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INTRODUCCION 

Las reflexiones que se realizan en la memoria consisten en sefialar cuales son las 

condiciones bajo las que se desarrolla la asistente editorial en su actividad 
profesional. Ademas, describe jas caracteristicas de su trabajo con el fin de conocer 

la importancia de su puesto, para que se cumplan las metas tanto a nivel interno 

como externo, segun Io establecido por la institucion. 
Es importante comentar que para esta memoria de reflexidn, nuestra atencion 

estara centrada en la falta de comunicacion y capacitacion que se da al interior de la 

editorial McGraw-Hill. factores que impiden que la asistente editorial pueda 

desarrollar su actividad de manera apropiada 
La razon para realizar Ja memoria del desempefio profesional, es mostrar el 

perfil comunicativo de la asistente editorial dentro de la empresa McGraw-Hill 

Interamertcana Editores S. A. de C.V., a partir de la experiencia e intuicion aportada 
por el personal de Ja editorial. Dentro de las finalidades a cubrir en la memoria del 
desemperio profesional, esta el hecho de describir las actividades primordiales de Ja 
asistente editorial como son coordinar y circular nformacién (sistema de datos que 
permiten tomar decisiones y generar accrones) con la idea de distribuirla de acuerdo 
a las necesidades de la produccidn editorial. 

De esta manera tenemos que la actividad de la asistente editorial es una 

practica comunicativa porque se encarga de producir, emitir y circular informaci6n, 

su labor consiste en intercambiar csta informacién. produccién/emision que abarca 

estrategias y acciones omentadas a generar productos comunicativos. En este nivel 

se incluyen las actividades previas, simultaneas o posteriores a la produccién y 

emision diagndésticos, prescripciones, evaluaciones de forma y contenido y 

prognosts



La circulacién/distribucién, desarrolla estrategias y acciones dirigidas a 

relacionar a los actores de la comunicacién, se incluyen las operaciones pata reducir 

el tiempo de circulacién de la informacién y las actividades para dotar de la 

informacion pertinente y suficiente a los consumidores. 

Para fines de esta memoria de titulacién, entendemos por comunicacién, al 

acto en que dos o més agentes situados (espacial, temporal y/o socialmente) se 

sirven de sus capacidades/circunstancias bioldgicas, técnicas y/o culturales para 

intercambiar informacion. 

La finalidad del trabajo pretende que en un futuro la actividad de la asistente 

editorial sea mas facil, que se cuente con los conocimientos y capacitacién necesaria 

para que su labor se proyecte de manera instantanea. 

Entre los beneficios que se buscan al hacer este trabajo, es la posibilidad de 

realizar un manual de capacitacién que sirva a las nuevas generaciones. Por otra 

parte, lograr que la editorial se dé cuenta de los problemas internos que sufre, 

detener y terminar con ellos gracias a una capacitacién constante y al hecho de 

definir y delimutar el perfil de la asistente editorial. 

Por otra parte, hablamos de la relacién que se genera entre la actividad 

profesional y la formacién profesional, en donde gracias a la preparacion académica 

como ficenciada en Periodismo y Comunicacién Colectiva, la asistente editorial 

puede desempefiar de manera sencilla su labor y al mismo tiempo, otorgar una serie 

de sugerencias que ayuden a revisar el contenido y sentido de algunas materias del 

Plan de Estudios vigente a partir de la experiencia adquirida en la actividad 

profesional. 
Este tipo de memoria nos permite conocer cual es la preparacion académica 

que debe tener una asistente y de esta manera demostrar que un comunicdlogo no 

slo se desarrolla en la radio, televisién o los medios impresos. Asi, establecemos 

que el tipo de formacién profesional que se requiere para meursionar en el ramo 

editortal esta mas encaminada al area humanistica, de comunicacién interpersonal, 

confianza y liderazgo. 
A partir de lo anterior cntendemos que este trabajo no es una memoria de 

diagnéstico sino de reflexién, que no sustituye los trabajos especializados de 

comunicacién organizacional (por lo que no se describié este punto en el trabajo) 

pero que si se trata de un documento que ayuda a hacer el diagndstico de la 

comunicacién organizacional mas intensivo, tema que podria tomarse mas a fondo 

en un trabajo posterior a éste. 
El trabajo deja a la institucion una sere de sugerencias y recomendaciones 

para que cl personal a cargo de la editorial ponga mayor interés y atencién a la 

capacitacién y comunicacién interpersonal. Por otra parte, hablamos del papel de la 

comunicacion en la coordinactén de estrategias para la produccién editorial, del 

valor e importancia ecolégico-existencial de la comunicacién y de los retos 

ne



personales en el ejercicio profesional de la comunicacién al interior de McGraw Hill 
Interamericana Editores, $.A. de C.V. 

