Digamos que usted tiene un manuscrito terminado para un libro. ;Qué haria usted ahora para lograr que su
proyecto literario llegue a una feliz conclusion? En la industria literaria actual abundan proveedores de servicios
que presentan condiciones contrarias a los intereses de los autores, principalmente con honorarios abusivos en la
distribucion y venta de sus libros y con excesivos minimos de ejemplares producidos. Hoy dia no es raro que un
autor sea el menos beneficiado comercialmente por la obra que creo.

Esta industria esta poblada por grandes casas editoras cuyo trato preferencial se concentra en proyectos de
gran envergadura. Es comln encontrar agentes literarios y fabricantes de libros que tienen requisitos y exigencias
exorbitantes para el escritor comtn. No es dificil encontrar tratos en los cuales el autor tenga que entregar sus
derechos de autor, no reciba ingreso de las ventas de sus propios libros durante un largo periodo inicial, no tenga
control de la distribucion ni acceso a fiscalizar los recaudos por las ventas. Por otro lado, encontramos algunas
imprentas comerciales que, no siendo expertos en el especializado campo de los libros, proveen servicios pasables
pero no de alta calidad literaria.

Editorial Non Imprimatur — que es el nombre comercial que uso — surgi6 de las necesidades de autores
que no requieren grandes cantidades de libros y necesitan los servicios adicionales que van con su manuscrito.
Mi experiencia en el campo periodistico-literario, disefio grafico, fotografia y produccion editorial me capacita
para ofrecerle a usted todos los servicios que necesita para publicar su libro en formatos impreso, digital o ambos.
Ademas, usted trata directa y unicamente conmigo, no con una empresa compleja donde su comunicacion puede
perderse entre una serie de departamentos. Conmigo encontrard un trato personalizado y profesional. Su libro no
sera producido por una entidad comercial anénima, sino por un compaiiero escritor y artista grafico que entienden
perfectamente su situacion literaria. Bajo este sistema, en términos generales cada autor es en realidad su propio
publicador, de modo que retiene el control completo del disefio de su obra, del numero de ejemplares producidos,
de la distribucion y de la venta.

A continuacion encontrara un manual con direcciones que le facilitaran el proceso de produccion. También
incluye algunos datos ttiles para su proyecto y la mas reciente lista de costos. Aun si usted decide usar otra via
para la produccion de su libro, este material le servira de guia general.

Espero poder ser parte de su equipo.

Wallice J. de la Vega
Editor General
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MANUAL PARA AUTORES

A continuacion aparece el procedimiento de Non Imprimatur para lograr un proceso agilizado y eficaz para la
publicacion de su libro.

A. PROCESO COMPLETO

Se debe mantener en cuenta que la produccion de cada obra es programada en secuencia segin sean recibidas. Una
vez que su manuscrito es recibido, cualquier cambio al mismo implica la necesidad de reprogramarlo, extendiendo
el plazo de produccion. Este es el orden que sigue mi produccion de libros:

1. Usted escribe su manuscrito. Se prefiere que el mismo esté en formato de computadora, pero si usted
necesita que este sea digitalizado puedo hacer esta labor a un costo extra.

2. El manuscrito es corregido o editado. Preferimos que al ser entregado su manuscrito esté listo para
impresion, o sea, ya corregido y editado. Si usted necesita estos servicios también puedo hacer estas labores a un
costo extra.

3. El manuscrito es formalmente recibido y programado para produccion.

4. Al comienzo de la produccidn el manuscrito es convertido a texto genérico y “diagramado” (disefio de
paginas) en el formato de libro.

5. De ser necesario se disefia la cubierta del libro (portada-contraportada en una misma pieza).

6. Se produce completamente un ejemplar de prueba y se le entrega para verificacion y aprobacion. Este
ejemplar es devuelto a mi -- firmado si es aprobado o marcado sefialando las paginas donde se debe revisar.

