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GUIA Y CRONOGRAMA DEL
PROCEDIMIENTO EDITORIAL

En este manual explica e identifica las cin-
co (5) etapas base e imprescindibles de todo
proceso editorial, las actividades que se reali-
zan y las responsabilidades de cada actor del
proceso.

Se presenta un cronograma guia del pro-
ceso editorial cuyos tiempos varian, y se ajus-
ta dependiendo de las caracteristicas propias
de cada obra.

Las cinco etapas del proceso editorial,
después de aprobado el libro, son:

1. Entrega y revision de originales.
2. Correccién de estilo.

3. Disefio y diagramacién

4. Pre-prensa y cierre de disefio.
5. Impresion.

ENTREGA Y REVISION DE ORIGINALES
1. Revisién de originales, Ediciones USTA

revisa los documentos y archivos entregados,
ajusta a cuartillas y realiza una evaluacién
grafica (si aplica) para determinar si el mate-
rial grifico entregado es idéneo para edicién;
determina el manual de estilo adecuado para
el libro y pautas editoriales de contenido.
Si los archivos presentas problemas, los ele-
mentos graficos no estdn en buena calidad o

se toma alguna decisién de modificacién de
estructura se le notificard al autor.

Es importante que el autor tenga claro
que después de haber comenzado el proceso
de editorial, el autor o editor no puede in-
cluir modificaciones o adiciones significati-
vas que afecten el proceso editorial. Por esto,
el autor debe estar totalmente seguro que es
la version final dado que, si se cambia algo
después de iniciado, se altera el proceso y se
pierde presupuesto pues si se cambia algo
todo debe volver a revisarse. En este mo-
mento se hace la planeacién de disefio y de
mercadeo.

CORRECCION DE ESTILO

Ediciones USTA tiene un grupo de correc-
tores de estilo idéneo para cada tipo de obra.
Una vez finalizada la primera etapa, se le en-
viardn al corrector los textos con la guia que
el autor ya ha entregado con la descripcién
de su obra.

1. Envio a correccién. El corrector tendrd
un plazo de entrega segin la complejidad y
extensién del texto, el cual serd fijado pre-
viamente por Ediciones USTA, al igual que
los demds procesos, en el cronograma (cada
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cronograma seguird los tiempos propios y
pertinentes a lo que requiera la obra).

El tipo de correccién se determinard se-
gun el tipo de obra. Para ello es indispensa-
ble que la bibliografia y las citas bibliografi-
cas tengan la informacién completa (autores,
fecha de publicacién, nombre de la publica-
cién, titulo, pais de edicién, editorial, piginas
citadas, link web).

Después de la primera correccion de estilo,
Ediciones USTA revisa el trabajo realizado
por el corrector para confirmar las pautas in-
dicadas y revisar las correcciones realizadas.

2. Revision del autor. La editorial le enviard
al autor su obra en Word con la herramien-
ta del control de cambios activada, la cual
permite hacer un seguimiento puntual de
los cambios o modificaciones que se le ha-
gan al texto. Es muy importante que el autor
no acepte las correcciones, sino que siga, tal
cual, las siguientes indicaciones:

a) No se pueden hacer cambios estructurales
ni insertar nuevos textos, graficos o parra-
fos. Sélo se debe trabajar sobre las obser-
vaciones hechas por el corrector y comple-
mentar la informacién requerida.

b) Si estd de acuerdo la sugerencia del correc-
tor, se debe dejar el documento tal como
estd. Es imperativo que no se acepten los
cambios con la herramienta de “aceptar
cambio”, porque se perderia el registro de
las modificaciones realizadas sobre el tex-
to. En el siguiente paso del proceso edi-
torial, el corrector limpiard (aceptard los
cambios) del documento.

c) En el caso de no estar de acuerdo con al-
guna sugerencia, se utiliza la herramienta
de “comentario”, que hace parte de la barra
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de revision de Word. De esta forma, podra
aclarar las dudas y mejorar el texto dentro
de un comentario, no sobre el texto. Como
se verd, su comentario aparecerd en otro
color y asi se identificard qué aportes se
estdn haciendo y a quién le corresponde.

d)Dentro del texto también se envian algu-
nos comentarios del corrector. Estos co-
mentarios deben ser resueltos para solu-
cionar situaciones de lectura, derechos de
autor u otros.