Asimismo, hablamos de lo benéfico que resultaria la comunicacién al interior 

de las empresas, por ejemplo para comprender las resistencias culturales de los 
grupos dentro de las mstituciones, por lo que se debe fomentar una negociacién que 
garantice ya no sélo la sobrevivencia en condiciones limitadas, sino una alianza con 

la organizacion con fines de proyeccién hacia un crecimiento compartido. 
Este trabajo de memoria esta constituido por cinco capitulos generales, sin 

embargo la importancia del trabajo recae en Jos capitulos II y It, debido a que en 
éstos mencionamos por una parte las actividades que desempefia la asistente 
editorial, sus habilidades socioculturales y sus limitantes para desarrollar 

satisfactoriamente su trabajo, del mismo modo que se hacen sugerencias y 
recomendaciones para elevar el nivel profesional de la asistente editorial, el cual se 
logra gracias a la capacitacién y comunicacion organizacional e interpersonal. 

En el capitulo I, hacemos una semblanza de lo que ha sido la editorial 

McGraw-Hill Inteamericana desde sus inicios, mencionamos el tipo de material que 
produce, la forma como esta constituida internamente y el lugar que ocupa en el 

mercado. 

Los capitulo IV y V, estén mas relacionados con el ejercicio profesional del 
comunicdlogo, en ellos hablamos del valor estratégico de la comunicacién en la 
empresa editonal, hacemos aportaciones de la formacion profesional de la 
comunicacion al desempefio de la asistente editorial, se aporta el perfil profesional 
que deberia tener la asistente y se destacan los retos personales en el ejercicio 

profesional de la comunicacion en la editorial McGraw-Hill Interamericana Editores. 
Del mismo modo otorgamos una serie de sugerencias para cambiar algunas 

anomalias que existen dentro de la institucién, sugerencias que se basan en la 
experiencia de cinco afios como asistente editorial y en la intuicién personal. 

El presente trabajo se presenta de forma clara y sencilla, en la mayoria de los 
casos. los planeamientos se hacen de lo general a lo particular, para hacer mas 
minucioso el andlisis y de esta forma facilitar la lectura y comprensién del mismo. 
Con esta obra demostramos que la actividad de fa asistente editorial es una practica 
de la comunicacién no reconocida ni delimitada, que es absorbida o integrada en 
otros campos, departamentos 0 actividades, en este caso se encuentra en el campo de 

la produccién editorial,



CAPITULO I 

Este capitulo es el punto de partida para contextualizar y situar el trabajo de la 
asistente editorial, dentro del campo de la producci6n editorial, concretamente en la 
empresa McGraw-Hill Interamericana, para ello revisamos los siguientes puntos. 

La importancia de la incursién de empresas transnacionales en nuestro pais, dar 
un pequefio esbozo de las caracteristicas de la editoral McGraw-Hill 
Interamericana, que es uno de los objetos centrales de nuestra reflexion. 

Ademas, presentamos Ia estructura interna de la editorial para conocer Ja forma de 

trabajar al interior de la misma. Resaltamos los temas de interés de la empresa para 
publicar mas obras de ciertos temas, mostramos como se realiza la produccién 
editorial y cl papel que juega la asistente editorial dentro de este proceso. 

A. Historia 

Segin la Organizacién Internacional del Trabajo las corporaciones 
transnacionales suministraban, en 1986, cerca de dos tercios de los 1.3 millones de 

empleos en las zonas de procesamiento para la exportacién en el mundo en vias de 
desarrollo (excluyendo China). 

Estos empleos, a su vez, representaban aproximadamente un 15 % del total de 
los puestos de trabajo en las sucursales de las empresas transnacionales establecidas 

ato largo de este mesmo grupo de patses. Por ende. el empleo en las sucursales de



las empresas transnacionales en zonas de procesamiento para la exportacién tiene 
una significacién mayuscula. 

Es quiza de mayor importancia el hecho de que esta tasa de empleo ha ido 
creciendo rapidamente: entre 1975 y 1986, el niimero de puestos de trabajo en las 
zonas procesadoras de exportaciones aumentdé en un promedio de mas de 9% anual. 

En cuanto a las exportaciones de las zonas procesadoras de exportacién, éstas 
han excedido una tasa de crecimiento anual del 15%, el dinamismo de la economia 
de las zonas procesadoras de exportacién explica en gran parte el rapido aumento en 
el mimero de paises o areas que han creado las condiciones de zonas procesadoras 
de exportacién, o que planean hacerlo en un futuro cercano: en el afio 1970 existian 
zonas procesadoras de exportacién en menos de diez paises o areas, pero en 1986, 
53 paises o areas contaban con zonas procesadoras de exportacién operacionales o 
casi operacionales (OJT; Ginebra 1989). 

Al termino de la segunda guerra mundial, las empresas transnacionales —en 

su gran mayoria provenientes de Estados Unidos— comenzaron a expander su ambito 

de influencia en una significativa proporcién de paises del mundo, aprovechando la 
ausencia de la competencia por parte de las restantes potencias capitalistas, las 
cuales fueron devastadas en el fragor del conflicto armado. 