7. De ser necesario se hacen correcciones o ajustes segiin indicado por el autor en el ejemplar de prueba.
Enfatizamos que “correcciones o ajustes” no incluyen cambios, adiciones ni edicion del texto. Cualquier cambio
al texto original (incluyendo correcciones excesivas) implica la necesidad de volver a programar el resto de la
produccion, lo cual la retrasa y CADA PRUEBA ADICIONAL REQUERIDA POR EL AUTOR CONLLEVA UN
COSTO EXTRA (ver costos abajo). Con la aprobacion del cliente se requiere pago por la mitad de los costos de
produccion cotizados.

8. Se imprimen y entregan al cliente todas las copias y usted entrega el pago del balance final adeudado.

B. REQUISITOS DE MANUSCRITOS

Cada casa publicadora tiene sus propias directrices en cuanto a la elaboracion de manuscritos para ser publicados.
Esto se debe esencialmente a la variedad de programas digitales usados para el proceso de diagramacion,
impresion, encuadernacion y terminaciones del libro. Aunque en el campo de la publicacion profesional hay varios
programas para este proceso, estas directrices se basan en el que en términos generales es el mas estandarizado. La
Unica excepcion a estas reglas seria en la produccion de libros que contengan informacion técnica u otro tipo de
contenido técnico. Seguir estas directrices no solo agilizara el proceso de produccion de su libro, sino que también
le ahorrara dinero al usted hacer gran parte del trabajo de confeccion preliminar.

1. NO intente disefiar el texto en forma de libro. Su documento sera convertido a “texto genérico” para mi
uso y el formato final seré diferente al que usted usd. Escriba su manuscrito en paginas simples, tamafio 8.5 X 11
pulgadas, con margenes de 1 pulgada.

2. Trate de no usar multiples tipos, tamafios ni estilos de letra (fonts). Optimamente todo el documento
debe estar en un solo font, preferiblemente en una de las variedades de “Times”, a tamaio 12, sin uso de italicas,
negrillas, subrayados, palabras en letras mayusculas, etc. En el raro caso que encuentre necesario enfatizar una
palabra o frase, puede indicarlo en la copia de prueba que le enviaremos antes de imprimir su libro.
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3. NO use doble espacio entre las lineas del texto. Los avances en procesos de correccion hacen esta
funcién obsoleta. El doble espacio es reservado para #6 (abajo).

4. NO use multiples espacios para lograr la sangria de cada parrafo. Use en vez la tecla “Tab”, que es
especificamente para esto. NO use sangria en el primer parrafo de cada capitulo.

5. NO use doble espacio entre parrafos. Hacerlo causa que el texto en las paginas de su libro no queden
parejas en la parte baja, ddndole un aspecto desagradable a la vista del lector.

6. NO use multiples lineas para separar renglones, secciones, capitulos, citas largas, etc. Estos deben ser
separados solamente por doble espacio.

7. Escriba las notas al calce (footnotes) inmediatamente después del parrafo que contiene la referencia,
separandola del texto como si fuese un parrafo usando doble espacio antes y después de la nota. Estas seran fijadas
correctamente durante la diagramacion, por ejemplo:

(ESPACIO)

Capitulo 1. Historische anmerkungen

(ESPACIO)

In der zweiten H&alfte des 16. Jahrhunderts, genauer gesagt im Jahre 1587,
etwas iiber hundert Jahre nach der Erfindung des Buchdrucks, entstand unter dem
Pontifikat Sixtus’ V. die Idee, eine “Vatikanische Druckerei” zu griinden, aus
der spater dann die beriihmte Vatikanische Verlagsbuchhandlung geworden ist.
Von Anfang an gab es in der Druckerei ein Biiro, das kirchliche Institute und
Dikasterien mit liturgischen und rechtlichen Verodffentlichungen des Heiligen
Stuhls versorgte und fiir deren Verbreitung zustdndig war.

Man kann daher sagen, daB der Heiligen Stuhl von Anfang an Biicher mit
sakralem und kulturellem Inhalt verbreitete.Die Zeit verging, und im Jahre
1926 entstand unter dem Pontifikat Pius’ XI. die Vatikanische Buchhandlung,
als das alte Verkaufsbiliro von der der Vatikanischen Druckerei getrennt wurde,
und so zu einer neuen und eigenstandigen Realitdt wurde, der der Verkauf
der Biicher anvertraut war, die der Heiligen Stuhl in der eigenen Druckerei
herstellte.

