, 2005, p. 33
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3.4 Manual de Procedimientos para el Departamento de Tipografia y Disefio de la FES
Acatlan
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Introduccion

El Departamento de Tipografia y Disefio de la FES Acatlan cumple la importante funcion de
difundir el saber universitario, propiciar el dialogo y fortalecer la cultura mediante la publi-
cacion de los productos intelectuales y las mas recientes investigaciones de los profesores
adscritos a su planta docente, ademés de apoyar a las coordinaciones, divisiones y progra-
mas de carrera mediante la produccion de carteles, folletos y otros materiales que promueven
las actividades académicas, culturales y deportivas que se realizan en la institucion.

Para ello, entre otras de sus funciones estan las de definir y revisar los elementos gra-
ficos y tipograficos que se emplean en la realizacion de publicaciones, material de apoyo y
promocion, asi como proporcionar el servicio de disefio, edicion y realizacion de originales
mecénicos o archivos pdf o nativos convertidos en curvas para su impresion.

Pero el proceso editorial, como cualquier oficio, presenta particularidades que hay que
conocer y considerar para evitar entorpecimientos en su desarrollo, de ahi la necesidad de
establecer lineamientos que disminuyan la incertidumbre entre los actores de este quehacer.

Este manual pretende, en primer instancia, establecer los lineamientos que debe seguir un ori-
ginal' desde su entrega por el autor hasta la creacion del archivo pdf para su impresion y, por otra
parte, dotar de los elementos necesarios para facilitar el trabajo de los tipografos-formadores,
correctores, disefiadores graficos y toda persona que intervenga en el proceso editorial.

Indicaciones para el autor

Para llevar a buen término la edicion de una obra es necesario establecer desde el principio
las normas basicas que debe seguir el autor en la presentacion de su texto, ya que de respe-
tarlas se podra realizar un proceso de edicion mas rapido y limpio.

Lineamientos para la presentacion de un original

1. Hojas de papel blanco, tamafio carta.
2. Margenes de 2.5 cms.

' Original: “documento en el que consta escrita la obra del autor, y conforme con ¢l y cuantos otros documen-
tos lo acompafien, trabajara el editor para producir una obra”. Martinez de Sousa, José. Manual de edicion
y autoedicion, segunda edicion, Madrid, Piramide, p. 99.

“Conjunto de papeles, sean manuscritos, impresos o mecanografiados, que serviran de guia durante la
composicion y etapas siguientes del proceso editorial”. Zavala Ruiz, Roberto. El libro y sus orillas. Tipo-
grafia, originales, redaccidn, correccion de estilo y pruebas, tercera edicion corregida, sexta reimpresion,
Meéxico, UNAM, 2005, p. 107. También puede ser un soporte magnético que pueda ser “leido” por una
computadora.

Asi, actualmente el original para edicion tiene dos presentaciones: la tradicional: impresa en papel, y el
soporte magnético: USB, disco compacto o correo electronico.
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10.

11.

12.
13.

14.

Impresas por una sola cara con buena legibilidad.

Numeradas, desde la primera hasta la ultima hoja.

Texto a 12 puntos, a doble espacio.

Subrayar lo que se desea resaltar.

Notas al final de la pagina (nombre del autor, titulo del libro, nim. de edicién, lugar
de edicidn, editorial, afio, nim. de pagina(s)).

Fuentes de consulta al final de capitulo o libro —preferentemente al final de la obra—,
segun sea el caso (nombre del autor empezando por apellido, titulo del libro, edicion,
lugar, editorial, afio).

A las fuentes de consulta le seguiran, si hay, anexos, glosarios, indice analitico, in-
dice de autores, indice de tablas, figuras, mapas, etcétera.

En caso de que la obra sea compleja por la cantidad de iméagenes, cuadros y tablas o
use un programa matematico, es preferible que el trabajo se entregue dividido en ar-
chivos cortos, por capitulo. Los nombres de los archivos deberan hacer referencia a su
contenido y llevar un orden numérico que coincida con la secuencia del documento.
Las imagenes (tablas, graficas, esquemas, mapas, fotos, entre otros) se anexaran en ar-
chivo aparte, con una impresion de los mismos, de preferencia originales; si se escanea
el material hacerlo a 300 ppp (pixeles por pulgada) de resolucion en formatos ai, jpg, tif,
pdf'y cdr. Si incluye texto, éste debe leerse con claridad.

Ademads del material impreso, entregar un respaldo en disco compacto.

El material deberd incluir una ficha con los datos del autor (nombre completo, lugar
donde se le puede localizar, teléfono o correo electronico).

Los originales entregados deberan ser trabajos terminados, completos y en version de-
finitiva; cualquier modificacion sustancial posterior solo puede ser autorizada por el
Comité Editorial de la Facultad y los tiempos se alteraran en proporcion a los cambios
solicitados.

Cumpliendo estos requisitos ya no habra necesidad de consultar constantemente al autor pa-

ra resolver problemas del texto o sobre el material grafico que puede acompanarlo, inicamente

se le notificara para las revisiones del libro, portada y visto bueno para impresion.

Un original limpio, bien mecanografiado y redactado facilita el proceso de correccion y

formacion, lo que repercute en ahorro de tiempo para su impresion.
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Indicaciones para tipografos/formadores y disefiadores graficos
Tipografo/formador

Actividades

1. Recepcion de material

= El tipografo, hoy también formador,” revisara los materiales que le son entregados y
comprobara que el archivo y la impresion del texto coincidan.

= Verificara que las imagenes e ilustraciones del texto estén completas y con resolu-
cién minima para imprimirse.

=  Realizara un respaldo del disco compacto entregado por el autor.

= Programara las fechas de inicio y término de su trabajo.’
Aqui inicia el proceso de composicion del texto; y durante el proceso:

= Realizard las correcciones necesarias de redaccion, ortografia y ortotipograficas ne-
cesarias para entregar una obra limpia para impresion.

»  Hara el archivo pdf de la obra, una vez que ésta sea aprobada para imprimirse, ¢ in-
cluiré las primeras paginas (falsa, directorio, portadilla y legal).

=  Verificara que el archivo pdf sea igual al texto aprobado.

*  Quemara en un disco compacto el archivo pdf, la portada de la obra en archivo pdf
y en curvas para entregarlo al impresor, disco que serd acompafiado de un ejemplar
impreso de la obra.

* Desde que el autor redacta su texto en la computadora esta ahorrando una fase del trabajo editorial que
es la “captura”, por lo que las tareas del tipdgrafo han variado y ahora se dirigen més a la formacion
que a la tipografia.

En caso de que el impreso y el material del archivo no coincidan, de que falte algo o las imdgenes carecieran de la
resolucion minima aceptable, se devolvera la obra para que se trabaje con las especificaciones que se indiquen,
en el entendido de que el tiempo de edicion comenzara a contarse a partir de que el material sea devuelto.
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2. Criterios de formacion

a) Medidas de los formatos y cajas para las Ediciones Acatlan

Los criterios que deben seguir el tipoégrafo/formador y el disefiador grafico para la forma-
cion de las publicaciones de la FES Acatlan son los siguientes:

Formato Tamario de formato Tamafio de caja Margen/ Sup.—Inf. Margen/lzq.—Der.
Carta 28 X 21.5cm 225X 16.5cm 25X 3 cm 25X25cm
Media carta 21.5X 14 cm 16 X 10.5 cm 2X3cm 1.75 X 1.75 cm
Medio oficio 215X 17 cm 16 X 12 cm 25X3cm 25X25cm
Mini libro 17 X 10.75 cm 13X 8cm 1.5X25cm 1.37 X 1.37 cm
Serie Alfonsina 18 X 12 cm 13X 9cm 2X3cm 15X 1.5cm
Especial

humanidades 23X 145cm 17.5X 10.5 cm 25X3cm 2X2cm

b) Distribucion de los contenidos

Las paginas de los libros presentarédn el siguiente orden:

—_— = =
W N = O

A SR IR o

Falsa

Directorio
Portadilla

Legal
Agradecimientos
fndice o contenido
Prologo
Introduccion
Capitulado

Fuentes de consulta

. Anexo(s)
. Glosario

Indice alfabético
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¢) Los elementos seran:

Pagina

Contenido

Criterios

Primeras paginas
Folios (nimeros de pagina)

sin imprimir

1

Falsa

Titulo del libro

2

Directorio

UNAM /FES Acatlan

3

Portadilla

Créditos de la UNAM y FES, titulo del libro
y nombre completo del autor

Legal

NOMBRE DEL LIBRO EN MAYUSCULAS

Nombre de autor

Edici6n:
Portada: Nombre del autor

D.R. © UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE MEXICO

Ciudad Universitaria, Delegacion Coyoacan,
C.P. 04510, México, Distrito Federal

FES ACATLAN

Av. Alcanfores y San Juan Totoltepec, s/n
C.P. 52150, Naucalpan de Juarez, Estado de
Meéxico,

Unidad de Servicios Editoriales.