A juicio de importantes intelectuales (Chomsky, 1994) el aparato 
admunistrativo y financiero de tales corporaciones ha servido a los Estados Unidos 
para modelar la vida politica y economica de los paises en los que se inserta de 
acuerdo con sus particulares intereses de dominio y supremacia mundial. 

En México el ingreso de las corporaciones transnacionales se produjo a 
finales del sigho XIX y principios del XX, y su consolidacion desde los aiios 

cuarenta a la presente fecha, han sido analizados por diversos imvestigadores 
(Zermefio, 1978; Bazafiez, 1981) en virtud de constituirse en factores relevantes en 
ef debilitamrento del proyecto revolucionario, por supuesto, claro esta en alianza con 
los gobernantes y empresarios nacionales. 

En la actualidad las empresas o conglomerados transnacionales « [...] 
controlan entre et 50 y 55 % de la produccidn industrial, el 35-40 % del comercio, 
tamas industrialcs completas, como la del caucho y hule. la petroquimica 
“desprimarizada”, la quimica farmacéutica, la procesadora de alimentos, lo que resta 
de Ja fabricacién de maquinaria, la automovilistica, la electronica, la eléctrica, del 

papel, tabaco, la textil y de bebidas y no alcohdlicas » (Bernal Sahagun, 1991; pag. 
278-279). 

En complemento a estas cifras, cabe hacer mencidn de la artificialidad del 

auge exportador no petrolero de la economia mexicana, ya que una muy importante 
proporcion de dicha actividad es realizada por compaiiias transnacionales, las cuales 
en realidad efectian operaciones intrafirma, ademas de incurnr habitualmente en 
practicas de sub y sobrefacturacién a fin de evadir impuestos en ambos paises (Ortiz 
Wadgymar, 1991, pags. 65-66)



La produccién de cultura surge de las necesidades globales de un sistema 
social y esté determinada por él. Mas especificamente, existe una organizacién 
material propia para cada produccién cultural que hace posible su existencia (las 
universidades para el conocimiento, las editoriales para los libros, etc.) 

Segin Garcia Canclini (1982), en su obra sobre las culturas populares en el 
capitalismo, caracteriza a la cultura como un tipo particular de produccién cuyo fin 
es comprender, reproduc y transformar la estructura social, y luchar por la 
hegemonjia. Se precisan mecamsmos por los cuales un capital cultural se transmite a 
través de aparatos y se adopta por los individuos generando habitos y practicas, es 
decir, la estructura de nuestra vida cotidiana 

Los aparatos culturales son las instituciones que administran, transmiten y 

renuevan el capital cultural. En el capitalismo, son principalmente la familia y la 
escuela, pero también los medios de comunicacion, las formas de organizacién del 
espacio y e] tiempo, todas las instituciones y estructuras materiales a través de las 
cuales circula el sentido. 

Gracias a lo anterior, entendemos que la diferencia principal entre los paises 
desatrollados y los demas no es ni la pobreza mi la organizacién politica o social; la 
diferencia es el conocimiento y el nivel académico de sus habitantes (Tamayo, 

1991). Desafortunadamente, debido al bajo nivel adquisitivo con que cuentan los 

estudiantes que atin viven con sus familias, esto no podra Ievarse a cabo, ya que 
segin datos del INEGI, las familias mexicanas sdlo gastan en libros el 1.9 % de sus 
ingresos, mientras que el 63% restante lo destinan a gastos prioritarios como 
alimentacton, transporte, vestido y salud. (Gazcon, 1994). 

Y sia esto le agregamos el poco habito de lectura que tiene el mexicano, 
quién lee en promedio la mitad de un libro al afio, cuando la UNESCO recomienda 
por lo menos cuatro para alcanzar un aceptable nivel de cultura (Gazcon, Op Cit). 

A partir del conteo de poblacién y vivienda del INEGI, referido al 5 de 
novicmbre de 1995, se puede estimar que a fines de diciembre de 1996, habia 12 
millones de personas de 15 aiios o mas en la ciudad de México. De éstas, 5 
millones no Ice libros y 7 leen 3 3 al aiio, de los cuales 49% son comprados y 22 
regalados, Esto daria una compra de 16.4 millones de ejemplares de libros en la 
ciudad de México, en 1996 Lo cual no parece inflado ya que, segtin el informe de la 
Camara Nacional de la Industrial Editorial Mexicana (CANIEM), sus soctos 

vendicron 45.3 millones de ejemplarcs. La venta fue menor en 1995 y 1996, pero 
ademas hay que contar los libros mmportados (Zaid, 1997). 

Algunos especialistas van mas lejos en Ja explicacién de la crisis de lectores 

en el pais y atribuyen ef problema al analfabctismo funcional del grueso de la 
socicdad, la cual sdlo tiene un nivel de escolaridad promedio de siete afios. El 
analfabetismo funcional se exphea por el escaso habito de Iectura entre las personas 
que saben Icer o por la limitada calidad de lo que acostumbran revisar.