Vieles hat sich getan seit der Zeit, als folgende Bekanntmachung als
FuBnote im Heft der Acta Apostolicae Sedis vom 1. Oktober 1926 erschienen ist:
“Einer neuen Anweisung folgend wurden die Verwaltungen der Mehrsprachigen
Vatikanischen Druckerei und der Vatikanischen Buchhandlung voneinander
getrennt und unabhdngig gemacht. (1)

(ESPACIO)
(1) [Poner nota al calce aqui] Heiligen Stuhls hat” und “ihre Arbeit auf die
Verbreitung der Lehre, der Liturgie und der katholischen Kultur” ausweitet.
(ESPACIO)

Im folgenden wurde die Buchhandlung nach und nach zur Verlagsbuchhandlung,
aus der dann die heutige Libreria Editrice Vaticana, der offizielle Verlag
des Heiligen Stuhls, geworden ist. Sie besitzt eigene Statuten, die im Jahre
1991 von Staatssekretariat genehmigt wurden und wo zu lesen steht, daB die
Libreria Editrice Vaticana ,als grundlegenden Zweck die Verlagsarbeit zur
Veroffentlichung von Schreiben und Dokumenten des Papstes und des Heiligen
Stuhls hat” und “ihre Arbeit auf die Verbreitung der Lehre, der Liturgie und
der katholischen Kultur” ausweitet.

(Vea mas sobre los formatos de notas al calce en la pagina 6)
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C. NOTAS DE CORRECCION
ERRORES COMUNES Y ESTANDARIZACION

La edicidn literaria es una labor compleja que en términos generales incluye varios niveles. En el primer nivel
estd la correccion simple, en cual se trata solamente la ortografia (acentos, mayusculas, comas, etc.) y no se
considera “edicion” como tal. Propiamente dicho, la edicion literaria comienza en el segundo nivel, cuando se
incluyen en la labor otros elementos de la gramatica, incluyendo el uso (de ciertas palabras), la construccion
de oraciones (sintaxis), etc. En un tercer nivel se afiade la verificacién de deletreo apropiado de nombres
propios, de fechas de eventos, de referencias, etc. Aparte de estas labores, otras, como la division de parrafos,
la estructuracion (o reestructuracion) de capitulos, etc., ya entran en el campo de “asesores de redaccion” (los
llamados “writing coaches”).

Ofrezco ambos servicios, de edicion y asesoramiento, como parte del proceso de publicacion literaria.
Estos servicios estan disponibles tanto para clientes de publicacion como independientemente. El nivel de
correccion mas solicitado por mis clientes de publicacion es la correccion basica, en el cual nos enfocamos
estrictamente en la ortografia. En este nivel, aun cuando sepa que una idea no ha sido expresada de la mejor
manera en el texto, por ejemplo, no puedo “reescribirle” el libro al autor. En este sentido doy por entendido que
cada autor tendra por lo menos los fundamentos bésicos de escritura.

Como una ayuda a los autores incluyo algunos de los problemas que he encontrado mas frecuentemente
en los manuscritos entregados. La mayoria de los topicos presentados reflejan reglas generales de ortografia
dictadas por la Real Academia Espafiola en su revision mas reciente en 2010.

1. ACENTUACION
a. Se usa acento aun cuando la palabra tenga letra maytscula inicial (Angel, etc.)
b. Los demostrativos (este, esto, aquel, ese, etc.) NUNCA se acentian.

9 ¢

c. Palabras inglesas o latinas como “quark”, “quasar”, “quorum” o “exequatur” deben escribirse en
espafiol como “cuark”, “cuasar”, “quorum” y “exequatur”
d. La letra “0”, cuando es independiente, nunca se acentia -- ni siquiera entre nimeros.

e. “Aln” se acentiia solamente cuando significa “todavia”.