ISBN

Prohibida la reproduccion total o parcial
por cualquier medio sin la autorizacién
escrita del titular de los derechos patrimo-

niales

Impreso y hecho en México

Printed and made in Mexico

Agradecimientos

(Si los hay)
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Blanca

Indice

Tendré las mismas caracteristicas que tie-
nen los titulos, subtitulos y encabezados
dentro del texto.

Cuerpo de texto

A partir de esta seccion se
imprimen los folios.

Hay que recordar que todo
capitulo debe iniciar en hoja
non, de ahi la necesidad de
usar una pagina blanca cuan-

do sea necesario.

Jerarquizacion
de cabezas

Fuente Times New Roman

» Titulo de capitulo: maytsculas, centrado.

» Subtitulo 1: mayusculas y minusculas
en negritas, a la izquierda

» Subtitulo 2: mayutsculas y minusculas
en cursivas, a la izquierda

= Subtitulo 3: mayusculas y minusculas
redondas, a la izquierda.
= Texto a 11 puntos/13

Fuente Arial

= Titulo de capitulo: 12 puntos en mayus-
culas, centrado

» Subtitulo 1: Maytisculas y minusculas
en negritas, a la izquierda.

= Subtitulo 2: Mayusculas y minusculas
en cursivas o italicas, a la izquierda.

= Subtitulo 3: Mayusculas y minusculas
redondas, a la izquierda.

» Texto a 10 puntos/12

Sangria

» Después del nombre de un capitulo o
subtitulos, el primer parrafo no lleva-
ra sangria, y no se aplicard el mismo
criterio después de cuadros, graficas,
textos a bando* e imagenes.

Del segundo parrafo en adelante

se usara una sangria de .5 cm.

* Parrafo que se utiliza para citas textuales largas con un puntaje menor al utilizado en el texto en general.
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= Los textos a bando se escribiran a un punto

menos del tamafio de la fuente ocupada en
Textos a bando o )
el texto general, y se aplicard al parrafo

una sangria izquierda de .5 cm.

» Las tablas, cuadros, imagenes y graficas
se colocaran preferentemente junto al tex-

Tablas, to donde se mencionan o lo més cerca po-
cuadros sible, y se evitara su division.

imagenes Cuando lleven texto, se usard la misma
y graficas fuente del documento.

= Su encabezado ira en negritas altas y
bajas.

» [as notas a pie de pagina se escribirdn a
Notas a pie 2 puntos menos que el texto general, en
de pagina arrafo francés’ e iniciardn numeracion
Cuerpo de texto pag P
en cada capitulo.

» Los folios se escribiran en un tamaifio de
10 u 11 puntos dependiendo de la fuente

Folios que se utilice, con alineacion exterior.

» La primera hoja de capitulo también ira
foliada al centro en la parte inferior, cen-

trada.

= Las cornisas’ podran situarse arriba o al
pie de la pagina segun el tipo de formato

. y serie, a un tamafio de 8 puntos, en ma-

Cornisas .
yusculas normales.

» La hoja inicial de capitulo no llevara

cornisa.

. = Las ecuaciones se escribiran con cursivas,
Ecuaciones .
exceptuando los nimeros, para los que se

ocupara la fuente redonda o normal.

> Aquel en el cual se sangran todas las lineas menos la primera.

% Renglén puesto a la cabeza de la pagina para indicar la materia de que trata (acompafiado del numero de
pagina se llama folio explicativo). Normalmente se coloca el nombre del autor en la pagina par y el de la
obra en la pagina impar.
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» Debera conservarse la misma fuente tipo-
Cuerpo de texto Uniformidad grafica en todo el libro, tratese de texto,
imagenes, graficas, esquemas, cuadros.

= Es realizado por la imprenta asignada,

debe revisarse que los datos del impre-
Colofén sor, tipo de material utilizado, fecha de
impresion y ntimero de ejemplares im-

presos se€an los correctos.

Falsa, directorio, portadilla,
legal y colofon siempre se rea-
lizan al término de la obra con
el proposito de que los datos
que contienen estén lo mas

actualizados posible.

Disefador gréfico

En el Departamento de Tipografia y Disefio de la FES Acatlan algunos disefiadores grafi-
cos’ cumplen la funcion de formador a la par que el tipografo/formador, por ello, compar-
tirdn actividades y seguiran los criterios editoriales del Departamento.

Actividades

1. En la edicién de libros, el disefiador grafico aplicara el criterio editorial del Departamento de
Tipografia y Disefo (puntos 2, 3 y 4) ademds de realizar las actividades de los tipogra-
fos/formadores).

En el caso concreto de los libros, el disefiador grafico tiene la importante mision de crear
la portada.

2. Elaborara el boceto de la portada de la obra solicitada.
» Hacer uso de su creatividad en la elaboracion de la propuesta.
= Realizar dos bocetos.
» Leer una sinopsis de la obra, si la hay, para conocer el contenido o bien, pregunta-
ra al corrector de estilo sobre qué trata.

7 Hay que dejar en claro que correctores y disefiadores realizan otras funciones que se relacionan con su cam-
po de trabajo como es la correccion y disefio de los materiales de difusion académica, cultural y deportiva
que se llevan a cabo dentro de la FES Acatlan (diplomas, constancias, carteles, tripticos, etcétera).
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» Plasmar la idea. Si es necesario buscar imagenes o “jugar” con el texto o letras.
= Si el autor presentd propuesta de portada, revisara la calidad de las imégenes (reso-
lucion de 300 ppp), si no la tiene, solicitara el original.
= Formara las primeras paginas: falsa y portadilla.
= Entregara una impresion y archivo nativo, pdf y en curvas del material.

Elementos de la portada

a) Debera leerse: Facultad de Estudios Superiores Acatlan y el escudo de la Facultad
en la parte superior izquierda

b) Titulo de la obra

¢) Nombre del autor(es)

d) en el lomo: el titulo de la obra y nombre del autor, escudo de la UNAM,

e) en la contraportada irdn el nimero del ISBN y el logo de las Ediciones Acatlan e in-
cluso podra ir una breve sinopsis de la obra o del autor.

Los criterios de formacion, distribucion de contenidos y armado de los elementos de las
paginas son esenciales para determinar el estilo editorial de la FES Acatlan, a la vez que
establecen las normas a seguir por el tipografo/formador o el disefiador grafico.

Sin embargo, y después de asentar que en tal caso aplicara los criterios mencionados,
realizard otras actividades mas relacionadas con su campo, como son:

* Dar un disefio adecuado y atractivo a todos los materiales impresos que se procesan
en el departamento.

= Crear imagenes y archivos de texto para usarlos en todo el material mencionado.

* Procesar dichas iméagenes y archivos de texto para adecuarlos al proceso editorial.

= Realizar el trabajo de pre-prensa, esto es, dotar a los materiales de las caracteristicas
informaticas necesarias para que puedan imprimirse con el software y el equipo ade-
cuados.
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Corrector de estilo®

La correccioén es el proceso de perfeccionar los textos y cada una de las partes que confor-
man un libro o publicacion y se realiza en el original (correccion de estilo), en las primeras
pruebas (ortotipograficas)’ y en segundas o sucesivas.

La correccion de estilo no solo es la revision semantica, gramatical y ortografica de un
texto; es también la comprension de las estructuras discursivas de un autor: como expone
sus ideas, las frases y palabras que utiliza para expresar su pensamiento.

Un buen corrector detecta el estilo de un texto y procura darle coherencia y uniformidad
conforme a la intencion del autor.

Actividades
1. Correccion del original

= Revisard que los materiales estén completos y vengan numerados.

= Leer el material y cotejarlo con el indice para verificar titulos, subtitulo, etcétera.

» Corregira errores ortograficos.

» Eliminar4 las faltas sintacticas.

» Enmendaré errores de exposicion discursiva.

» Verificard que el lenguaje usado sea el adecuado para la obra y la intencion del autor.

* Suprimira signos innecesarios.

= Corroborara la correspondencia entre notas y texto.

= Las correcciones deberan hacerse en el original con letra clara.

» Definir4 el uso de mayudsculas, mintsculas, abreviaturas y siglas segun los criterios edito-
riales del departamento.

= Marcara las versalitas, cursivas y negritas.

» No dejar dudas pendientes y consultas diccionarios, enciclopedias, obras del mismo tema,
etc., o consultar al autor, (ver figura 1).

¥ Consciente de la discutida nomenclatura de “corrector de estilo” (en contraposicién a la de “corrector de
originales”) uso aqui la primera porque asi se le conoce a este profesional en el organigrama del Departa-
mento, y por supuesto sé que, en principio, el estilo no se corrige.

? Conjunto de reglas de ortografia y tipografia aplicables a un texto para lograr su legibilidad. Buen, Jorge de.
“Ortotipografia” en Ensayos sobre disefio tipografico en México, primera edicion, México, Editorial De-
signio, 2003, p. 43.
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Figura 1
Ejemplo de correccion de original
Fuente: Curso-taller editorial Versal, México, Casa Universitaria del libro, 1996, p. 466.
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2. Correccion de primeras pruebas u ortotipograficas

= Corroborara que se hayan realizado las correcciones marcadas en el original.

