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Introduccion

La produccion editorial del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion (INEE)
es un medio fundamental para difundir la informacion generada por él de manera que
esté a disposicion de los distintos usuarios estratégicos atendiendo en forma diferen-
ciada a sus necesidades especificas. Con el fin de posibilitar que cada una de las obras
producidas en el Instituto tenga la mas alta calidad, la Direcciéon General de Difusion y
Fomento de la Cultura de la Evaluacion (DGDFCE) ha definido una serie de lineamientos
relativos a la organizacion y desarrollo de la produccién editorial del INEE; ésta no aplica
a las publicaciones periddicas tales como la Gaceta de la Politica Nacional de Evaluacion
Educativa en México, la Red. Revista de Evaluaciéon para docentes y directivos, la revista
SOMOS INEE v el boletin electrénico ActualidadINEE, que tienen sus propios criterios y
procedimientos editoriales.

En las paginas siguientes se presentan los lineamientos sobre como han de llevarse a
cabo las tareas involucradas en cada etapa del proceso editorial hasta antes de la distri-
bucién de las obras. Se ofrecen, ademas, los criterios generales a los que debe apegarse
todo texto cuyo destino final sea una publicacién en soporte impreso o digital, con el fin
de garantizar la calidad de su contenido y presentacion.
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1. Proceso editorial

De acuerdo con lo establecido por la Politica editorial, el Consejo editorial revisa y aprueba
la integracion del Programa editorial anual, lo que significa que tiene conocimiento de los
textos que se produciran a lo largo del ano y si éstos seran elaborados internamente o se
encargaran a externos. Todas las obras contenidas en dicho Programa estan destinadas a
formar parte del Fondo editorial del Instituto y deberan ser sometidas al proceso cuyas
etapas se describen en este apartado.

Téngase presente que los textos producto de consultorias, asf como la mayoria de los
elaborados por autores o instancias externas a las areas del INEE, deben haber pasado
previamente por dictaminacion (véase inciso 8.2.1 de la Politica editorial) y sélo si han re-
cibido dictamen favorable podran ser sometidos al proceso editorial.

1.1 Entrega del texto original

El proceso editorial comienza cuando el area productora o responsable entrega a la Direc-
cion de Difusion y Publicaciones (DDP) lo siguiente:

= Un ejemplar del texto original impreso por una sola cara sobre papel bond blanco
tamano carta, foliado; con tipografia Arial de 12 puntos e interlineado de 1.5; con mar
genes superior e inferior de 2.5 cm; izquierdo y derecho de 3 cm. El impreso debe
incluir: indice, bibliografia, tablas y/o graficas, fotografias y/o imagenes, asi como ane-
X0s, en caso de haberlos.

= Un disco compacto con el archivo digital en Word del texto original completo. De ser
el caso, también debe incluir carpetas con las tablas, gréficas, fotografias y/o image-
nes separadas en archivos individuales de Excel, vectoriales, tiff o jpg.

Las versiones impresa y electrénica deben concordar palabra por palabra y cenirse a las
especificaciones sefaladas en el Manual de estilo de la Direccion General de Difusion y
Fomento de la Cultura de la Evaluacion (DGDFCE).

Toda entrega de originales debe estar acompanada de un oficio en el cual se especifique
que se trata de la version definitiva validada por el director general del area productora;
debe contener el titulo completo de la obra, la cantidad de cuartillas y los datos de contac-
to del autor o los responsables de la obra.
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1.2 Planeacion

La Direccion de Difusion y Publicaciones (DDP) hace una lectura razonada del texto lo que
implica una valoracién general de su calidad editorial; si estda completo y en condiciones
adecuadas, se calendarizan las tareas de correccion y diseno y se acuerdan las fechas de
revision con el area responsable del material. En caso de que el texto no cumpla con las
especificaciones requeridas se solicitara atenderlas.

Una vez que se ha verificado que el texto cumple con las especificaciones y se cuenta con
los originales completos, se programa la fecha en que iniciara el proceso que a continua-
cion se describe.