Ediciones USTA nombrara para cada etapa
cada uno de los archivos segin la etapa y fe-
cha para asi llevar el inventario del proce-
so. Por ello, en el momento en que el autor
guarde el archivo, némbrelo diferenciando la
etapa y fecha (ejemplo: cienafiosdesoledad.
revisiéncorreccién.octubre2016.docx).

Para el caso de las revistas, la carpeta lleva-
rd el nombre del articulo seguido por el de la
revista, la etapa y fecha de entrega; ejemplo:
andlisiscienafios desoledad.revistaud7-2.re-
visiéncorreccién.octubre13.doc

3. Revisién editorial y ajustes para diagra-
macién. Después de entregada la revisién
de correccién, Ediciones USTA revisara el
trabajo realizado por el autor con el fin de
comparar si hizo cambios estructurales, qué
comentarios hace al corrector y revisar las
solicitudes para determinar qué cambios se
aceptardn segun el criterio editorial. Des-
pués este texto se enviard, por segunda vez,
al corrector de estilo, con el fin de incluir los
cambios en los comentarios, hacer las co-
rrecciones pertinentes y dejar el texto listo,
limpio y planeado, para diagramacién.
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DISENO Y DIAGRAMACION
Ediciones USTA cuenta con un grupo de

disefiadores idéneos, los cuales presentan
varias propuestas acordes a la temadtica del
libro. Dado que Ediciones USTA es la enti-
dad encargada de gestionar los criterios del
proceso editorial y las caracteristicas de los
productos editoriales en sus diferentes for-
matos, coordinard los andlisis grificos y las
pautas de disefio, con el fin de garantizar una
unidad de sentido que dinamice la gestién
de los productos editoriales y consolide su
sello editorial. Después de finalizado el pro-
ceso de correccién de estilo se inicia la etapa
de disefio y diagramacién que consta de cua-
tro (4) momentos:

1. Estudio de pauta de disefio, antes de ini-
ciar la diagramacién del libro, el editor a car-
go, el corrector, el disefiador y el autor se reu-
nirdn para considerar las diferentes opciones
de disefio de las pédginas interiores y de la
cubierta, y concierto de disefio para impre-
si6n; el objetivo es considerar las visiones del
lector externo y del autor pero es potestad
exclusiva de la Ediciones USTA definir y de-
cidir las pautas de disefio de tripa y cubierta
segln sus estindares editoriales.

2. Primera prueba de armada, después de
definir el disefio se realiza la primera prueba
de armada (primeras artes) que serdn revi-
sadas en la Ediciones USTA (revisién edi-
torial) y por el corrector de estilo (revisién
ortotipografica). En esta etapa el disefiador
a cargo de la diagramacién de tripa retocard
o reelaborard el material grafico en caso de
ser necesario.

3. Segunda prueba de armada, después de
incorporar los cambios sefialados en prime-
ras artes, Ediciones USTA vy el autor revi-
san las segundas artes. Con esta revisién el
autor da por aceptada la versién impresa de
su libro, la editorial queda exonerada en esta
etapa por los cambios o errores identifica-
bles que el autor no sefale, especialmente de
contenido.

4. Tercera prueba de armada, Ediciones
USTA revisa que todos los cambios sefia-
lados anteriormente sean incorporados y
después de esta revision, en caso de ser nece-
sario, decidird si se realiza una cuarta prueba
de armada. Después procederd con la etapa
de pre-prensa y cierre de disefio.

5. Traducciones e identificadores digitales,
para el caso de las revistas cientificas se suma
un quinto momento, el cual se hace en si-
multaneo entre la primera prueba de armada
y la segunda. Este momento incluye dos ac-
tividades: la traduccién de titulos, resimenes
y otros y la solicitud de los Identificadores

digitales (Cods. SICI & DOI).