= Aqui ya no se corrige el texto, se revisan las erratas del tipégrafo como son omisio-
nes, cambios, dedazos, pasteles (repeticion) de letras, palabras y hasta parrafos
completos, entre otros.

» Leera nuevamente el texto para detectar fallas que se escaparon en la correccion del
original.

= Revisara las caracteristicas técnicas de la publicacion: caja tipografica, interlineado,
fuente, tipo, alineacidn, cornisas, jerarquia de los titulos, subtitulos, notas, folios,
imagenes, etc.

» Examinard el formato tipografico, sobre todo si se trata de publicaciones seriadas.

= Corregira los defectos estéticos:

» letras o palabras muy espaciadas o juntas, en una o varias lineas, espacios en-
tre palabras que coinciden en varias lineas y que causan huecos de formas di-
versas que estorban la lectura.

Parafo deun texto cualquiera que se “‘oolad’ demasiado,
camando excesivamente el #racking, para obligar a que
subiera una palabra en latltima linca y asi evitar una cola.

Parrafo con letras y palabras muy pegadas

Parrafo de un texto cualquiera que
se abrié demasiado, para obligar a
que bajara una palabra en la Gltima

linea y asi evitar una cola.

Parrafo con letras y palabras muy abiertas
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Una muestra de texto cualquiera, que sirve
para darle al lector un ejemplo de la mala
legibilidad cuando quedan espacios muy
pequetios entre renglones debido a que no
se considerd un interlineado adecuado.

Parrafo con lineas muy pegadas

Una muestra de texto cualquiera, que sirve
para darle al lector un ejemplo de la mala
legibilidad cuando quedan espacios muy
grandes entre renglones debido a que no

se considerd un interlineado adecuado.

Parrafo con linecas muy abiertas
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“viuda”: linea inicial del parrafo que se quedo sola al final de la pagina. Si la linea
final de un parrafo se queda sola al inicio de la pagina siguiente, se le llama

“huérfana”.

Lendam il magnis eribus, ullupti di-
tatur itiam, sum eversped qui veni un-
tur, sit moluptaque velenim poribus.
Lendam il magnis eribus, ullupti dita-
tur itiam, sum eversped qui veni un-
tur, sit moluptaque velenim poribus.

Et earum, sendes doluptatqui ommo-
di nem quibus dolent exerum labo. Cus
simagnatis estias et quatqui diam nien-
dis magnatemque con nim repudiaerita
dolupti orestiisitis vendi repudant milli-
gent porro dolor sitis volorem porrum
illam fugia qui aut pro eum lis iligenis
molumque nonecto et porions equibus.

Ulparum se et quaecto corepudit ac-
cullacest am fugiati nullati ossimaximus
evenihit eos voluptaepe nulpa cuptation
plaboristo ero venim labores abore veni-
hitem nossinti officip sapitist verfercilita.

[ Con comnis eum eos minisqu untius@

\

linea viuda

linea huérf‘anaj

rum nimpore vel eiunt vellend emporunt. )

Omnimolestore evellab oreptio verum
faccuptatest faccaborrum conseque inc-
tat dem. Neque praepudae. Et is sequi aut
laborep ellaccatur molorep udaerovit om-
nissequam, tem velenimus am et quia pe
prat.

Solupta volupiendam, accusapere ni-
menes molentincid untium vitatem fuga.
Ut audit auda sitatessedic tem voluptium
quae con preperovid quidi testi as quodis
sit, quatis et quam fugite sin cus unt pores-
susam ullaborro inctur molenim aximus di
tem quis comni doluptiae suntentia vera-
tis voles mos ut is aligeni milibus endic
tem fuga. Em. Nequatur re nulpa volorro
rempor anihit, quissuntore, ipsant, sin-
ciumquat.

Solupta volupiendam, accusapere nime-
nes molentincid untium vitatem fuga. Ut
au. Solupta volupiendam, accusapere.

Figura 3
Ejemplo de lineas “viuda” y “huérfana”.
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» Renglones mal justificados, demasiado espacio entre palabras o un interlineado muy
abierto, producen defectos visuales en el texto conocidos como “calles” o “rios”,
“escaleras” y “corrales” (espacios blancos entre las lineas que ensucian la lectura).

Figuras 4
9 <

Ejemplo de “calles o rios”, “escaleras” o "corrales”
Fuente: De Buen, Jorge. Manual de disefio editorial, segunda edicion, México, Santillana, 2003, p. 208.
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» “cola”: menos de cinco letras en una linea,

Parrafo de un texto cualquiera al que hay que
colear cerrando el tracking para evitar una cola,

0 sea que una silaba quede sola en la dltima li-

cola

Figura 6
Ejemplo de colas
Fuente: Kloss Fernandez del Castillo, Gerardo. Op. cit., p. 158.
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» y otros defectos del texto que puedan causar confusion en el lector como son
“callejones”: palabras o parte de ellas que coinciden exactamente al principio
o al final de dos o mas lineas; “rosarios”: tres o mas lineas que terminan en
coma, punto, dos puntos, punto y coma, guion, o letras que coincidan, por
ejemplo:

La novedad en las pruebas sera encontrarse problempnes|
estético-funcionales, entre los que estan los citados callejpnes|
que| aparecen donde menos se espera, y a veces al corregir el
que| esta se crea otro nuevo. Hay que tener paciencia y mucho
ojo.

A propésito, en la linea de arriba quedo un defecto lla-
mado “cola” (menos de cinco letras en una linea), que debe
“colearse”, ser eliminada; la instruccion al tipografo es “ganaf’]
(esa linea) o colear. Arriba a la izquierda quedd otro callejon.
En las siguientes aparecerd un ejemplo del llamado “rosario7,
quey es cuando al final de tres o mas lineas nos queda un signg,|
que|puede ser un punto, coma, dos puntos, un punto y coma l¢-
tras. Se considera defecto antiestético y debe corregirse. Competg,

al corrector, sélo indicar que se arregle, pero si puede sugerir,

mejor.

Fuente: Diaz Cafas, Martha Irene y Arthur, Carlos. El corrector de estilo, aprendiz de brujo.
Curso de correccion de estilo, México, Casa universitaria del libro, 2008.

Un aspecto importante en esta etapa es la aplicacion del estilo editorial -normas particu-
lares de la empresa o institucion— al texto del autor. Ello contribuye a la uniformidad del
mismo. Al abrir un libro, es fundamental percibir que se trata de un todo. El estilo editorial
le otorga identidad a la editorial y contribuye a que sea identificada dentro del mercado —en
su caso—, o en el ambito académico, en el nuestro.

Después de las segundas pruebas vienen las terceras antes de imprimirse o “tirarse”, con
el propdsito de hacer las correcciones necesarias para lograr una edicion limpia, (ver figuras

7y 8).
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Figura 7
Ejemplo de segunda correccion
Fuente: Curso-taller Versal. Op. cit., p. 466.
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Figura 8
Ejemplo de galera limpia, lista para impresion
Fuente: Curso-taller Versal. Op. cit., p. 466.
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3. Pruebas finales (finas)

= Corregira las primeras paginas: falsa, directorio, portadilla, legal, dedicatoria e indi-
ces (contenido, analitico, de autores, ilustraciones, etcétera).

= Revisard el pdf de la obra para comprobar que sea igual a la obra impresa que corrigid y
fue autorizada por el autor.

= Dara visto bueno para impresion y entregara al Jefe de Departamento.

El avance tecnologico en el proceso de edicion no elimina la tarea de revision y correc-
cion de estilo; la correccion de estilo es un trabajo que necesita de los conocimientos y del
criterio del corrector, ningun programa de revision ortografica puede sustituirlo.

Criterios de correccion y de estilo editorial del Departamento de Tipografia y Disefio

Para disminuir en lo posible las diferencias en las ediciones debidas a la adopcion de criterios
particulares sobre casos que aceptan mas de una solucion, por convencion y con el fin de lograr
uniformidad en el uso de criterios para correccion de estilo, en el Departamento de Tipografia y
Disefio de la FES Acatlan se proponen las siguientes politicas:

De las palabras y tipos de letras

1. Hay palabras que pueden o no llevar tilde; la tendencia del departamento sera no
usarlo, por ejemplo: periodo/periodo; olimpiada/olimpiada; policiaco/policiaco.
2. Se preferira la castellanizacion de las palabras, por ejemplo: diskette/disquete, disco;
cassette/casete; confort/comodidad; shock/choque, conmocion; stress/estrés; cd/disco
compacto; entre otras palabras.
3. Se aplicara cursivas'®
» A los titulos de libros, revistas, diarios, peliculas, pinturas, etc., citados en referen-
cias o en el texto.

» Para destacar ejemplos, palabras o frases que el autor quiera resaltar (por ser de
uso restringido o técnico, jerga, o por utilizar extranjerismos y neologismos).

» A los alias o apodos.