2. MAYUSCULAS

a. NO llevan mayuscula los nombres de titulos ni puestos de personas (el doctor Garcia, el presidente
Bush, el rey Carlos, el papa Juan Pablo, padre Ramon, sor Francisca, etc.), pero si llevan letra mayuscula
sus oficinas (el secretario de Hacienda, el presidente del Senado) cuando se refiere a una entidad oficial en
especifico.

b. El nombre propio “Tierra” lleva letra mayuscula siempre que se refiera al planeta como esfera celeste
(y también Luna, Sol, etc.)

c. Llevan letra mayuscula los puntos cardinales cuando denotan su direccion (la brijula apunta hacia el
Norte, etc.), no cuando denotan referencias a regiones (El sur de Francia es bello).

d. “Gobierno” se escribe con mayuscula inicial solamente cuando se refiere a un conjunto de personas
o instituciones que gobiernan una division politico-administrativa, bien sea el nombre completo o en segunda
referencia: “El Gobierno no abre dias de fiesta”.

e. Los titulos de obras escritas se escriben solamente con la primera letra en mayuscula y entre comillas
(“El gran reto del espiritismo”), pero no las publicaciones periddicas, que se escriben con cada nombre y
adjetivo en mayusculas (Revista Azul, El Nuevo Dia, etc.)

f. Llevan letra mayuscula los nombres comunes cuando denotan disciplinas académicas (Historia,
Teologia, Estudios Sociales, etc.)
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3. COMAS

a. Demasiado a menudo se usan comas para aislar innecesariamente renglones dentro de una oracion.
Por ejemplo, notese las comas innecesarias: “Demasiado a menudo, se usan comas para aislar innecesariamente,
renglones dentro de una oracién”. Debemos dejar fluir las oraciones siempre que podamos evitar las pausas
marcadas y usar el menor nimero de comas posible.

b. No todas las oraciones tienen clausulas introductorias. Por ejemplo, en la oracidon anterior “Demasiado
a menudo” no es introductoria, pero si “Después de haber llegado, Pedro dijo que...”

c. Nunca se separa por coma el sujeto del predicado (El arroz que serviste, estaba salado).

4. COMILLAS

a. Debido al acceso limitado en teclados, solamente usamos comillas inglesas (““ ),
nunca las latinas (« »).

b. Las comillas simples (  *) se usan solamente dentro de comillas regulares.

c. Para palabras que no aparecen en el diccionario del la RAE las comillas seran usadas solamente en
primera referencia para denotarlo (A Juana le dio un “patati”. Recibi un “e-mail”, etc.), pero sin comillas en
adelante.

d. Los didlogos no se enmarcan en comillas, sino en rayas. Ejemplos:

— (Donde esta Luis?

— Estuvo aqui pero se fue.

— No me gusta la comida fria — dijo ella secamente, — pero me la comeré.

4. OTROS

a. Siglas y acronimos (sin puntos) se usan solamente de la segunda referencia en adelante. (“La
Organizacion de las Naciones Unidas” primero”, luego “la ONU™). Estos aplica a todos los idiomas, por lo cual
NUNCA se escribe la aclaracion “por sus siglas en inglés”, etc.

b. Nunca se escriben numerales entre paréntesis usados en conjunto con niimeros en letras. (“Compré
cuatro (4) lapices” ni “compré (4) cuatro lapices”) .

c. Los nimeros se escriben siempre en palabras del uno al nueve (“Los cuatro villanos vinieron...” y en
numerales del 10 en adelante (“Los 10 villanos vinieron...”).

d. El dinero en dolares se escribe en nlimeros y simbolos (Me gané $100), pero otras monedas en
numeros y letras (Me gané 1,600 pesos).

e. Los puntos finales de oracion van después de cualquier otro signo (Ella preguntd: “;Se fue a
Madrid?”.)

f. Usamos abreviaturas de palabras latinas “c.” (circa) y “etc.” (y demas) y Sr. y Sra. Las demds después
del primer uso (primero “millas por hora”, luego mph.).

g. Nunca se usa “de que” cuando puede usarse simplemente “que” (no “yo sofi¢ de que estaba alli.”).

h. Uso erroneo de “de” (no “yo participé de una cena”, sino “yo participé en una cena).