PRE PRENSA Y CIERRE DE DISENO

Para finalizar la etapa de disefio y diagrama-
cién se gestiona lo pertinente a la etapa de
pre prensa legal.

1. ISBN y Ficha catalogrifica. Ediciones
USTA seré la encarga de gestionar el ISBN,
el ISSN y la ficha catalografica ante las en-
tidades respectivas, siempre y cuando la
obra sea una realizacién propia. Para ello, es
necesario que el autor envie (después de su
revisién de segundas artes) una sinopsis de
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su obra, los nombres completos de todos los
autores y una breve biografia académica de
cada uno de ellos, la facultad o entidad que
apoya la publicacién de la obra, las materias
y temas correspondientes al contenido del
libro.

2. Cierre de disefio. Ediciones USTA revisa-
rd las pruebas finales, correcciones ortotipo-
grificas finales, logos, pagina legal, el disefio
o montaje final de cubierta, colofén, solapas,
contracardtula, entre otras.

IMPRESION

Ediciones USTA preverd la gestién de im-
presién y se encargard de revisar el proceso
de impresién que consta de las siguientes
etapas:

1. Entrega de archivos a imprenta. La im-
prenta verifica y revisa pantones, archivos en
CMYK, links, formatos, duotonos, medidas,
papeles, entre otros, y la Editorial ajusta los
archivos seglin esta revisién.
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2. Compaginar y encabalgar. La imprenta
compagina y encabalga para impresién, en
caso de no coincidir los multiplos decide con
la editorial si adiciona o resta paginacion.

3. Planchas. La imprenta baja las planchas
acorde al paso anterior y con ellas generan
los ferros o pergaminos.

4. Revisién de imposiciones o ferros. La
Editorial revisa la prueba de imposicién (fe-
rros o pruebas azules) y en caso de encontrar
algan error de paginacién, encabalgamiento
de péginas, pruebas de color o editorial, re-
gresa el archivo para cambio.

5. Recepcién de libros o revistas impresas.
El Coordinador de distribucién y mercadeo
recibe y revisa el material entregado para
proceder con la etapa siguiente. El Departa-
mento de Adquisiciones realiza el ingreso al
sistema de la Universidad para poder hacer
la distribucién.
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CRONOGRAMA EDITORIAL DE LIBROS Y REVISTAS

TIEMPOS
N0.  PROCESO VMRS ACTIVIDADES TIEMPOS
Llegada inventario 10iA
1 Revision de originales 3 Revision inventario 20
Elaboracion cotizacién JUNTOS EN EL FORMATO
= -
2 Correccién de estilo 15 Rec:;,:;: ::?:::::clnn 16 DiAS
Y . Envio revisin 8 DIAS
3 Revisién de editores y autores 8 SR SIMULTANEAMENTE
Envio limpieza
4 Limpieza de correccién 1 Fe— 70iS
Traduces Envio
raduccion - " pacencion 8 DiAS
] Traducciones y descriptores 8 Enmp SIMULTANEAWENTE
Descriptores
Recepcion
e
§ | Diagramacion e primeras artes | 25 |Primeras Artes | ——— 251l
Recepcion primeras
Revision de artes corrector a1iAS
1 Revision de primeras artes 20 Revisidn de artes editor
Revision final de artes 12 DIAS
8 | Diagramacicn de segundas artes 8 neE:;":m" 1N
Envio
Identificadores -
e o digial i
9 Revision editor segundas artes 8 [COdsf"s':aepsuﬂ|] e 8 DiAS
SIMULTANEAMENTE
Recepcidn
Cotejo
Recepcién
10 | Diagramacion de artes finales 3 RaE:;':mn 30iaS
Imposiciones 7 E""'D., 8 DiAS
1 Impresion 23 il
p Envio
Impresion Recepcion Ll
TIEMPO TOTAL 128 18,28 SEMANAS 4 MESES
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