* En las locuciones latinas

4. Se aplicard negrita o bold a los encabezados de tablas, cuadros, graficos, figuras,
mapas, entre otros.

10 . L. . . .,
Cuando por alguna razon aparece un término que debe ir en cursivas dentro de otro texto que también debe
ir en cursivas, entonces el término ird en redondas.

113



Notas a pie de pagina

Una nota a pie de pagina es una llamada de atencion al lector para referir un comentario del
investigador, razonamientos de otros autores o citas bibliograficas.
Las llamadas a pie de pagina se sefialaran de la siguiente manera:
= Utilizar nimeros arabigos.
* Numerar progresivamente.
» Coincidir la llamada y la nota de pie de pagina.
= Se reiniciard numeracion en cada capitulo.

Citas textuales

= En las citas textuales o transcripciones que el autor haga de otro autor u obra dentro del
cuerpo del texto y excedan de cinco lineas en paginas formadas, se utilizara texto a ban-
do y no llevaran comillas.
» Con menos de tres lineas quedaran incorporadas al texto, con comillas y antecedidas
por dos puntos, coma o punto y coma, de acuerdo con la redaccion.
Si hay comillas dentro del entrecomillado principal se usara una sola comilla.
El nimero que hace la “llamada” ira siempre después de los signos ortografi-
cos del texto.
Por ejemplo:
...final de texto.’

... final de la cita”.’

Algunas ocasiones hay duda sobre donde colocar las comillas, si antes o después de un
punto.
Por ello hay que informarse si el punto es o no de la cita, es decir, si continia o no
texto; si corresponde al primer caso, el punto ird dentro de la cita, dentro de las comillas
de cierre; en caso contrario, ira fuera.

De lineas y palabras

1. Se evitard en lo posible que una pagina empiece con una linea corta.

2. Asimismo, se evitara que un parrafo termine con “cola”, esto es, con un nimero de
letras cuya extension sea menor que el blanco de la sangria.

3. Se evitaran “callejones™: tres o mas cortes de palabras que coincidan en renglones
consecutivos; o bien cuando coincidan letras, silabas o palabras iguales.

4. Se evitard que mas de tres renglones comiencen o terminen con la misma letra (rosa-
rios), por estética y para evitar distraer al lector.
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5. En un mismo parrafo no debe permitirse que mas de tres lineas terminen con guion de
corte de palabra, ni con signos de puntuacion u ortograficos.

6. Se evitara que dos o mas lineas consecutivas empiecen o concluyan con la misma si-
laba o palabra, para no propiciar que el lector se salte la linea.

El guidn corto (-)

Se utilizara:

* En la particion de palabras al final del renglon.

= Para senalar el deletreo o silabeo.

= Para formar adjetivos compuestos cuyos elementos se contraponen o permanecen
independientes (guerra franco-prusiana); en cambio, cuando los adjetivos com-
puestos expresan frases de elementos, se escriben unidos, sin guioén (pueblo fran-
cocanadiense, musica afrocubana).

» Para expresar binomios o trinomios: luz-sombra, eje Berlin-Roma-Tokio.

El guion largo (—)
Se utilizara
* A manera de paréntesis (El sefior —que no habia cenado— se desmayo).
* En los didlogos: — Buenos dias, dijo Arturo
— Buen dia le dé Dios, contesto el paisano.

Los corchetes [ ]

Los usaremos
» Para no emplear un nuevo paréntesis dentro de una frase que ya esté dentro de este
signo.
Ejemplo:
Todo estaba editado con impecable tipografia (aunque en esa época [1940] no habia
computadoras).
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Fuentes de consulta
Bibliografica, hemerografica, documentos en linea y soportes electronicos

o Bibliografica
Apellidos del autor, nombre. Titulo de la obra (cursivas), nimero de edicion (si es la
primera no anotarlo), lugar de impresion, editorial, tomo y/o volumen, afio.

Ejemplo:

Lopez Ruiz, Miguel. Normas tecnicas y de estilo, primera reimpresion de la cuarta
edicion, México, unaMm, 2004,
Cuando se mencione una obra mas de dos veces se usaran los latinismos.

Ejemplo:

Lopez Ruiz, Miguel. Op. cit., p. 15. Op. cit., (opus citatus / obra citada)
Lopez Ruiz, Miguel. Ibid, p. 82. Ibid o Ibidem / alli mismo
Idem o loc. cit. (el mismo, lo mismo/ cuando coincida obra, autor y pagina).

Cuando el autor desea que el lector compare con otra fuente una parte del texto
que acaba de leer, la nota quedar asi:

Cfr. Zavala Ruiz, Roberto. El libro y sus orillas. Tipografia, originales, redaccion,
correccion de estilo y de pruebas, tercera edicion, sexta reimpresion, México, UNAM,
2005, p. 79. Cfr. (confere/ compare, confronte)

También hay notas de remision cruzada, las cuales son responsabilidad del autor,
pues para dar mayor claridad o para complementar una idea, remite al lector, dentro
de un mismo texto, a una parte anterior o posterior utilizando vid. supra (videtur su-
pra/ véase arriba) o vid. infra (videtur infra/ vease abajo).

Esta abreviatura se usa no solo para destacar las coincidencias con otros autores,
sino también sus discrepancias.

Cuando se mencionan dos o mas obras de un mismo autor, deben ordenarse en or-
den cronologico, omitiendo el nombre del autor a partir de la segunda y sustituyéndo-
lo con una linea.

e Hemerografica

Apellidos del autor, nombre. “Titulo del ensayo o articulo entre comillas”, titulo de la
revista o periddico (cursivas), lugar de impresion, editorial, volumen, nimero, mes o
afio y pagina.

Ejemplo:

Lépez, Patricia. “Presenta museo estadunidense simulaciones astronomicas”, en Ga-
ceta UNAM, México, UNAM, niim. 4 176, agosto, 2009, p. 10.
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e Documentos en linea y soportes electronicos

Revista electronica
Autor o responsable principal. Titulo, [tipo de medio], lugar de publicacion, editor,
fecha de publicacion, fecha de consulta, disponibilidad y acceso.

Ejemplo:

Lopez Narvaez, Froylan. “Dias de los vivos”, en Proceso [en linea], México, Dipsa
Comunicacioén, 23 de febrero de 1990, [consulta: 19 de abril de 2002], disponible en
http://www.proceso.com.mx//.

Péagina web
Titulo de la pagina web. Editor, fecha de publicacion, disponibilidad y acceso.

Ejemplo:
Bibliotecas. Universidad de Colima, 5 de septiembre de 1998,
http://www.ucol.mx/servicios/bibliotecas/

Disco compacto
Autor o responsable principal. Titulo, [tipo de medio], nim. de discos, lugar, editor,
disco y pista.

Ejemplo:
Rulfo, Juan. “Luvina”, en Juan Rulfo [CD], voz del autor, 2 discos, México, UNAM
(Voz Viva de México/Entre Voces), disco 1, pista 4.

Disco compacto —memoria s6lo de lectura— [CD-ROM].
Autor. Titulo [tipo de medio], nim. de discos, lugar, editor, afio.

Ejemplo:
Moliner, Maria. Diccionario de uso del espafiol [CD-ROM], vers. 1.1, Madrid, Gredos,
1996.

Disquete
Autor. Titulo [tipo de medio], lugar, editor, afio.

Ejemplo:
Academia Mexicana de la Lengua, Indice de mexicanismos [disquete], México, Aca-
demia Mexicana de la Lengua, 1997.

Nota: la bibliografia, hemerografia, documentos en linea y soportes electronicos se
organizaran en estricto orden alfabético.
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Redaccion y ortografia

Cualidades de la redaccion

La redaccion consiste en darle forma escrita a un determinado tema. Es trasmitir fielmente,
sin ambigiiedades, las ideas de quien escribe y de quien las lee. El contenido de todo texto
debe reunir las cualidades esenciales que garanticen una interpretacion acertada de lo que

se pretende comunicar. Las cualidades o atributos son:

>

Claridad: expresarse sin enredos; implica un adecuado ordenamiento de las palabras
en las oraciones; que una idea sea expuesta integramente, sin excluir detalles impres-
cindibles para su comprension, pero sin incluir informacién innecesaria o irrelevante
que confunda.

La claridad supone:

a) la expresion de una sola idea central;

b) el uso correcto tanto de las palabras como de la puntuacion,

c) el orden en la expresion de las ideas y el uso adecuado de los nexos, y

d) el uso de un leguaje sencillo.

La claridad obliga a escribir frases claras que formaran parrafos claros, pero tam-
bién a hilvanar esos parrafos de la mejor manera.
Propiedad: consiste en escribir voces, frases, oraciones de manera correcta y perti-
nente, tanto por su apego a las normas gramaticales como por sus implicaciones de
matiz.
Exactitud o precision: se refiere al contenido y al sentido estricto de los vocablos y
oraciones empleados al escribir. Es encontrar la palabra justa y la oracion irrepro-
chable para transmitir exacta y estrictamente lo que queremos decir.
Concision o brevedad: que lo escrito sea lo mas breve y preciso posible, utilizando
los términos exactos sin afiadir de mas, sin rodeos.
Sencillez: escribir sin rebuscamientos, emplear palabras claras y comprensibles, de
uso comun; la sencillez produce en los lectores la impresion de que se escribid de un
modo natural, sin perder la elegancia.