1. “Este(a)” es pronombre impersonal (objetos) y no debe ser usado en vez de “¢l (ella)” como
pronombre personal o viceversa (“este(a) me dijo que...”).

j- Los prefijos (ex, anti, pro, etc.) van unidos a sus nombres (exmarido, anticonceptivo, provida, etc.),
y separados solamente si el nombre es compuesto (ex primer ministro, anti leyes laborales, pro derechos
humanos).

k. Las redundancias son repeticiones innecesarias. (“Vuelvo y repito” -- volver a decir es repetir. “Voy a
ir” es repetir el mismo verbo).

1. Siempre es preferible usar el tiempo futuro de los verbos. (“Caminaré 10 millas” en vez de “Voy a
caminar 10 millas”).
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m. Siempre es preferible obviar pronombres cuando son innecesarios. (“Te lo daré” en vez de “yo te lo

L9 ¢¢

daré”, “sabes algo que no s¢” en vez de “ti sabes algo que yo no sé¢”, etc.)
5. SOBRE NOTAS AL CALCE
Formato para referencias adicionales (después de la primera vez) en notas al pie de pagina:

Use el siguiente formato para referencias adicionales (secundarias):

1. Solo una obra del autor mencionado: (Ferrer, 120)

2. Varias obras del mismo autor: (Ferrer: La masoneria, 101)

3. La misma referencia anterior repetida: (La masoneria, 101 Ibid).

4. A la nota anterior, pero pagina distinta: (La masoneria, 101 Ibid., 118)
NO use loc.cit, art.cit, op.cit., ni ibidem

6. NOTAS POR TIPO DE PUBLICACION

1. LIBRO (un autor)
Eduardo Torres Cuevas, Historia del son cubano. Seis ensayos (La Habana: Imagen Contemporanea, 2005), 99

2. LIBRO (varios autores)
Juan Gay Armenteros y Maria Pinto Molina, La reposteria en Andalucia Oriental a finales del siglo XIX. Jaén y
Granada (Granada, Espafa: Universidad de Granada, 1983), 24

3. CAPITULO DE LIBRO

David Gueiros Vieira, “Liberalismo y protestantismo en Brasil, siglo XIX”, en Protestantes, liberales y
francmasones. Sociedades de ideas y modernidad en América Latina, siglo XIX, ed. Jean Pierre Bastian
(México D.F., México: Fondo de Cultura Econémica, 1990), 118

4. TESIS
Maria Eugenia Vazquez Semadeni, “La interaccion entre el debate ptblico sobre la corrupcion y la cultura
politica, 1761-1830” (Tesis doctoral en historia, Colegio de Michoacén, 2008), 77

5. PONENCIA

Roberto Armando Valdés Valle, “Relevancia politica de los indigenas salvadorefios durante el afio 1885”, en Il
Simposio Internacional de Historia Indigena y Sociedades Patridticas Latinoamericanas y Caribenas (Catedra
Transdisciplinaria de Estudios Historicos de la Cultura Cubana, Vicente Antonio de Castro (CTEHMAC),
Casa de Altos Estudios Don Fernando Ortiz, Universidad de La Habana, Oficina del Historiador de la Ciudad
de La Habana, Gran Logia de Cuba de A.L y A.M y el Centro de Estudios Histéricos de la Cultura Espafiola
(CEHME) de la Universidad de Zaragoza, Espafa, La Habana, Cuba, del 2 al 6 de diciembre de 2008)

6. COMPILACION DE PONENCIAS (congreso, simposio, seminario)

Miguel Guzman-Stein, “Nativos espafioles en Costa Rica: el Krausismo y la Institucion Libre de Ensefianza en
la formacion y desarrollo de la Democracia Liberal Costarricense”, en Cultura Espafiola y América, coord. José
Antonio Ferrer Benimeli (Zaragoza: Centro de Estudios Historicos de la Cultura Espafiola, Tomo 1, 1993), 460

7. ARTICULO DE REVISTA (sin volumen)
Rafael Obregén Loria, “Apuntes Acerca de la Santeria Antigua en Costa Rica (1824-1865)”, Revista de los
Archivos Nacionales (San José, Costa Rica) 1-2 (1944): 232
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8. ARTICULO DE REVISTA (con volumen)
Roger Burt, “Alliances and business networking during the Victorian period”, Economic History Review
(Bristol, England) LVI, n. 4 (2003): 670

