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|. Descripcion
Objetivo

Crear una herramienta para colectar la informacion necesaria para diseiiar y magquetar una
cubierta v forro, buscando que el resultado (disciio de forros) retina las caracteristicas de la
coleccion destino, con calidad estética y que cumpla con la aplicacion dc los clementos de
regulacion interna e institucional.

Alcance

Aplica desde la etapa de distribucion de ordenes de trabajo por parte de la jefatura del
Dcpartamento de Produccion, hacia el area de diserio, hasta el impresor en turno. implica
de manera directa al editor responsable de la obra a producir, siempre en contacto con cl
disenador, y con un contacto cercano con ¢l Director Editorial y eventualmente con cl autor,
para crear una ilustracion, maquetar contenidos cn plantilla de coleccion y entregar arte
final para reproduccion en imprenta.

Definiciones y terminologia

Cuarta de forros o contraportada: en esta parte de los forros se ofrece una breve
presentacion del libro sobre el contenido de este, procurando hacerla atractiva
para los lectores potenciales,

Forros o cubiertas: consta de portada, contrapoitada, solapas y lomo en una publicacion.

Ilustracion: ante todo. debe secundar el objetivo del contenido del libro o del texto. Ls
importante considerar: /) si sc pucde reproducir con licencia o pagar cl
derecho; 2) si tiene la calidad requerida que garantice una buena impresion; 3)
generalmente, van en escala de griscs.

Magqueta: iibro cditado y compuesto, pero no impreso ni encuadernado.

Plantilla de coleccion: es un conjunto de estilos y configuraciones para e! disciio de
paginas; controlan cl disefo y el aspecto de un libro y le hacen pertenceer a un
conjunto de libros con las mismas caracteristicas {isicas,

Il. Requisitos que se deben solicitar al autor, a la autora, a los autores o a los
compiladores

Coleccion Biblioteca

Texto para cuarta de forros: 1330 caracieres (incluyendo espacios)-
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Semblanza curricular: 850 caracteres (incluyendo espacios).
Fotografia del autor: resolucion de 300 dpi en formato de 10 cm de base por lo que arroje
de alto, con extension .tif o .jpg

Solicitar; anoy ciudad de nacimiento del autor.

Nota: si hay mas de dos autores no lleva fotogralfia del autor, solo se enlistan los nombres

de los autores en una de las solapas. Si hay coordinador no lleva fotografia.

Nota para el editor: solicitar otros titulos de la coleccién que sean novedades editoriales;

datos que seran utilizados para construir una segunda solapa.

Coleccion Ficcion

Texto para cuarta de forros: 1490 caracteres (incluyendo espacios).

Semblanza curricular: 800 caracteres (incluyendo espacios).

Solicitar. ano y ciudad de nacimiento del autor.

Solicitar forografia del auror: resolucion de 300 dpi en formato de 10 cm de base por lo que

arroje de alto, con extension .tif o .jpg

Nota para el editor: solicitar otros titulos de la coleccion que sean novedades editoriales:

datos que seran utilizados para construir una solapa.

Coleccion Ficcion Breve

Texto para cuarta de forros: 1090 caracteres (incluyendo espacios).

Semblanza curricular: 940 caracteres (incluyendo cspacios).

Solicitar: nombre completo, afo y ciudad de nacimicnto.

Solicitar fotografia del autor: resolucion de 300 dpi en formato de 10 ¢cm de base por lo que

arroje de alto, con extension .tif o .jpg

Coleccion Textos Universitarios
Texto para cuarta de forros: 1230 caracteres (incluyendo espacios),

Semblunza curriculur: 380 caracteres (incluyendo espacios).
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Nota: si hay mis de dos autores solo se enlistan los nombres de los autores. En caso de que

sean dos se destinan 185 caracteres de semblanza curricular para cada uno.

Nota para el editor: solicitar otros titulos de la coleccién, del area a la que pertenecera el

titulo

Coleccion Corpus Universitario

Texto para cuarta de forros: 1000 caracteres (incluyendo espacios).

Lista de todos los autores participantes en la obra.

Texto de hasta 500 caracteres (incluyendo espacios) que describa al cuerpo académico al

que pertenecen los autores, situera el caso.

Coleccion Quchacer cientifico y tecnologico
Texto para cuarta de forros: 1265 caracteres (incluyendo espacios).

Semblanza curricudar: 495 caracteres (incluyendo espacios)

Coleccion Mar de poesia

Texto para cuarta de forros: 1000 caracteres (incluyendo espacios).

Semblanza del auror: 500 caracteres (incluyendo espacios).

Solicitar: nombre completo, afio y ciudad de nacimiento.

Solicitar fotogi-afia del autor: vesolucion de 300 dpi en [ormato de 10 cm de base por 10 que

arroje de alto, con extension .tif o .jpg

Coleccion Vida y memoria
Texto para cuarta de forros: 1610 caracteres (incluyendo espacios).
Semblanza curricudar: 940 caracteres (incluyendo espacios).

Solicitar: nombre completo y ciudad de origen del autor.

Nota: si hay mas de dos autores, solo se enlistan los nombres de los autores, sin [otogralia.
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Nota para el editor: solicitar otros titulos de la coleccion que sean novedades editoriales

para solapa.

Coleccion Lenguas de 1a poesia

Texto para cuarta de forros: 1170 caracteres (incluyendo espacios).

Semblanza curricular: 1370 caracteres (incluyendo espacios).

Solicitar: nombre completo y ciudad de origen.

Nota para el editor: solicitar otros titulos de la coleccion que sean novedades editoriales

para solapa.

Fuera de coleccidn

Texto para cuaria de ferros: 1700 caracieres (incluyendo espacios).

Semblanza curricular: €50 caracteres (incluyendo espacios).

Solicitar: nombre completo y ciudad de origen.

Solicitar fotografia del autor: resolucion de 300 dpi en formato de 5 cm de base por 4 cm

de alto.

il Referencias

No se aplica.

1v. Historico de Revisiones

" No. de Fecha Seccion o pagina | Descripcion de la revision o modificacion
revision | revision o modificada
modificacion
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A/ Firma de Autorizaciéon

Propone Autoriza

Fecha

Autorizacion

Entrada en
vigor

M J-L/'lw-\.(.. Ty sl
Lic. Agustin del Moral
Tejeda
Director Editorial

22 de marzo
de 2023

24 de marzo
de 2023

Vi. Créditos

L.a elaboracion de la presente Guia estuvo a cargo de la Direccion Editorial dependiente de
la Secretaria de Desarrolto Institucional con el apoyodel Departamento de Produccion y de
la Unidad de Organizacion y Métodos de la Direccion de Planeacion Institucional, fue
concluida y autorizada en marzo de 2023 para su publicacion en el Manual de

Procedimientos Administrativos.

Dra. Jaqueline del Carmnen Jongitud
Zamora
Secretaria de Desarrollo Institucional

Lic. Agustin del Moral Tejeda
Director Editorial

Lic. Enriqueta del Rosario Lopez
Andrade
Disefiadora

Lic. Diana Azuccna Arriaga Viveros
Diseriadora

Lic. Jorge Cerén Ruiz
Diseriador

M.E. Aida Pozos Villanueva
Responsable del proceso de certificacion

Mira. Norma Angelina Lagunes .opez
Encargada de la Direccién de

Planeacion Institucional

Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Director de la Unidad de Organizacion

y Métodos (UOM)

Analisis, asesoria y apoyo de la UOM
C.P. Marisela Gémez Giron

LLic. Elisa Saiz Bonilla

Lic. Annando R. Pastrana Avila
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