La expresion escrita con base en estas cualidades encuentra su complemento en la co-

rrecta escritura de las palabras, objeto de estudio de la ortografia.

Uso de mayuUsculas

Las letras mayusculas, llamadas versales en imprenta, se emplearan en los siguientes casos:

1.
2.

La primera palabra de un escrito y la que vaya después de un punto.
Nombres propios.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Cuando los apellidos de algunos nombres propios lleven articulo o preposicion, és-
tos se escribiran con minuscula cuando se utilice el nombre completo: Juan de la
Rosa, Maricarmen de la O; cuando se omita el nombre o se enliste alfabéticamente,
se escribira De la Rosa Juan, De la O Maricarmen; y cuando quede la preposicion
junto con otra igual en la redaccidn, se usara mayuscula: de De la Rosa.

En la denominacion de épocas historicas. Antigiiedad, Edad Media o Medievo, Re-
nacimiento, Siglo de Oro; cuando tales designaciones estén acompafnadas de un ad-
jetivo, éste ird en minuscula inicial: Antigliedad clasica, la baja Edad Media.

En la denominacion de periodos historicos: la Conquista de México, la Colonia, la
Independencia de México, la Reforma, la Ilustracion, el Siglo de las Luces; no obs-
tante, se escribirdn con minusculas los nombres de regimenes y etapas de gobierno:
porfiriato, maximato, salinato.

En los sustantivos que forman parte de la designacion de guerras y revoluciones:
Revolucion Mexicana, Segunda Guerra Mundial, Guerra de Independencia, Guerra
de los Treinta Afios.

En los nombres de regiones culturales: el Occidente Medieval, el Medio Oriente (u
Oriente Medio), las Culturas de Oriente, Latinoamérica, la Mixteca, Mesoamérica.
Los simbolos de los puntos cardinales o rumbos cuando indiquen direccion: Norte,
Sur, Este, Oeste.

En la primera palabra de los titulos de obras; El libro y sus orillas, El laberinto de la
soledad, El llano en llamas.

En los sustantivos y adjetivos que integran la denominacion de un periddico o revis-
ta: La Jornada, El Sol de México.

El nombre de festividades religiosas: Dia del Trabajo, Dia de Muertos, Navidad.

Los nombres de licenciaturas, maestrias y doctorados: Licenciatura en Ciencias Po-
liticas, Ciencias de la Comunicacion. Lo mismo sera para céatedras extraordinarias,
cursos de especializacion, actualizacion y diplomados: Introduccion a las Nuevas
Tecnologias en Edicion, cuando formen parte de una asignatura: Introduccién a la
Economia, Taller de Expresion Grafica, pero no cuando formen parte de una disci-
plina o 4rea de conocimiento: la historia, la economia, la literatura.

En nombres de coloquios, encuentros, congresos, simposios, concursos y demas ac-
tividades académicas, artisticas o culturales de caracter periddico: I Coloquio Inter-
nacional de Cultura Indigena, XXI Feria del Libro de Antropologia.

En todos los sustantivos de los nombres de asignaturas y proyectos de investigacion:
Taller de Literatura, Seminario de Criminalistica, Proyecto de Austeridad Economi-
ca, Introduccion a los Derechos Humanos.

En la numeracion romana.

Después de dos puntos ( : ) cuando el texto comience en reglon aparte.
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Uso de minUsculas

1. En los cargos civiles, religiosos, titulos nobiliarios, rangos militares y grados acadé-
micos, cuando vayan acompafnados del nombre propio de la persona: baron, duque,
papa, obispo, director, rector, presidente, sargento, licenciado.

2. En los antenombres sean civiles o religiosos: sefior, don, san, santo, santa, fray, sor,
virgen.

3. En los nombres de religiones, oraciones religiosas y sacramentos: cristianismo, cato-
licismo, avemaria, padrenuestro, bautismo.

4. Los nombres de las ciencias, idiomas y arte: derecho, filosofia, catedra de psicologia,
japonés.

5. En las corrientes artisticas, literarias, politicas, asi como los estilos artisticos: neocla-
sicismo, escuela mexicana de pintura, barroco, churriguresco.

6. En los sustantivos comunes de caracter toponimico: bahia, cabo, rio, sierra, golfo, va-
lle, etc.: la sierra Madre Occidental, el valle de Oaxaca, ciudad de México, excepto
cuando formen parte del nombre del propio lugar: Peninsula de Yucatan, Golfo de
México, Ciudad Juarez.

7. Los dias de la semana, meses del afio y estaciones.

8. Después de dos puntos ( : ) dentro de un texto.

NUmeros

En el cuerpo del texto, las cifras de un solo digito se escriben con letra (1 al 9); des-
pués del 10, se usaran niimeros.

Las cifras cerradas se escribiran con letra o en forma mixta:

Tres mil pesos, 3 mil pesos.

Si la cantidad no es exacta, debe escribirse con letra.

Pedimos alrededor de seis mil pesos.

No empezar un parrafo con niimero.

14 curules fueron ganadas por el PRI.

El PRI gand 14 curules.

Los quebrados dentro del texto deberdn escribirse: dos medios, cinco sextos; a menos
que se trate de formulas.

Los porcentajes no llevan articulo y no se pluralizan.

El 10% de los estudiantes asistio...

Asistid 10% de los estudiantes.

En textos de cardcter matematico, técnico o cientifico se usara el signo de % en lugar
de la palabra por ciento.

Los afios se escriben con numero.

Cuando nos referimos a una década se escribira: los afios ochenta o la década de los
ochenta.
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Abreviaturas, siglas, siglemas, siglonimos y criptonimos

1. Por abreviatura se entienden las representaciones cortas de las palabras con una o va-
rias de sus letras, se escriben con punto y con el acento que corresponde a la palabra
completa: pag., nim., lic.

Las abreviaturas de medidas, términos fisicos, quimicos y matematicas se han consti-
tuido en simbolos, por lo que no llevan punto y no se pluralizan: km, m, seg, kg.

Los grados académicos iran abreviados cuando acompaiien el nombre: Dr., M. en L.,
Fis. Biol.

2. Las siglas se componen con las letras iniciales mayusculas de los nombres de institu-
ciones, empresas, asociaciones, partidos, no se escribirdn con puntos e irdn en versali-
tas: ONU, UNAM.

Las siglas no se pluralizan, el plural va determinado por el articulo.
Las ONG’s (incorrecto) Las ONG (correcto)
Las TIC's (incorrecto)  Las TIC (correcto)

3. Los siglemas o acronimos se forman con las primeras silabas de las palabras del
nombre que representan, se escriben con mayuscula inicial y minuscula las demas le-
tras: Infonavit, Pemex, Nafinsa.

4. Los siglonimos sirven para designar conceptos técnicos, médicos o cientificos y han
pasado a ser nombres comunes y, por lo tanto, se escriben con mintisculas: laser (ligth
amplification by stimulated emission of radiation) sida (sindrome de imunodeficien-
cia adquirida), ovni (objeto volador no identificado).

5. Los criptonimos son abreviaturas de los nombres propios de personas y paises que se
forman con las iniciales (mayusculas), y deben escribirse juntas, sin puntos ni espa-
cios entre letras. AMLO (Andrés Manuel Lopez Obrador), FCH (Felipe Calderon Hino-
josa), EUA (Estados Unidos de América).

Se explicara, entre paréntesis, el significado de las siglas, siglemas, acronimos y crip-
tonimos la primera vez que se mencionen.
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Criterios para cuadros, gréaficas, figuras, mapas e ilustraciones

La palabra cuadro, grafica, figura, mapa e ilustracion, acompafiadas de su nimero, se for-
maran en negritas, en tanto el titulo o cabeza ird en redondas o normales.

Ejemplo:
Grafica 5 Mapa 32 Figura 654
Consumo de carne Litorales Hipérbola con paralela

En caso de tablas, los titulos dentro de las columnas irdn en negritas, centrada o izquier-
da segun el caso, el cuerpo del texto se compondra en redondas.

Si la tabla ocupa varias paginas, las cabezas deberan repetirse en cada una de ellas, colo-
cando al final la palabra “continua” y “continuacién” en la siguiente.

Cuando lleven notas o fuente deben ir al pie de la tabla, grafica, mapa o figuras.

Signos de correccion

El material que ha de imprimirse requiere ser revisado por personal especializado. Para que el
(los) tipografo(s)/formador(es) se familiaricen y realice(n) las correcciones de las erratas encon-
tradas, se incluye el sistema de marcas de correccidn mas generalizado para tal objeto.

Los signos de correccion son anteriores a la invencion de la imprenta. Los primeros co-
rrectores de manuscritos los crearon para corregir el trabajo de los copistas, sefialando al
margen los signos que indicaban la correccion.