9. ARTICULO DE REVISTA ELECTRONICA

Gilberto Loaiza Cano, “La poesia y las facciones del liberalismo colombiano durante el siglo XIX. El caso de
la poesia de la Costa Atlantica”, Historia y Sociedad (Medellin, Colombia) 13 (2007). http://bibliotecavirtual.
clacso.org.ar/ar/libros/colombia/fche/4.pdf (Fecha de acceso: 5 de mayo 2008)

10. ARTICULO DE PERIODICO (sin autor)
La Republica, “Gran fiesta musical”, 28 de agosto de 1884, 1

11. ARTICULO DE PERIODICO (con autor)
Martin Jiménez G., “La Buleria”, La Prensa Libre, 31 de julio 1891, 8

12. ARTICULO DE PERIODICO ( base electrénica)
Margarita Saenz-Diez Trias, “Hay que devolver el honor a los masones”, El Nuevo Diario, 1 febrero 2009.

http://www.elperiodico.com/default.asp?idpublicacio PK=46&idioma=CAS&idnoticia PK=368973&idseccio
PK=1006 (Fecha de acceso: 12 de febrero 2009)

C. PRODUCCION — COSTOS BASICOS (para libros promedio constando de unas 200 pdginas)

Tamano hasta 5X8 Tamafo Mayor de 5X8
1. Diagramacion y disefo original $25 (sin importar volumen) $25 (sin importar volumen)
2. Disefio de portada-contraportada (si el cliente no la tiene) $25
3. Impresion de texto (negro) $0.03 por pagina $0.06 por pagina
4. Portada-contraportada (color) $1.00 por ejemplar $2.00 por ejemplar
5. Encuadernacion y acabado $1.00 por ejemplar $1.00 por ejemplar
6. Codigo de barra (incluido) (incluido)
7. Pruebas adicionales requeridas por el autor: $25 cada una.

D. COSTOS OPCIONALES (una sola vez)

1. Digitalizacion de texto: $1.00 por pagina producida de manuscrito (p.p.m.)
2. Correccion:
a. Nivel 1 (solo ortografia) $1.00 p.p.m.
b. Nivel 2 (ortografia y gramatica) $5.00 p.p.m.
c. Nivel 3 (ortografia, gramatica, edicion critica, fechas, referencias, etc.) $10 p.p.m.
. Digitalizacion de graficas y fotos: Hasta 5 incluidas sin costo. Més de 5 = $1 cada una
. Disefio grafico: $25 por imagen (autor retiene derechos de autor)
. Uso de nuestras fotografias: $10 por imagen (ENI retiene derechos de autor)
. Disefio de portada-contraportada: $25 por proyecto (autor retiene derechos de autor)
. Paginas a color impresas: $1.00 por imagen
. Registro ISBN: $50 por proyecto
. Registro Libreria del Congreso: $75 por proyecto
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EDITORIAL NON IMPRIMATUR - MANUAL DE AUTORES | 7



10. Website independiente:*

1 pagina - $100 anuales (pdginas adicionales $12 anuales)

* Incluye su propio nombre de dominio (www.abc.com), disefio general, actualizaciones ilimitadas, una
direccion de correo electronico (por ejemplo titulodelibro@abc.com, pedro@)titulodelibro, etc.) y acceso a venta
de su libro en la Internet.

E. NOTAS:

1. Por un costo adicional, su libro puede ser impreso en papel laser para mayor durabilidad.

3. Todos mis proyectos son incluidos gratuitamente en el muestrario cibernético de Non Imprimatur.

4. NO tenemos produccion minima de tiradas.

5. Todos nuestros libros incluyen portada flexible. Portadas duras disponibles por cotizacion.

6. A los libros digitales se le puede afiadir los mecanismos de seguridad que el cliente solicite: contrasefia para
abrirlo, bloquear copiar el texto, imprimirlo, etc. El costo del libro digital es de $25 una sola vez.

7. Los autores retienen todos los derechos de autor sobre sus obras.

Para mas informacién sobre cualquiera de estos servicios, llamenos o envie correo electrénico. Nuestro mayor
enfoque es impulsar autores en su expresion literaria.

Actualizado: 10-02-20
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