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l. Descripción 

Objetivo 

Crear una herramiema para colectar la infonnación necesaria para diseñar)' maquetar una 
cubie11a o forro, buscando que el resultado (discfio de forros) reúna las características de la 
colección destino, con calidad estética y que cumpla con la aplicación de los elementos de 
regulación in tema e institucional. 

Alcance 

Aplica desde la etapa de distribución de órdenes de trabajo por parte de la jefatura del 
Departamento de Producción, hacia el área de diseño, hasta el impresor en tumo. Implica 
de manera directa al editor responsable de la obra a producir, siempre en contacto con el 
diseñador, y con un contacto cercano con el Director Editorial y eventualmente con el autor, 
para crear una ilustración, maquetar contenidos en plantilla de colección y entregar arte 
final para reproducción en imprenta. 

Definiciones y terminología 

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

Forros o cubiertas: consta de portada, contrapo11ada, solapas y lomo en una publicación. 
Ilustración: ante todo, debe secundar el objetivo del contenido del libro o del texto. Es 

i111po11ante considerar: 1) si se puede reproducir con licencia o pagar el 
derecho; 2) si tiene la calidad requerida que garantice una buena impresión; 3) 

generalmente. van en escala de grises. 
Maqueta: libro editado y compuesto, pero no impreso ni encuadernado. 

Plantilla de colección: es un conjunto de estilos y configuraciones para el diseño de 
páginas; controlan el diseño y el aspecto de un libro y le hacen pe11encccr a un 
conjunto de libros con las mismas características físicas. 

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

compiladores 

'j Colección Bihliotcc:1 

Texto para cuarta de jorros: 1330 caracteres (incluyendo espacios). 
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Semblm1zo curricular: 850 caracteres (incluyendo espacios). 

Fotografia del autor: resolución de 300 dpi en formato de I O cm de base por lo que arroje 

de alto, con extensión ,tifo .jpg 

Solicitar: año y ciudad de nacimiento del autor. 

Nota: si hay más de dos autores no lleva fotografía del autor, solo se en listan los nombres 

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

Nota para el editor: solicitar otros títulos de la colección que sean novedades editoriales; 

datos que serán utilizados para construir una segunda solapa. 

Colección Ficción 

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

Semblanza curricular: 800 caracteres (incluyendo espacios). 

So/;citar: año y ciudad de nacimiento del autor. 

Solicitar fotografia del autor: resolución de 300 dpi en fomiato de I O cm de base por lo que 

arroje de alto, con ex1ensión .tifo .jpg 

Nota para el editor: solicitar otros t ítulos de la colección que sean novedades editoriales: 

datos que serán utilizados para construir una solapa. 

Colección Ficción Breve 

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

Semblanza curricular: 940 caracteres (incluyendo espacios). 

Solicilar: nombre completo, año y ciudad de nacimiento. 

Solicitarforografia del autor: resolución de 300 dpi en fonnato de I O cm de base por lo q11c 

arroje de alto, con extensión .tifo .jpg 

Colección Textos Universitarios 

Texto para cuarta de forros: 1230 caracteres (incluycnd0 espacios). 

Semb/an=a curricular: 380 caracteres (i11cluycndo cspllcios). 
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Publlcuión de productos editoriales 

G ula: Elerf)entos para forros (PPE-PL-G-01) 
Revisión O 

Pagina 5 de 8 



Nota: si hay más de dos autores solo se en listan tos nombres de los autores. En caso de que 

sean dos se destinan 185 caracteres de semblanza cu1,-icular para cada uno. 

Nota para el editor: solicitar otros títulos de la ,colección, del área a la que pertenecerá el 

título 

Colección Corpus Universitario 

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

Lista de todos los autores participantes en la obra. 

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

que pertenecen los autores, si fuera el caso. 

Colección Quehacer científico y tecnológico 

Texto para cuarta de forros: l26S caracteres (incluyendo espacios). 

Semblanza curricular: 495 caracteres (incluyendo espacios) 

Colección Mar de poesía 

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

Semblanza del autor: 500 caracteres (incluyendo espacios). 

Solicitar: nombre completo, año y ciudad de nacimiento. 

Solicitar fotografia del aulor: resolución de 300 dpi en fonnalo de I O cm de base por lo que 

arroje de alto, con extensión .tifo .jpg 

Colección Vida y memoria 

Texto para cuarta de forros.: 161 O caracteres (incluyendo espacios). 

Semblanza curricular: 940 caracteres (incluyendo espacios). 

Solicitar: nombre completo y ciudad de origen dlel autor. 

Nota: si hay más de dos autores, solo se enlistan los nombres de k)S autores, sin loh>grufia. 

Publlc¡ciOn de productos editori.a.tcs 
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Nota para el editor: solicitar otros títulos de la colección que sean novedades editoriolcs 

para solapa. 

Colección Lenguas de la poesía 

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 títulos de la colección que sean novedades editoriales 

para solapa. 

Fuera de colección 

Texto para cuarta de forros: 1700 caracteres (incluyendo espacios). 

Semblanza curricular: 650 caracteres (incluyendo espacios). 

Solicitar: nombre completo y ciudad de origen. 

Solicitarfotograjia del autor: resolución de 300 dpi en formato de 5 cm de base por 4 cm 

de alto. 

111. Referencias 

No se aplica. 

IV. Histórico de Revisiones 

No. de Fecha Sección o página 

revisión revisión o modificada 
modificación 

o 

Descripción de la revisión o modificación 
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V. Firma de Autorización 

Propone 

� �ft--.t. 7S:«.J..­
Lic. Agustí_n defMoral 

Tejeda 
Director Editorial 

VI. Créditos 

Autoriza Fecha 
Autorización 

22 de marzo 
de 2023 

Entrada en 
vi or 

24 de marzo 
de 2023 

La elaboración de la presen te Guía estuvo a cargo de la Dirección Editorial dependiente de 
la Secretaría de Desarrollo Institucional con el apoyo del Departamento de Producción y de 
la Unidad de Organización y Métodos de la Dirección de Planeación Institucional, fue 
concluida y autorizada en marzo de 2023 para su publicación en el Manual de 
Procedimientos Admin istrativos. 

Dra. Jaqueline del Cannen Jongilud 
Zamora 
Secretaria de Desarrollo Institucional 

Lic. Agustín del Moral Tejeda 
Director Editorial 

Lic. Enriqueta del Rosario López 
An drade 
Diseñadora 

Lic. Diana Azucena Arriaga Viveros 
Diseñadora 

Lic. Jorge Cerón Ruiz 
Diseñador 

M.E. Aída Pozos Villanueva 
Respon sable del proceso de certiíicación 

Mtra. Norma Angelina Lagunes López 
Encargada de la Dirección de 
Planeación Institucional 

lng. Álvaro Gabriel Hernández 
Director de la Un idad de Organizació11 
y Métodos (UOM) 

Análisis, asesoría y apoyo de la UOM 
C.P. Marisela Gómcz G irón 
Lic. Elisa Sái2 Bonilla 
Lic. Amiando R. Pastran11 Ávila 
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