Los signos de correccidon son internacionales, se usan en casi todos los paises, con muy
ligeras diferencias.

Los signos se dividen en llamadas, correcciones o enmiendas y sefiales.

a) Llamadas: son trazos de diversas direc-
ciones y formas, sirven para senalar en
el texto una letra, palabra, frase o lugar
que necesite la correccion. Una vez se-
fialado en el texto se repite en el mar-
gen la misma sefal, y a su derecha se
coloca el signo, letra, palabra o frase
que sustituye a lo tachado. Las llama-
das no deben repetirse en una misma
linea.
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b) Correcciones o enmiendas: son signos
convencionales que indican la operacion
que se ha de realizar en el lugar sefiala-
do por el corrector, al cual remite la
llamada puesta la izquierda del signo.

c) Senales: se indican en el texto, no es pre-
ciso sacarlas al margen, solo en caso de
posible confusion se repiten al margen.

Principales signos de correccion

Los signos de correccion facilitan el proceso de revision, pues simplifican la labor de en-
tendimiento entre quien corrige el original (corrector de estilo) y quien forma la publicacion
(tipografo/formador y disenador grafico). A continuacidon se muestra un listado de los sig-
nos que se usaran en el Departamento de Tipografia y Disefio.
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CONCLUSIONES

La importancia de un manual de procedimientos

La identidad editorial no s6lo se consigue con el color utilizado en los forros o el disefio de
los mismos; es necesario también atender los contenidos y sus formas de presentacion, pero
es indispensable delimitar como vamos a enfrentarnos al original para crear el producto
final y que éste tenga los elementos que permitan al lector identificar los signos distintivos
de la casa editorial.

En el Departamento de Tipografia y Disefio de la FES Acatldn la aplicacion de criterios
para hacer libros se viene realizando casi por una especie de “tradicion”; es decir, por la
transmision de los conocimientos de los trabajadores con mas antigliedad a los nuevos. Entre
los correctores imperan criterios particulares de correccion (aspecto casi inevitable, dada la
naturaleza de este oficio, que siempre sorprende con casos nuevos) y al no considerarlo parte de
su quehacer, no conocen totalmente los pardmetros de formacion que se manejan en el Depar-
tamento. A esta situacion hay que afiadir que entre los tipdgrafos/formadores y disefiadores
existen diferentes parametros de formacion, lo cual provoca que las publicaciones presenten
variaciones entre ellas. A esto hay que sumar que los autores presentan libros con disefios
propios, pues desconocen que pasaran por las etapas de correccion, formacion y disefio, en
las que se hardn las adecuaciones necesarias de redaccion y ortografia y se aplicaran los
criterios editoriales de las Ediciones Acatlan, existentes por “oidas y experiencia laboral”,
pero que no estan plasmadas en un manual o folleto en los que se pueda consultar.

Para terminar con esta problematica se pretende llenar este vacio con un Manual de Pro-
cedimientos para el Departamento de Tipografia y Disefio que responda a las necesidades
de informacion y orientacion sobre los procedimientos del trabajo editorial en el Departa-
mento, proporcionar al corrector de estilo las bases del estilo editorial y gramatical necesario
para realizar una correccion adecuada, a los tipografos/formadores y diseniadores las carac-
teristicas y elementos que deben tener las obras y a los autores como deben presentarlas; de
esta forma se garantizard la oportuna publicacion de obras de calidad, tanto en contenido
como en presentacion

130



Si se respetan estos lineamientos, pronto veremos a las publicaciones de la FES Acatlan con
uniformidad de formacion y correccion, salvaguardando el sello de las Ediciones Acatlan.

Para hacer mas explicito el proceso de edicion de una obra se hizo un listado de concep-
tos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de elaboracion del proceso
editorial —glosario—, que sirva de apoyo o para consulta; se agregd un diagrama de flujo
que explica el camino que recorre una obra desde su aprobacion por el Comité editorial
interno hasta su impresion, con el objetivo de que todos los participantes en el proceso de
edicion lo conozcan.

Competencias del egresado de la carrera de Periodismo y Comunicacion Colectiva

En cuanto a las competencias que da la carrera, entendida competencia como “el desarrollo
de una capacidad para el logro de un objetivo o resultado en un contexto dado o dominar
tareas especificas que le permitan solucionar las problematicas de la vida cotidiana”, el
egresado que se desenvuelve en el &mbito editorial puede desarrollarse como corrector por
su capacidad para la lectura (con la condicidon de que tenga un gusto acendrado por la litera-
tura y cualquier otro tipo de textos) lo que le brinda excelente ortografia, poder reconocer la
falta de sintaxis o redaccion incorrecta y un amplio vocabulario; como editor y asistente
editorial por su capacidad para la negociacion y su excelente “0jo” para “encontrar la nota”,
ademds de sus competencias para atender a los autores, colaboradores y a su disposicion
para realizar cualquier labor —desde sacar fotocopias hasta un trato amable telefonico—; vy,
por qué no, como disefiador y tipoégrafo/formador, ya que las exigencias tecnologicas que
obligan a manejar mas de un programa de computacion no le son ajenas. Todos estos pues-
tos requieren el bagaje cultural que se adquiere con la investigacion en bibliotecas, hemero-
tecas, internet y a través del estudio de los géneros periodisticos tanto de informacién como
de opinion.
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ANEXO 1
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ANEXO 2

Los avances tecnologicos han cambiado nuestra forma de relacionarnos con el mundo y
con los demds. Hay quienes pasan la mayor parte del tiempo “conectados” a la compu-
tadora y a los diferentes dispositivos (blackberry, smartphones, notebooks, tabletas, ipod,
laptops, entre otros) para informarse, entretenerse, trabajar y estudiar.

Esta tendencia ha llegado al &mbito editorial y tanto el proceso de ediciéon como la dis-
tribucién y difusion del libro se han modificado.' Para entender este nuevo proceso de edi-
cion es necesario distinguir entre un libro impreso y uno electronico y aunque pareciera que
son independientes y que cada uno es resultado de diferentes procesos no es asi, ya que el
libro electrénico requiere del mismo proceso editorial que da origen al impreso; la diferen-
cia radica en la estructura y el programa de salida que se aplica al texto para que “corra”
por internet o en un dispositivo, lo que le da la propiedad de electronico.

Libro impreso

La UNESCO define al libro como todo impreso que, sin ser peridédico, retina en un solo vo-
lumen 49 o mas paginas, excluidas las cubiertas.”

Para Martinez de Sousa, el libro es el impreso editorial por excelencia. Consiste en un
conjunto de hojas de papel, manuscritas, mecanografiadas o impresas, reunidas en un lomo
por medio de cosido, encolado, anillado, etc., con cubierta de madera, carton, cartulina,
papel u otro material, formando el todo de un volumen.’

! Ahora existen empresas como Ebrary, Netlibrary, Safari, entre otras, que venden libros electronicos a
través de internet, o como Amazon, que ofrece libros impresos y la lectura gratuita de publicaciones,
o el Circulo de lectores, que cuenta con un extenso catalogo de libros en espafiol de lectura gratuita.

? Zavala Ruiz, Roberto. El libro y sus orillas. Tipografia, originales, redaccion, correccién de estilo y prue-

bas, tercera edicion corregida, sexta reimpresion, México, UNAM, 2005, p. 32.

* Martinez de Sousa, J. Diccionario de tipografia y del libro, Madrid, Paraninfo, 1992.
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Kloss de Fernandez opina que es un impreso encuadernado que desarrolla extensamente
un tema acorde con un titulo, un ensayo grande, una novela, una obra literaria larga o una
compilacién de cuentos, ensayos u obras mas pequefias.”

Podemos concluir que un libro es todo impreso que desarrolle de manera ordenada y sis-
tematica un tema, requiera ser cosido y encuadernado, y tenga mas de 49 paginas.

Las partes del libro impreso son:

a) Exteriores, cuya funcion es proteger el libro.

e Tapa. Cada una de las cubiertas rigidas de un libro.
Contienen a la primera, segunda, tercera y cuarta de forros (ver figura 1).

La primera de forros o portada contiene el titulo del libro, el nombre del autor y el
logotipo, nombre o sello de la casa editorial, mientras que en la cuarta de forros se
hace una breve sinopsis del contenido de la obra, del curriculo del autor o simple-
mente se hace publicidad a los libros de la editorial.

e Solapas: extensiones de las tapas.

¢ Guardas: hojas de papel que se pegan dentro de la cubierta.

Figura 1
Partes externas del libro
Fuente: De Buen, Jorge. Manual de disefio editorial, México, Santillana, 2000, p. 353.

b) Interiores
e Primeras paginas, sin numerar, conformadas por falsa, directorio (en publicaciones
de la FES Acatlan), portadilla, legal, dedicatoria (si la hay),

* Kloss Fernandez del Castillo, Gerardo. Entre el disefio y la edicion. Tradicion cultural e innovacion tecno-
I6gica en el disefio editorial, primera edicion, México, UAM Xochimilco, p. 162.
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e cuerpo de texto constituido por el indice, proélogo, introduccion, capitulado, y
o finales: fuentes de consulta, anexos, glosarios, indice tematico, alfabético, et-
cétera.