1.3 Primera lectura

En esta etapa, también llamada correccién de originales, el corrector de estilo se con-
centra en la revision de ortografia y puntuacion; elimina muletillas, cacofonias, faltas o
incorrecciones de concordancia. Durante este proceso se procura la unificaciéon de con-
venciones vy criterios editoriales, asi como la revision de datos y fechas y deteccién de
inconsistencias de la obra.

1.4 Segunda lectura

Se realizan las correcciones de redaccién y sintaxis en los parrafos confusos o imprecisos,
asi como las faltas de ortografia que pudieran haberse omitido inicialmente. Se proponen
mejoras a la redaccién procurando dar mayor calidad al texto.

1.5 Consulta al responsable de la obra o autor

La Subdireccion de Difusién y Publicaciones (SDP) da el visto bueno a la correcciéon y
solicita al responsable de la obra o al autor la aclaracién de dudas y la aprobaciéon de suge-
rencias que buscan mejorar el texto original.

1.6 Incorporacion de los cambios aprobados

Se integran las modificaciones al archivo digital con control de cambios y se imprime un
testigo. Si se trata de un corrector externo al INEE, éste debe entregar a la SDP un testigo
impreso y archivo digital sin marcas, junto con un documento en el que se especifica el
producto que se entrega y la fecha de la correccion final.
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1.7 Elaboracion del contenido de forros

Con base en la lectura de la obra, siempre que proceda, la SDP elabora una propuesta de
los contenidos de los forros (resefas y semblanzas), misma que se somete a considera-
cion del autor o del érea responsable de la publicacion.

1.8 Elaboracion del diseno editorial y formacion

El &rea de diseno editorial realiza la formacion de acuerdo con los lineamientos graficos de
la serie o subserie especifica a la que pertenezca la obra. Asimismo, se elaboran tablas,
graficas y cuadros; se retocan las fotografias, ilustraciones y se disenan los forros.

1.9 Definicion del contenido de la pagina legal

La pagina legal de todas las publicaciones del INEE contendré los elementos sefnalados en
seguida y en ella se especificara expresamente la reserva de derechos patrimoniales para
el Instituto, la autorfa y citacién del texto.

Titulo de la obra

Edicion y aho

ISBN

Autor(es) o coordinador(es)

D.R. © Editor

Domicilio

Coordinacién Editorial

Correccion

Diseno gréafico

Créditos adicionales (en caso de haberlos, llustrador, traductor y fotografo)

Leyenda 1: Impreso y hecho en México

Leyenda 2: Distribucion gratuita. Prohibida su venta

Leyenda 3: Consulte el Catalogo de publicaciones en linea: www.inee.edu.mx

Leyenda 4: Publicacion a cargo de (dado el caso). El contenido, la presentacién, asi como la
disposicion en conjunto y de cada pagina de esta obra son propiedad del INEE. Se autoriza
su reproducciéon por cualquier sistema mecanico o electrénico para fines no comerciales.
Leyenda 5: Citese de la siguiente manera:

a) en los textos pertenecientes a las series Informes institucionales, Documentos rec-
tores,' Directrices de politica y Resultados de evaluaciones, asi como los de las sub-
series Panorama Educativo de México y Prontuarios de indicadores, con el nombre
del Instituto: INEE (ano). Titulo completo. México: editor.

1 La péagina legal de las subseries Documentos normativos y Documentos técnicos sélo contendra la leyenda 4.
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b) en las series Cuadernos de Investigacién, Estudios e investigaciones, Breviarios de
politica educativa, Materiales para docentes y directivos, Textos de divulgacion vy
Otros textos de evaluacion, asi como para la subserie Estadisticas e indicadores, con
los nombres del autor o autores a quienes se atribuye la responsabilidad principal en
su elaboracion.

El drea productora o responsable de la obra debe identificar con toda precision quiénes
son sus autores y distinguir otro tipo de colaboraciones.

1.10 Lectura fina

El corrector de estilo hace una Ultima lectura de todo el material para identificar posibles
errores y, en su caso, se asegura de que el disefador incorpore las correcciones y haga los
ajustes de formacién necesarios. Se entrega a la SDP un juego de pruebas para su revision
y aprobacion y ésta lo envia al autor o responsable de la obra para su visto bueno.