La tasa de escolarizacion en México es del 87.3% (1993), pero el rendimiento 
de los estudiantes es bajo en relacion a otros paises occidentales. La gran mayoria 
que lena las aulas universitarias son hijos de familias de clase media u obrera, sin 
una tradicién cultural. “Siendo Ja primera generacién de su familia que pisa la 
universidad y sin apenas libros en su casa, ni costumbre de leer”, (Gaviria, 1997). 

Lo que esta muy claro es que, cuanto mas informada esté la sociedad, mayor 
sera la implicacién de los ciudadanos en su construccion. Y, cuanto més alto el nivel 
educativo de los mexicanos, mayor su produccién cultural. 

Por otro lado, ya no podemos hablar de cultura sino de culturas, y en este 
sentido al menos si nos queda claro que sigue habiendo la cultura dominante y la 
cultura dominada, y que es Ja primera la que se reproduce en casa de los dominados, 
porque sus duefios tienen el dominio de los medios y el monopolio de la difusién. De 
manera que un problema tan secundario como el de la difusién de la cultura nos 
lleva sin remedio a los problemas centrales de justicia, democracia y libertad (De Ita, 
1997). 

Cabe hacer mencion que la educacion en nuestro pais ha ido decreciendo dia 
con dia, debido a diversos factores que hacen que los habitantes de México sean 
analfabetas. El subdesarrotlo es un concepto relative y comparativo que explica la 
marcha lenta de ia economia, la disminucién o marcha atrds del proceso de 
desarrollo econémico y social. El atraso se manifiesta en todos los aspectos de la 
vida econdmica y social del pais de la siguiente manera: 

Bajo nivel cultural y elevado indice de analfabetismo 
Carencia o malas condiciones de vivienda 

Alto nivel de desempleo y subempleo 

Baja participacién politica de la poblacién ¢ indiferencia ante la problematica 
social. 

* Atraso tecnologico e€ industrial que convierte a México en comprador de bienes 
de capital y de procesos tecnolégicos, 

La transnacionalizacién del capital, acompafiada por la transnacionalizacién 
de la cultura, imponc un intercambio desigual de los bienes materiales y simbdlicos 
(Garcia Canclini, 1982). 

Un ejempio de empresas transnacionales que operan en nuestro pais desde 
hace varios afios y que ingresan sus productos sin importar la idiosincrasia de los 
latinos, es la editorial McGraw-Hill Interamericana Editores, que en un inicio 
unicamente publicaba obras de autores extranjeros, pero que con el paso del tiempo 
ha dado Ja oportunidad a los autores nacionales. quienes a final de cuentas reflejan la 
realidad del pais en donde se desarrollan. 

De esta manera tenemos que uno de los consorcios editoriales mas grandes 
del mundo es McGraw-Hill Interamericana Fditores, S. A. de C. V. empresa



estadounidense que inicié actividades en México hace 30 afios, en los cuales ha 
preparado a mas de 15 millones de estudiantes. 

Asi, tenemos que la editorial McGraw-Hill nacié en 1888, en una época de 
descubrimientos e inventos en las ciencias y la tecnologia provocados por la 
Revolucion Industrial. Este ambiente cientifico y tecnolégico cred oportunidades en 
los campos de interés y necesidades humanas. Asi, en la década de 1880 fue el 
momento perfecto para que naciera McGraw-Hill. La economia estaba surgiendo 
después de las prolongadas depresiones de la guerra civil norteamericana y la 
depresién de la década de 1870, para adentrarse en un periodo de crecimiento 
precipitado. El empleo en las fabricas se incrementé en un 50 % y las inversiones en 
1a fabricacién casi se triplicaron; los primeros motores de vapor y de energia 
eléctrica aumentaron su produccién a mas del doble. 

Unos cuantos afios antes, por esta necesidad de aprendizaje tecnolégico las 
universidades empezaron a abrir departamentos de ingenieria o ciencia aplicada y 
asi, se crearon instituciones especializadas. En este ambiente de necesidad de 
informacion tecnoldgica actualizada aparecieron revistas industriales y servicios de 
informacion, ademas de empresarios audaces acordes a esa necesidad. 

Uno de ellos fue James McGraw, ex maestro de escuela de la regién norte del 
estado de Nueva York, quien en 1886 era vicepresidente y copropietario de la 
American Railway Publishing Company. Después se independizé y compré una de 
las revistas de la compaiiia: American Journal of Railway Appliances y luego 
adquirié diversas revistas, entre ellas: Street Railway Journal, Electrical Industries, 
Electrical World y Electrical Engineer, y cred la McGraw-Hill Publishing Company 
para que las editara. 