Un libro impreso puede leerse usando el indice, leyendo de adelante y volviendo hacia
atras, saltandose paginas, subrayando, doblando esquinas, marcando, anotando, en pocas
palabras, se palpa, se manipula.

Libro electronico

El libro electronico puede ser copia de una obra impresa, ya sea por escaneo 0 como re-
sultado de un pdf, que se complementa en un solo volumen o en varios y puede contener
texto, graficos, imagen estatica y en movimiento, y sonido.’

También puede ser una obra literaria expresada en uno o varios medios (textos, imagenes,
sonidos), y en uno o varios textos ligados (hipertexto) creada por uno o varios autores, al-
macenada logicamente.’

Para nosotros, es una publicacion creada en un programa para computadora y que re-
quiere el equilibrio entre sonido, imagenes y texto, ademds de contar con una interfaz que
guié al lector en su consulta.

Su condicion de ser leidos en pantalla, los divide en los que se publican en internet (pa-
ginas electronicas) y los editados en discos compactos, y constituyen una version de una
obra impresa.

Los libros editados en paginas electronicas son:

1. Aquéllos que se han llevado del papel a la pantalla a través de la digitalizacion del
texto (escaneado o pdf’), el cual se sube a una pagina web y se le destina un uso espe-
cifico: leerse en pantalla, comprarse via internet o bajarse a un dispositivo: disco du-
ro, USB o disco compacto.

2. Libros editados en disco compacto:
a) Aquéllos concebidos para trabajar con sistemas multimedia o interactivos, que
facilitan la consulta o la hace mas atractiva —atlas, diccionarios y enciclopedias—.
b) Los que presentan textos extensos en donde no se requiere tanta interactividad,
como estudios monograficos, obras literarias y trabajos académicos, y

3. Los escritos especialmente para la red. Estos comprenden obras de autores que aprove-

chan el bajo costo para difundirlas. Hay autores reconocidos que disponen su obra y co-

> Codina, Luis. El libro y la www, Espafia, Tauro, p. 93.

% Gama Ramirez, Miguel. El libro electrénico: del papel a la pantalla, Biblioteca Universitaria, Nueva época,
vol., 5, nim. 1, enero-junio, 2002, p. 17.

7 Formato de documento portatil.
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bran por los derechos de lectura; no obstante, el material no puede imprimirse® o se vende
la oportunidad de leerla en pantalla durante cierto tiempo.
Estructura del libro electrdnico

» Forma lineal (hoja por hoja). El usuario no puede “brincar” de una pantalla (nodo) a
otra de manera arbitraria, s6lo hasta lograr un objetivo o tarea definida.

» De arbol (las hojas van de un nivel a otro). Establece jerarquias entre los diferentes
nodos de la publicacion. Para llegar al tltimo nivel, el usuario tiene que pasar por
varios nodos intermedios. Esta estructura se emplea regularmente en temas que van
de lo general a lo particular; sin embargo, el usuario tiene la opcioén de volver al ni-
vel anterior para seleccionar entre varias opciones.

TV

e

¥ Usan formatos Mobi, ePub, DjVu, Html, lit, Pdf, entre otros, sujetos a candados.
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» Lineal jerarquico (union de lineal y de arbol). Permite profundizar en la informacion
y ofrece un orden secuencial, al tiempo que posibilita a cada nodo la creacién de
sub-secciones y el acceso a otros nodos del mismo nivel.

—
4—

» Aleatoria. El lector puede ser conducido de una pagina a otra, no conoce ni define
su ruta dentro de la estructura. Puede ser conducido de un nodo a otro de manera
sucesiva y aleatoria.
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» Reticular (pagina web o red); se puede accesar al texto a través de una palabra o co-
nectarnos con un texto mas extenso. El usuario puede navegar libremente por toda la
publicacion. Puede llegar al mismo punto por diferentes caminos. No se recomienda
para una publicacion electronica donde la coherencia de ideas es importante.

Otras caracteristicas del libro electronico son el diseno de interfaces, la arquitectura de la in-
formacion y la programacion, lo que lo hace susceptible de modificar su estructura. Y es preci-
samente esta susceptibilidad lo que hace posible la existencia de los dispositivos de lectura y de
empresas dedicadas a su venta y distribucion.
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Dispositivos de lectura

e Sony PRS-500 (Portable Reader System). Utiliza una pantalla con tecnologia de papel
electronico, legible ante la luz del sol directa. La pantalla no emite luz, y por lo tanto no
consume bateria durante la lectura alargando la autonomia de funcionamiento. Se puede
utilizar para lectura apaisada o vertical.

No incorpora pantalla tactil ni teclado para introducir anotaciones.

¢ Kidle. Dispositivo portatil que permite comprar, almacenar y leer libros digitalizados.
Creado por la tienda virtual Amazon.com.

e Papyre. Lector que permite la reproduccion de contenidos digitales (libros, publicaciones
periodicas y documentos diversos).

e ILiad. Dispositivo de lectura electronica (ebooks) que puede ser usado para la lectura
o edicion de documentos.

e Table PC. Computadora portatil con la que se puede interactuar a través de una panta-
lla tactil o multitéctil.

¢ iPad. Dispositivo electronico tipo Tablet PC, con funciones similares a un iPhone o
iPod touch, disefiado para lectura de libros electronicos y periddicos, navegacion web
y correo electronico.

e iBooks. Aplicacion de software de Apple Inc para iPhone y iPhod. La aplicacion re-
cibe contenido proveniente de iBookstore en formato ePub.

Algunos de estos dispositivos usan formatos que presentan el texto como si se tratara de
un libro impreso y se pueden cambiar hojas como si se hiciera con los dedos y subrayar o
anotar a través de lapices digitales.

El registro de Derecho de autor para libros electronicos es regulado por el articulo 3 de
la Ley Federal del Derecho de Autor, Titulo I Disposiciones generales, Capitulo tnico,
“Las obras protegidas por esta ley son aquellas de creacion original susceptibles de ser di-
vulgadas o reproducidas en cualquier forma o medio”, y Articulo 5 “La proteccién que
otorga esta ley se concede a las obras desde el momento en que hayan sido fijadas en un
soporte material, independientemente del mérito, destino o modo de expresion.”
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Archivo nativo
Autor

Boceto

Caja tipografica

Callejones

Capitular

Cola

GLOSARIO

Archivo del programa donde se hizo un documento.
Persona fisica que ha creado una obra artistica o literaria.

Un boceto (layout) es un dibujo esquematico que no inclu-
ye detalles ni acabados. Su objetivo es representar ideas o
conceptos, sin preocuparse de la estética.

Existen tres tipos de bocetos: el burdo, el comprensivo y el
dummy.

El boceto burdo supone la representacion en papel de
una primera idea, sin ningun contenido técnico. El com-
prensivo incluye ciertos ajustes a dicha idea, para mejorar
la calidad y hacerla méas comprensible. Por tltimo, el boceto
dummy ya alcanza un alto nivel de calidad de todos los
elementos visuales que se utilizaran en la reproduccion
final.

Area con margenes que delimita el lugar donde se coloca-
ran el texto, las iméagenes y graficos.

Palabras o parte de ellas que coinciden exactamente al
principio o final de dos o mas lineas.

Letra que se coloca al inicio de un capitulo o una parte
importante de cualquier impreso, y tiene un tamafio mayor
al de la fuente ocupada.

Menos de cinco letras de una palabra que quedan al final
del parrafo.
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Colofon

Colgado o descolgado

Copyrigth

Corrector “de estilo”

Cornisa o titulillo

Correccion de estilo

Correccion ortotipografica

Derechos de autor

Péagina en que se registra la fecha y lugar de la impresion,
nombre y direccion de la imprenta y cantidad de ejemplares.

Blanco que suele dejarse, en los principios de capitulo y divi-
siones mayores de un libro, entre el limite superior de la caja
tipografica y la cabeza o titulo de esa parte.

Derecho de copia ©, comprende la parte patrimonial de los
derechos de autor (derechos patrimoniales).

Es la persona encargada de cuidar una obra, es decir, se
encargard de la ortografia y la redaccion, de que el autor
exprese claramente sus ideas, al tiempo que vigila el estilo
editorial.

Renglon puesto a la cabeza de la pagina para indicar la mate-
ria de que trata (acompaiiado del numero de pagina se llama
folio explicativo). Normalmente se coloca el nombre del au-
tor en la pagina par y el de la obra en la pagina impar.

Es el proceso de perfeccionar los textos y cada una de las
partes que conforman un libro o publicaciéon y se realiza
en el original.

Revision de las caracteristicas técnicas de la publicacion
(caja tipografica, interlineado, fuente, tipo, alineacion,
cornisas, jerarquia de titulos, subtitulos, notas, folios, ima-
genes, etcétera).