1.11 Integracién de la version para publicacion

En caso de haberlas, se realizan las correcciones finales marcadas por el autor. En esta
etapa el original queda listo para su publicacion electrénica o su envio a imprenta. En cual-
quier caso, el disenador se asegura de imprimir un ejemplar de la version final del texto
(incluyendo interiores y forros) para que sea rubricado pagina a pagina por el autor o por el
responsable del texto como evidencia de su aprobacién y se archiva.

1.12 Obtencion del ISBN de la obra

En paralelo, la DGDFCE solicita a la Direccién General de Asuntos Juridicos (DGAJ) realice el
tramite para la obtencién de registro legal de todas las obras publicadas por el Instituto, aten-
diendo a lo dispuesto por el catdlogo emitido por la Agencia Nacional ISBN dependiente del
Instituto Nacional del Derecho de Autor. En el caso de las coediciones, todos los organismos
participantes deberan contar con su ISBN para la publicacion. Sin embargo, cuando se trate
de un patrocinio, es decir, que el organismo sélo aporte financiamiento o apoyo econémico
para la elaboracién de la publicacién, no sera necesario el ISBN de dicha entidad.

1.13 Autorizacion de la publicacion
por parte del titular de la UIFCE

La Direccion General de Difusion y Fomento de la Cultura de la Evaluacion (DGDFCE)
solicita mediante oficio al Titular de la UIFCE su visto bueno para proceder a la publicacién
de la obra.
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1.14 Publicacion

Todas las obras se publican en el Catalogo digital de Publicaciones del INEE en formato
electronico. En paralelo se solicita a la Direccion General de Comunicacion Social proce-
da a difundir la salida de cada obra, por los medios que son de su competencia. Si se ha
decidido imprimir la obra se prepara el original para preprensa y se graba el archivo final
en un disco compacto. La versiéon que se ha impreso y rubricado se utiliza como testigo.
Se elabora el oficio de solicitud de impresién y se entrega a la imprenta tanto el disco com-
pacto como el impreso rubricado. La SDP recibe, revisa y, en su caso, autoriza las pruebas
de impresion o dummy.

1.15 Recepcion de tiraje impreso

La SPD supervisa la calidad de la impresion de cada titulo para poder ingresar el tiraje al
almaceén, tarea que corre a cargo de la Subdireccion de Promocién del Uso de las Evalua-
ciones (SPUE).

1.16 Tramitacion de derechos de autor

Después de la publicacion, a peticion mediante oficio de la DGDFCE, la DGAJ realiza los

tramites para el registro publico mediante el cual se protegen, respectivamente, los derechos
morales y patrimoniales del autor o autores y del INEE.
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1.17 Esquema del proceso editorial

Entrega

del texto -

original

El érea productora
o responsable entrega el
texto original, de acuerdo
con los lineamientos
editoriales.

Consulta al
responsable
de la obra
0 autor

Se solicita al responsable
de la obra o al autor la
aclaracién de dudas
y la aprobacion de
sugerencias que depuran
el texto original.

Definicion del

contenido de la -

pagina legal

Se incorporan a la pagina
legal los elementos que
correspondan de acuerdo
con la serie a la que
pertenezca el texto.

Autorizacion
de la publicacién
por parte del titular
de la UIFCE

Mediante oficio la
DGDFCE solicita al Titular
de la UIFCE su visto
bueno para proceder a la
publicacién de la obra.

Se valora la calidad y
pertinencia del contenido;
se organiza y calendariza

el proceso de edicién.

Incorporacién

''''''' de los cambios -

aprobados

Se efecttan las
modificaciones
aprobadas. Si la revision
es externa, se hace
la entrega del testigo
impreso acompanado de
un documento en papel
membretado.

Lectura
fina

Se verifica que se
hayan incorporado las
correcciones finales y se
eliminan posibles erratas.

Se solicita a la Direccion
General de Comunicacion
Social la incorporacion
del PDF en la pagina
institucional. En su caso
el original se entrega a
imprenta para preprensa
y se da visto bueno
a pruebas de impresion
o dummy.

Primera
lectura

Se realiza la revision de
ortografia y puntuacion;
se unifican convenciones
y criterios editoriales.