En tanto John A. Hill, originario de Vermont. aprendiz de impresor, con 
alguna experiencia en periodismo y maquinista del Denver & Rio Grande Railroad, 
de donde fue editor y posteriormente propietario de la revista Locomotive Engineer, 
también iniciaba su carrera editorial, pues en seguida adquiris las revistas American 
Machinist. Power Engineering & Mining Journal y Engineering News. 

En 1909 estos dos editores convinieron cn unir sus operaciones editoriales. 
Pero, ,cémo se llamaria la nueva compafiia? McGraw y Hill acordaron decidirlo a 
cara o cruz , cl nombre del ganador iria primero y cl del perdedor al final, ademas de 
ser cl presidente. Es asi como queds constituida McGraw-Hill Book Company, en 
1917 cuando Hill mucre, las compafiias editoriales se fusionaron para formar 
McGraw-Hill Publishing Company, la cual sc llegé a conocer como McGraw-Hill 
incorporated. 

Posteriormente se incorporaron a esta empresa F.W. Dodge Company y 

Standard & Poor's Corporation y McGraw-Hill Financial & Economic Information 
Company que son quienes aticnden el mercado para la informacién econémica y 
financiera que incluye a banqueros, corredores de bolsa ¢ inversionistas del mundo.



Asi, en una sola compafiia se reunieron cuatro de las empresas pioneras de la 
informacion de negocios e industrial. 

McGraw-Hill y sus filiales alrededor del mundo producen libros, revistas y 
demas articulos informativos en practicamente todos los idiomas. En los Ultimos 
afios y con ayuda de nuevas técnicas que han venido a revolucionar las 
comunicaciones, la editorial se ha convertido en una compafiia con multiples canales 
de informacion. Por ejemplo, en el campo de los energéticos McGraw-Hill 
Electronic Market & Information Systems, entera y orienta en este ramo en el 
mundo. 

Los arquitectos e ingenieros, constructores y contratistas se mantienen al 
tanto de las novedades y oportunidades del Ambito con publicaciones como 
Architectural Record & Engineering News Record. 

Para millones de personas del ambito profesional, de los negocios y de la 
educacion, McGraw-Hill es sinénimo de informacion. Esta informacién la ofrece de 
muy diversas maneras por ejemplo, la editorial publica cerca de 80 tevistas, 
boletines y cables noticiosos para unos quince millones de lectores en todo el 
mundo, en areas como administracién, produccion, energia, transportacion, salud 
publica, construccién, comumecacion, computacién y otras. 

Asi, por ejemplo, las tendencias y las noticias mundiales y sus efectos en los 
negocios internacionales, se explican y reproducen en Business Week, los 
acontecimientos relacionados con el espacio y la defensa aérea se detallan en 
Aviation Week y Space Technology, el mundo de la computacion y las 
Comunicaciones, s¢ analiza en Byte y en Data Communications. La actividad 
industrial se muestra en revistas como Chemical Engineering y American Machinist. 

McGraw-Hill sirve también al ptiblico a través de publicaciones sobre temas 
de historia, bibliogratias, literatura y también por medio de la television. La 
McGraw-Hill Broadcasting Company cuenta con cuatro estaciones de television que 
llegan a dos millones y medio de familias en Denver, Indianapolis, San Diego y 
Bakersfield (California). Estas cuatro estaciones transmiten no sélo los programas de 
las principales cadenas de televisién sino que ademas producen sus propios 
noticiarios. documentales y programas de interés comunitario 

Asi, lo que se inicié como una modesta empresa adjunta se ha convertido en 
una de las compaiiias mas grandes del mundo, no solo en lo referente a materias y 
capacitaci6n sino también como procesadora de informacién profesional. McGraw- 
Hill ha contribuido a educar a mas de tres generaciones de estudiantes, cubriendo 
amplramente los diferentes programas que van desde preescolar hasta los estudios de 
posgrado, con material de editonales como: Houghton Mifflin, Grupo Glencoe, 
Microsoft y Osbome, entre otras, con las cuales existe un convenio de 
comercializacién y distribucién, 

En 1966 nace McGraw-Hill en México, logrando establecer grandes alianzas 
entre estudiantes y profesionales del pais, es dos afios despuds cuando la editonal se



ubica en el mercado universttario, inicié editando libros para Ingenieria de ia Serie 
Schaum ya que antes se utilizaban los textos en inglés, por lo que fue de las primeras 
editoriales en hacer traducciones 

Diez afios mas tarde se puso en marcha la linea de secundaria, gracias a lo 
cual se abrieron las puertas a los autores nacionales, permitiendo hacer un aporte 
directo al desarrollo de la cultura y el progreso de México. Con esto se dio paso a 

los autores dedicados a educar a los futuros profesionistas del mundo hispano. Es en 
esta fecha (1976) en que se incursiona en nuevos mercados como el de placismo; 
actividad que se refiere al hecho de vender libros a plazos. 