Reconocimiento que hace el Estado en favor de todo crea-
dor de obras literarias y artisticas previstas en el articulo 13
de esta Ley, en virtud del cual otorga su proteccion para
que el autor goce de prerrogativas y privilegios exclusivos
de caracter personal y patrimonial. Los primeros integran
el llamado derecho moral, y los segundos, el patrimonial.
Prevalecen por 100 afios.
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Derecho moral

Derecho patrimonial

Disenador editorial

Dummy

Editor

Encuadernacion

Epigrafe

Escanear

Estilo o criterio editorial

Falsa

Folio

Se refiere al reconocimiento de la calidad de autor, es de-
cir, que ninguna otra persona se haga pasar como autor en
su lugar, y le otorga el derecho de oponerse a toda defor-
macion, mutilacion o modificacién de su obra, asi como a
toda accion que la demerite o haga menguar su honor,
prestigio y reputacion —exceptuando la libre critica cienti-
fica, literaria o artistica—.

Uso o explotacion temporal de la obra, por el autor o por
terceros, con propositos de lucro.

Persona que crea la forma de un libro, publicacion perio-
dica, folleto, hoja suelta, cartel, etc., desde el punto de vis-
ta visual y estructural.

(Ver boceto).

En su definicion legal es la persona fisica o moral que ad-
quiere los derechos para reproducir un texto, generalmente
con miras a una ganancia econoémica.

Persona fisica o moral que adquiere los derechos para
reproducir un texto.

Sistema que se utiliza para unir las hojas y pastas que con-
forman una publicacion.

Cita o sentencia que suele ponerse a la cabeza de una obra
cientifica o literaria o de cada uno de sus capitulos o divi-
siones de otra clase.

Copiar digitalmente una imagen o archivo.

Lineamientos que establece una editorial para la presenta-
cion del contenido de sus ediciones.

Pagina que contiene, en las Ediciones Acatlan, el titulo del
libro, y le corresponde la pagina 1.

Numero o cifra que indica el orden de las paginas de una
publicacion.
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Folleteria

Formato

Fuente

Huérfana

Interlinea o interlineado

ISBN

ISSN

Justificacion

Son piezas de diseio grafico que tienen como objetivo difundir
los servicios y productos de una empresa.
Estos pueden ser:
e Folletos simples
e Dipticos
e Tripticos
e Tarjetas personales
e Volantes para via publica
e Sobres
e Facturas
e Carpetas
e Catalogo de productos
e Etcétera

Se refiere a las medidas que tendra un impreso ya refinado.

Diversos modelos de letra, generalmente clasificados dentro
de un estilo.

Linea final de un parrafo que quedo6 al principio de una
pagina.

Espacio entre lineas y entre parrafos.

(International Standard Book Number)
Numero unico de 10 digitos para cada editor y cada libro
publicado en el mundo.

(International Standard Serial Number)
Numero de registro de 8 digitos divididos en grupos de 4,
para publicaciones periddicas (boletines y revistas).

Es una forma de alinear el texto. Consiste en componer
haciendo que todas las lineas tengan la misma medida por
la izquierda y la derecha, procurando al mismo tiempo que
el espaciado sea regular y no supere, en mas o menos, las
medidas que se aconsejan para la obtencion de una buena
legibilidad.
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Legal

Legibilidad

Libro

Linea o renglon

Lomo

Mancha tipografica

Magqueta de composicion

Margen

Manual de estilo editorial

Método hot melt

Pagina que contiene los elementos donde se hace constar el
nombre del libro y autor, la edicion, el autor de la porta-
da, el poseedor de los derechos patrimoniales, el ISBN y
las leyendas de prohibicion de reproduccion ilicita e im-
preso y hecho en México en espafiol e inglés.

Cualidad que tiene un texto de ser leido facilmente.

Todo impreso que desarrolle de manera ordenada y siste-
matica un tema, requiera ser encuadernado, y tenga mas de
49 paginas (UNESCO).

Es una sucesion de caracteres y espacios que ocupan una
medida determinada en la pagina impresa.

Superficie del libro donde se cosen o pegan los pliegos
para unirse con la tapa o cubierta.

Imagen que resulta del conjunto de la tipografia e image-
nes una vez ubicadas e impresas en la pagina.

Hojas impresas con el recuadro de dimensiones de la caja
donde se van acomodando y pegando los textos ya com-
puestos, grabados, cuadros, tablas, etcétera.

Cada uno de los espacios en blanco que quedan en la pa-
gina alrededor de la caja de composicion, entre los limites
de ésta y el corte o lomo.

Conjunto de normas de redaccion y tipografia que se apli-
caran a las ediciones de una editorial.

Proceso de fusién de un polimero parecido al silicon que

cubre el lomo de los cuadernillos y es fundido a la pasta
mediante presion.
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Original

Original mecanico

Ortografia

Ortotipografia

Pagina

Parrafo

Parrafo americano

Parrafo francés

Pdf

Pie de ilustracion

Conjunto de papeles, sean manuscritos, impresos o meca-
nografiados, que serviran de guia durante la composicion y
etapas siguientes del proceso de edicion. También puede
ser un soporte magnético que pueda ser “leido” por una
computadora.

Asi, actualmente el original para edicion tiene dos pre-
sentaciones: la tradicional, impresa en papel, y el soporte
magnético: USB, disco compacto o archivo de correo elec-
trénico.

Son todos los elementos que componen el impreso, pero en
alto contraste, tales como: 1) registros de corte, en color
negro, 2) registros de color, 3) indicaciones para doblez o
suaje en negro, 4) indicaciones sobre las proporciones y 5)
todos los elementos necesarios: dibujos, texto e imagenes.

Conjunto de normas que regulan la escritura de una lengua.
Forma correcta de escribir respetando dichas normas.

Conjunto de reglas de ortografia y tipografia aplicables a
un texto para lograr su legibilidad.

Cada una de las caras de una hoja. También se llama asi a
la parte escrita o impresa de una hoja.

Conjunto de oraciones que tienen unidad tematica. En su
aspecto externo inician con mayuscula y terminan en punto
y aparte.

Parrafo en el que ninguna linea est4 sangrada.

Aquel en el cual se sangran todas las lineas menos la pri-
mera.

Es un formato portatil para documentos (Portable Document
Format) desarrollado por Adobe Systems y muy usado en
Internet debido a su versatilidad, facilidad de uso y tamafio
pequeiio.

Texto que se sitila debajo o lateralmente a las ilustraciones
para explicar su contenido.
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Portada

Portadilla

Proceso de edicion

Quemar

Refinado o refine

Reticula

Rosario(s)

Sangria

Suaje

Tapas (o cubiertas)

Texto

Texto a bando

Es la “cara” del libro, debe contener el titulo de la obra,
subtitulo (si lo hay), el nombre del autor y logo de la casa
editorial.

Pagina que contiene, en las ediciones Acatlan, los logos de
la UNAM vy la FES, titulo del libro y nombre del autor, y le
corresponde la pagina 3.

Conjunto de etapas a los que se somete un original: prepa-
racion, revision, correccion (este proceso también es pro-
pio de un libro electrénico) y presentacion de originales
mecanicos o archivos pdf para impresion.

Se denomina asi al proceso de grabar informacién en un
disco compacto.

Corte final que se hace a las hojas de la publicacion para
establecer su tamafio definitivo.

Lineas o guias que sirven para ubicar el lugar correspon-
diente de las partes de una pagina, como pueden ser: fo-
lios, cornisas, colgados, texto, imagenes, epigrafes, notas
a pie de pagina, entre otros elementos, sin rebasar el area
que determina la caja tipografica. No se imprimen.

Tres o mas lineas que terminan en signos ortograficos o
letras que coincidan.

Blanco que comienza en la primera linea de cada parrafo
en la composicion seguida. O en las lineas subsiguientes a
la primera, en el llamado parrafo francés.

Corte especial que requieren folleteria o algunas publica-
ciones.

Hojas de cartdn recubierto de papel, tela o piel que prote-
gen las hojas del libro.

Es el cuerpo escrito. Pueden formar parte de €l ilustracio-
nes de diversos tipos: fotografias, mapas, dibujos, etc., o
bien complementos: cuadros o graficas.

Parrafo que se utiliza para citas textuales largas con un
puntaje menor al utilizado en el texto en general.
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Tipografia

Tipografo

Tracking

Vincular

Viuda

La tipografia es el arte y técnica de componer e imprimir,
reproduciendo lo escrito por medio de caracteres de im-
prenta, ahora de programas para computadoras.

Actualmente, persona que da las caracteristicas editoriales
a las publicaciones haciendo uso de programas de compu-
tadora, también conocido como formador u operador de
computadora.

Espacio entre letras y palabras, el cual se comprime o expan-
de para ajustar palabras o lineas muy abiertas o apretadas.

Es la union de dos o mas elementos hechos en diferentes
programas de computacion a través de las opciones de in-
sertar, exportar o importar.

Linea inicial de un parrafo que qued¢ al final de una pagina.
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