Elaboracion

'''''' del contenido -

de forros

Siempre que proceda,
se elabora una propuesta
de contenido de los forros

que sera autorizada por
el autor o el responsable

de la publicacién.

Integracién de

'''''' la version para -

publicacion

Se imprime un ejemplar
de la version final para
ser rubricado pégina a

pagina por el autor o por

el responsable
de la publicacién.

Recepcion de
tiraje impreso

Se supervisa la calidad
de impresion de los
ejemplares entregados
por la imprenta.

del ISBN

Segunda
lectura

Se identifican parrafos
confusos o imprecisos y
se proponen mejoras a la
redaccion procurando dar

mayor calidad al texto.

Elaboracién
del diseho
editorial y
formaciéon

Paralelamente a la
revision del texto se
elabora el disefo editorial
de interiores y forros.

Obtencién

de la obra

Mediante oficio,
la DGDFCE solicita a
la Direccién General de
Asuntos Juridicos (DGAJ)
realice el trémite para la
obtencion del registro
legal de la obra.

Tramitaciéon

... de derechos

de autor

Después de la
publicacién, mediante
oficio, la DGDFCE solicita
ala DGAJ realice los
trémites para el registro
publico mediante el cual
se protegen los derechos
morales y patrimoniales
del autor o autores
y del INEE.
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2. Criterios generales
para la presentacion de textos

Todos los originales, independientemente de la serie a la que pertenezcan y del area produc-
tora o responsable, deberan cenirse a las especificaciones que se describen a continuacion.

2.1 Caracteristicas del texto

= E| texto debe estar organizado en parrafo normal (el predeterminado en Word), con
espacio interlineal de 1.5.

= Los titulos, subtitulos, incisos, subincisos, etcétera, no llevaran punto final y respeta-
ran los lineamientos en cuanto al uso de mayusculas y minusculas establecidos en el
Manual de estilo.

= Elindice se incluira al inicio y contendra todas las partes de la obra senalando clara-
mente los titulos, subtitulos y otras subdivisiones en cada capitulo. Se recomienda
una desagregacion no mayor a tres niveles.

= Los cuadros, tablas, graficas, figuras, fotografias, etcétera, deberan estar claramente
identificados y coincidir con la denominaciéon empleada al interior del texto, incluir
pies y fuentes de referencia, asi como el indice correspondiente.

= Las referencias a las tablas, gréficas y figuras deben ir entre paréntesis. Ejemplo:
(ver tabla AR01b.2.1)

2.2 Caracteristicas de graficas, tablas e imagenes

= Tablas: se realizaran en libro Excel con una hoja para cada tabla, numerada vy titulada
con el mismo nombre que llevara en la publicacion, con las siguientes especificaciones:

= Encuanto atamano y tipo de letra, utilizar el formato que da Excel automaticamen-
te al abrir un archivo (Calibri a 11 puntos).

= Todas las columnas de la tabla deben ser visibles, incluyendo aquellas que se utili-
zan para asteriscos, llamadas, etcétera, y no deben llevar fondo de color.

Lineamientos editoriales
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= Evitar el uso de columnas para separar bloques.

= Marcar superindices y cursivas donde corresponda.

= Solo utilizar negritas para resaltar algin dato numérico.

= [ncluir notas, nomenclatura, simbologia y referencias completas.

Ejemplos:
Escuelas [2011/2012)
Tipo de senico o Ciclos escolarss Crecimients (%)
rmodelo sducativa 200002001 20062007 201172012 2000-2006 2008-2011
Presscolar
General' 474 484 510 1432 54
Indigena . . o . o
Comunitario 107 141 141 B 00
Tatal 51 825 851 1.7 42
Primaria
General 853 882 885 4.4 04
Indigena o . o
Comunitaria &0 0 50 -333 280
Tatal T3 T22 T35 13 18
Secundaria
General' a3 a7 m 168 14.4
Téenica 52 &0 &1 154 7
Telesecundarsia 157 164 161 4.5 -1.8
Comunitania . 8 1 o s
Total a2 az2a 344 127 46
Madia supanor
Bachilerato genaral a5 M 108 71 196
Bachilerato tecnolégico 27 36 42 333 167
Profesional iécnico ] 1" 16 22 455
Tatal i 138 167 14.0 210
1 inchays Coradi
2 Inchuye werarcdens e b abamekary