En 1985 se adquiere la empresa Nueva Ediforial Interamerieana, 

especializada en la produccién de libros médicos, con esto McGraw-Hill cambia su 
nombre a McGraw-Hill Interamericana Editores S. A. de C. V. Con esta nueva 
fusion la empresa tiene la posibilidad de atender las necesidades de los mercados de 
Centroamérica y el Caribe, y servir a las compaitias del Grupo Iberoamericano al 

cual pertenece. 
Actualmente la editorial cuenta con filiales en diferentes partes del mundo, tal 

es el caso de Nueva York, Nueva Zelanda, Singapur, Hong Kong, La India, 
Indonesia, Japon, Corea, Malasia, Filipinas, Taiwan, Canada, Brasil, Bolivia, Pera, 

Portugal, Ecuador, Colombia, Espafia, Costa Rica, Puerto Rico, Venezuela, 

Argentina, Republica Dominicana, Panama, Chile, Guatemala y El Salvador entre 

otros. 

B. Filosofia y objetivos 

Hace muchos afios James descmbié la misién de la joven empresa: 

“Nuestro catalogo de McGraw-Hill abarca pracucamente todo el ambito del 
conocimiento humano . nosotros los autores, redactores, criticos y editores 

queremos contribuir al bien comin, poniendo la ciencia de los libros al alcance de 
quienes dirigen el destino de la educacién; de hecho somos maestros formados en la 

universidad de la vida moderna y nuestra labor implica la entrega de lo mejor de 

nosotros mismos” 

Cabe hacer mencién que tanto la Filosofia de servicio, la misién y los valores 

que imperan hoy en dia en la editortal McGraw-Hill Interamericana Editores, fueron 

escritos en 1991 por personal de la empresa. formado por un comité gerencial. 
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FILOSOFiA DE SERVICIO: 

En McGraw-Hill nuestro compromiso es escuchar a nuestros clientes internos 
y externos con profesionalismo, conscientes de que la satisfaccion éptima y oportuna 
de sus necesidades, consolida nuestra permanencia y liderazgo en el mercado. 

MISION: 

En McGraw-Hill somos gente lider en satisfacer las necesidades de 
conocimiento de los paises de habla hispana y contribuimos al desarrollo de las 
nuevas generaciones con materiales educativos y de consulta, de vanguardia y de 
alta calidad. 

VALORES: 

¥ Honestidad 

Y Etica profesional 

~ Espiritu de innovacién 

~ Vocacidn de servicio 

Y Creatividad 

Y Armonia 

La filosofia de nuestra empresa sc basa en estos valores y todos en McGraw Hill 
Interamericana Editorcs, S.A. de C.V., nos esforzamos por lograr la excelencia. 

C. Tipo de material que produce 

Es importante mencionar que !a cditorial McGraw-Hill Interamericana 
Editores, 8. A. de C. V.. desde sus inicios ha convenido cn la idea de publicar libros 
de texto. que ayuden a la preparacién educativa del pais, que va desde los nifios, 
hasta los adultos.



La empresa siempre se ha consolidado por ser una editorial seria, que se 
distingue por su calidad pedagdgica, por el alto nivel en las traducciones realizadas 
hoy en dia y por el excelente material con el que se producen los libros. 

A diferencia de editoriales como Diana y Planeta, entre otras, McGraw-Hill 

no publica novelas, sino libros que cubran necesidades especificas del mercado, ya 
sea a nivel preparatoria o umiversitario. De esta manera, desde un inicio se 
contempla la posibilidad de que un libro cubra por lo menos un semestre (nivel 
bachillerato y licenciatura), 0 un afio escolar (primarias y secundarias). 

Asimismo, podemos comentar que los libros que se publican a nivel primaria, 
son avalados por la Secretaria de Educacién Publica (SEP), ya que deben ser 
pedagdgicamente aptos para los alumnos de este nivel. En su gran mayoria, se trata 
de obras originales y con un maximo de 150 cuartillas aproximadamente. 

Los temas que tratan son los establecidos por la propia Secretaria: 
Matematicas, Espafiol, Lectura y Redaccién, Civismo, Biologia, Inglés, Ciencias 

Naturales, Historia, Ortografia, Musica, etc. 

Con respecto a las obras a nivel Preparatoria, Licenciatura y Profesional, 

podemos comentar que regularmente se trata de traducciones, que los temas que se 

desarrollan son: Matematicas, Fisica, Quimica, Biologia, Ingemeria (civil, mecanica, 

eléctrica, etc), Medio ambiente, Psicologia, Calidad total y productividad, Negocios, 
Economia, Administracién, Derecho, Computacién, Ciencias sociales, Ciencia y 

tecnologia y Recursos Humanos en general 

Por lo que respecta al material publicado en 1994 a nivel universitario, 
podemos establecer que el 71% de los libros publicados, correspondiod a 
traducciones, Por otra parte, se advierte una ausencia practicamente total de obras 
referidas a la humanistica o ciencias sociales y en particular de obras de Ciencias de 
la Comunicacién en donde se refleja la realidad particular de cada pais. 