Fussle BWFF ciieiin oo D vt Lt Pl foss corilrn dief kevmatn @11 [ de s ok estolaes TO0Z001 20000007 y 0185010 SFP.DGP

Tabla 2 2, Porcentaje y volumen de poblacidn joven en cada nivel educative, por grupo de edad y tamafio de localidad ' {2010}

Perceninge

Lecalidades nurales Localidades semiurbanas Lecalidades wbanas
Mivel d& Escolaridad 1517 16-20 229 15-17 18-20 -9 1517 13X AW
Sin instruccidn 22 " oz T 47 T s 0 g7 e T 05 o8 0 1a
Bisica incompletn w0 " e " 33 " 24 " w3 337 27 s sz
Hamca completa 72 43z 80 s " 408 ET | 765 400 325
e supsion 16 257 188 7 18 mm7 T 2587 23 0 484 321
Suparior - o2 * &2 T . o4~ 82 T o0 05 19
Tetal 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 10000 1000 1000

Absolutos (milones)

Sin instruccidn 004 004 015 001 002 008 002 O3 oz
Basica incompleta 0.8 041 1.1 0.2 oar 057 Q.85 oS 158
Bésica completa 1.00 DB 1.18 072 0.7 084 315 1.64 336
Migda gupsrion .03 03g 055 Q.02 038 058 Q.10 190 32
Superior Q.00 0000 0.17 0,00 0,00 021 0,00 o2 198
Tetal 1.78 1.40 3.24 1.0 0.2 226 412 410 1038
= b rh eI Oiderie O cero. o T e corfanga
- Dok o s e & L dateis Bbiera Ot
I 2 gl i b Caegorin de Locakdecd urirad
TTarvan'sy i nleiall Rorsl s e 2 500 b & #ts 0 R b b 15000 0 Sde. babeasdes.

Fumnis INIT . cdicuion con bass on s Focueeta Mecons! e gresas i (asios de jox hogares 7080 Modula de Condsoonas. Socascontamacas. nag.
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= Graficas: se realizardn en libro Excel con una hoja para cada gréfica, numerada
y titulada con el mismo nombre que llevara en la publicaciéon, con las siguientes
especificaciones:

= Utilizar tamano vy tipo de letra que da Excel automaticamente al abrir un archivo
(Calibri a 11 puntos).

= Usar escala de grises para marcar las barras y figuras; sélo en casos complicados
utilizar colores contrastantes que permitan diferenciar los valores.

= En gréficas de comparaciones, usar marcas que distingan desagregaciones como
circulos, rombos, triangulos, etcétera.

= Incluir notas, nomenclatura, simbologia y referencias completas.

Ejemplos:

Grafica 3.3. Necesidades de la escuela, por modelo educativo

80.0
70.0 65.8
60.0
50.0 47 1

70.6

Nacional Bachillerato Tecnolégico Privadas

B Altas necesidades M Necesidades medias ® Bajas necesidades

Grafica 3.22. Campos disciplinares en los que ha realizado estudios de posgrado los docentes de EMS

2% 1% 0% 4% gep 1% W Arg. Urb. ¥ Disefia
5% ® Biol, Biotec, Ecol, IngAmb. y Cs

1% Mar
® Cs Agrop, Forest y Pesqueras
11% ® s Salud, Hutric y Bioméd

B Cs Humanisicas
¥ Cs Quimicas
1% ® CsSoc y Pols, AdminBib, Gom,
Der y Geog.
u Disc_ Artisticas

» Cs Econ. Admén. Cont. v
Turismo

B Educ. y Pedagogia
64% " Ingenierias
Mat, y Fisica

11%
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= Imagenes: archivo de jpg o tiff por cada imagen; numerarla vy titularla tal como ira en
la publicacion. Resolucion 300 dpi, tamano impresion: 28 cm de ancho maximo. En el
caso de que las imagenes no sean producciones originales del INEE, deben llevar la
informacion del autor y la fuente de la cual se tomaron a fin de que la SDP cuente con
la informacion necesaria para realizar los traémites de derechos. De no ser autorizado
su uso, el area responsable de la publicacién debera sustituir el material.