La razon por la cual las editoriales y en especial McGraw-Hill no publica 
libros de ésta area obedece a diversas circunstancias: a) La licenciatura de Ciencias 
de la Comunicacién no figura entre las 10 carreras de licenciatura mas pobladas, 

segun los datos de ANUIES (1996). como lo son: Contador Piiblico, licenciatura en 

Derecho, licenciatura en Administracion, Medicina, ingenieria Industrial, 

Arquitecto, licenciatura en Informatica, ingemerfa en Electronica, ingenieria Civil y 

licenciado en Psicologia; b) Por no ser rentable y ¢) Porque Ja matricula con la 
que cuenta es muy pequefia (48,122 alummos), en comparacion a la de las carreras 
economico-administrativas (340,301 alumnos), ingenieria (413,208 alumnos) o a las 
ciencias computacionales (100,475 alumnos). 

Otra de las razones por Jas cuales no se publican bros de Ciencias de la 
Comunicacién, se debe cn gran medida a que en la mayoria de los casos éstos son 

considerados como libros de consulta y no como libros de texto al interior de 
universidades ¢ imstitutos de nivel superior, lo cual desde un punto de vista 
financicro no le conviene a la editorial Esto ocasiona que los alumnos no tengan cl



habito de comprar libros, sino que al contrario inicamente fotocopian el capitulo que 
les sirva en ese momento para hacer sus trabajos de investigacion o sus tareas. 

Desafortunadamente para los comunicdlogos y personas inmersas en estas 
areas, esta problematica se vuelve un poco generalizada, ya que editoriales como 
Trillas siguen la misma tendencia de no publicar libros de éstos temas por no ser 
“negocio”. 

Como ya lo comentamos anteriormente, las areas de ingenieria, econédmico- 
administrativas, computacion y matematicas; cuentan con mayor nimero de libros 
publicados por la editorial McGraw-Hill a diferencia de las ciencias sociales, 
matematicas, ciencias exactas y derecho que ocupa uno de [os tltimos lugares, tal 
como se puede apreciar en el siguiente grafico: 

  

°% de Participacién de las Areas de interés 

  

  

  

La misién de la empresa es publicar siempre libros de vanguardia, que marquen la 
pauta y seguirsc manteniendo al frente de las demds editoriales del mismo ramo.



D. Lugar que ocupa en el mercado 

La editorial esta ubicada dentro de los primeros cinco lugares (dentro de las 
editoriales encargadas del material universitario), de un total de aproximadamente 45 
editoriales que existen en nuestro pais. Las editoriales con las que tiene mayor 
competencia son’ Prentice Hall, International Thompson, Grupo Editorial 
Tberoamérica, Porria, y en otras dimensiones Trillas, Limusa y Ecasa, estas ultimas 

de origen nacional. Su cobertura es la mayor de estas editoriales, ya que podemos 

decir que al afio publica un total de 7,397 obras (1994), lo cual genera 
un total de $U.S.D 52°843,857 en ventas anualmente. 

La competencia que se ha establecido con estas editoriales se debe a varias 
Tazones: 

re Se compite por precio en el mercado; el alumno compra un libro tomando como 

punto de partida el precio. 
we Calidad pedagdgica; el profesor recomienda al alumno un libro que lo Ileve de Ja 

mano a lo largo del semesire. 

re Se compite al momento de promocionar; la labor del representante de ventas es 
esencial para que el profesor decida llevar la obra como texto, que lo recomiende 
alos alumnos y, éstos lo compren. 

we Se compite por fa calidad en la traduccién hecha a libros catalogados como Best 

Sellers 

re Sc compite por conservar el prestigio y liderazgo que tiene cada editorial. 

A continuacion daremos un pequeiio esbozo de las principales editoriales con las 

que compite la editorial McGraw-Hill Interamericana, principales funcionarios, asi 
como sus fortalezas y debilidades. 

I. GRUPO PEARSON (Prentice Hall / Addison Wesley) 

TIPO DE COMPANIA’ CORPORACION 

TIPO DE OPERACION INTERNACIONAL



a) PRINCIPALES FUNCIONARIOS (Ejecutivo de mayor nivel) 

PRENTICE HALL 

NOMBRE 
José Guillermo Hernandez 
POSICION 
Vicepresidente del Grupo 
Tberoamericano 
GERENTE DEL AREA QUE NOS COMPITE 

Moisés Pérez Zavala 
Director General México/Venezuela 
Enrique Quintanar 
Gerente de Producto 

b) PRINCIPALES VENTAJAS 

oe a Solidez financiera 
Libros a Fuil color 
Multidisciplinaria 

ote
 6 

Se * 
ate

 
% Nuevas tecnologias 

Custom Plublishing 

“ 

c) PRINCIPALES DESVENTAJAS 

Fuerzas de ventas en desarrollo 

V
V
 

W
Y
 

Personal con experiencia en el medio 

Escaso posic:onamiento en libros originales 

incertidumbre empresarial para la reingenieria 
Estrategias editoriales poco o nada definidas 
Sdlo enfocan su promocion en escuclas AAA 