= Objetos graficos: archivo vectorial (lllustrator) por cada objeto, numerado vy titulado
con el mismo nombre que llevara en la publicaciéon. En el caso de que los objetos
graficos no sean producciones originales del INEE, deberan llevar la informacién del
autor y la fuente de la cual se tomaron, a fin de que la SDP cuente con la informacion
necesaria para realizar los tramites de derechos. De no ser autorizado su uso, el area
responsable de la publicacién debera sustituir el material.

2.3 Caracteristicas de Illamadas, notas
y referencias bibliograficas

Incluir bibliografia conforme a lo establecido por la American Psychological Association
(APA). Ejemplos:

De acuerdo con Meléndez (2000), el trabajo afecta los estilos de ocio...
En el estudio sobre la influencia del trabajo en los estilos de ocio (Meléndez, 2000)...
En el ano 2000, Meléndez estudié la relacion entre los estilos de ocio y el trabajo...

Todos los libros que se citen dentro del texto deben ser enlistados en la bibliografia.

Cuando el trabajo tenga dos autores se citaran los dos apellidos cada vez que se incluya
la referencia en el texto; si tiene mas autores, se citaran todos la primera vez y en las
subsiguientes se escribira sélo el apellido del primero, seguido de la frase et al. y el ano
de publicacion.

Cuando se citen dos o mas obras de diferentes autores en una misma referencia se es-
cribirédn los apellidos y respectivos anos de publicacién, separados por un punto y coma
dentro del mismo paréntesis. Ejemplo:

(Ayala, 1994; Conde 1996; Lopez y Munoz, 1999) concluyeron que...
Se escribird la cita entre comillas altas dobles o inglesas (“ ”). Si se transcribe una cita que
ya incluye otra cita, ésta debe hallarse entre comillas simples (" ’). Si se diera el caso de
una tercera cita dentro de la segunda, se escribira entre comillas angulares (< >).

Cuando una cita tenga més de 40 palabras, se escribira en un bloque de texto sin comillas,
con una sangria respecto de la alineacion izquierda del texto, con el mismo tamano de
letra y el mismo interlineado.

Lineamientos editoriales
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Llamadas
Las llamadas de nota llevardan numeros volados, superindice o asteriscos después del
signo de puntuacion, si lo hay.

Todas las llamadas que aparezcan en una pagina deberdn acompanarse con los pies co-
rrespondientes; se aconseja que no excedan la pagina, y si contintan, deberan aparecer
en la siguiente.

En caso de que el editor, traductor o compilador crea necesario aclarar algin dato o anadir
informacién, lo hard en una nota a pie de pagina en la cual se aclarara su procedencia entre
corchetes [NE], [NTI, [NCI.

Notas a pie de pagina
Pueden ser bibliograficas o explicativas para ampliar lo expresado en el texto con aclara-
ciones, datos u otros elementos. Se escribiran en Arial a 9 puntos.
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Tres autores o mas
Castanodn, R., Seco, R. M. y Fortes, M. (2000). La educacion media superior en México:
una invitacion a la reflexion. México: Editorial Limusa.

Lineamientos editoriales

-
o1
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http://biblioteca.ajusco.upn.mx/pdf/26605.pdf

Fuentes de informacién
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Misma fuente diferente ano
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Referencia de cuadros, tablas o graficas cuando no es de elaboracién del autor
Debera seguir el siguiente orden: Apellido, inicial del primer nombre, ano.
Fuente: Luna, R., 2011.

“Ciudad de México, a seis de junio de dos mil dieciséis.- Asi lo aprobd la Junta de Gobierno del Insti-
tuto Nacional para la Evaluacion de la Educacién en la Décima Tercera Sesion Extraordinaria de dos mil
dieciséis, celebrada el seis de junio de dos mil dieciséis.- Acuerdo nimero SEJG/13-16/05,R. La Con-
sejera Presidenta, Sylvia Irene Schmelkes del Valle.-Rubrica. Los Consejeros: Teresa Bracho Gonzélez,
Gilberto Ramon Guevara Niebla, Margarita Maria Zorrilla Fierro. Rubricas.”
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