ADDISON WESLEY 

NOMBRE’ 
Frederick Perkins 
POSICION 
Vicepresidente del Grupo 
Tberoamericano 
GERENTE DEL AREA QUE NOSCOMPITE 

Steve Marban 
Director General Puerto Rico y Caribe 
Enrique Callejas/Editor 
Laura Kutzinger/Gerente editorial 
Hugo Solis Paz/Director, Finanzas 

Ramon Romo/Gerente Comercial 
Magdalena Reyes/Supervisor Z Norte 

Ramén Ordufia/Supervisor 

Impresionante fondo editorial en conjunto con Simon & Shuster y Alahambra 
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2. INTERNATIONAL THOMPSON 

TIPO DE COMPANIA : CORPORACION 

TIPO DE OPERACION: INTERNACIONAL 

a) PRINCIPALES FUNCIONARIOS (Ejecutivo de mayor nivel) 

NOMBRE 
Andrés Rodriguez Darigrande 
POSICION 
Director General 

GERENTE DEL AREA QUE NOS COMPITE 
Nicolas Grate 

Gerente Divisional 
Guillermo Trujano Mendoza 
Gerente de Producto 
Rosa Maria Ramirez 
Jefe de Ventas 

b) PRINCIPALES VENTAJAS 

¥ Solidez financiera 

Y Libros a Full color 

v Buen fondo editorial en inglés con promocién por muchos afios en espafiol a través de 
Grupo Editorial Iberoamérica 

v Enescuelas privadas, sc presentan con ayudas, precio bajos, tiempos de respuesta 
rapidos 

c) PRINCIPALES DESVENTAJAS 

¢ Fuerza de promocién en desarrollo (dirigida) 
+ Sdlo enfoca su promocién a escuclas AAA 
¢ Escaso posicionamiento cn libros originales



3. PORRUA 

TIPO DECOMPANIA: FAMILIAR 

TIPO DE OPERACION. NACIONAL 

a) PRINCIPALES FUNCIONARIOS (Ejecutivo de mayor nivel) 

NOMBRE 
José Antonio Porria 
POSICION 
Director 

GERENTE DEL AREA QUE NOS COMPITE 
José Antonio Porrua 
Publisher 

Manuel Bedolla 
Gerente de Ventas 

b) PRINCIPALES VENTAJAS 

¥ 100 Afios de posicionamiento en el mercado 
¥ 600 titulos en su catalogo 
¥ Autores de gran renombre y prestigio en el mercado juridico 
Y Busca alianzas estratégicas con gente de peso para sus publicaciones 

c) PRINCIPALES DESVENTAJAS 

En algunos de sus libros es evidente su desactualizacion 
Deficiente atencion a autores 
Carece de fuerza de promocién 
Exceso de confianza en su posicionamiento Q

A
R
 N 

Hoy en dia, la editonal McGraw-Hill ha absorbido a otras pcequefias 
éditoriales como: Grupo Times Mirror, constituida por tres editoriales, Irwin, W. C. 
Brown & BenchMark, De la misma mancia ha incursionado en la apertura de 
Librerias propias cn diferentes partes de la Republica, tal es el caso de la Ciudad de 

Queretaro, Leon, Guadalajara y Puebla



Por todo lo anterior podemos considerar que la Editorial McGraw-Hill es una 
macroempresa, en donde su estructura interna es parte fundamental de su éxito en 
todo el mundo 

E. Constitucién interna (Organigrama) 

Por lo que corresponde a nuestro pais, la Editorial McGraw-Hill Interamericana 
Editores, cuenta en ja actualidad con 385 empleados, los cuales estan distribuidos de 
la siguiente manera: 

Divisién Profesional 

Divisién ELT: 

Division Universidades: 

D. de Comercializacién 

Divisién Bachillerato 

Recursos Humanos 

Se tratade la Division mas pequefia de 1a editorial, se 

encarga de atender al mercado profesional (posgrados y 
maestrias), como podemos observar sélo cuenta con una 
asistente editorial, la cual no tiene licenciatura. (Fig. No. 1) 

Esta Division al igual que las de BCV y 
Comerciahzacién cuenta con poco personal, no hay 

tantas asistentes editoriales, como en el caso de la 

Division de Universidades (Fig. No. 2) 
Como podemos observar se trata de la Division mas 
grande de la editorial, existe mayor nimero de asistentes 
editoriales (4) y una distribucion de responsabilidades muy 
equilibrada (Fig. No. 3) 

En todos los departamentos de la editorial podemos 

observar la tendencia a cstar muy relacionados, alternos y 

subalternos; aunque desafortunadamente no se dé 
la comunicaci6n idénea. (Fig. No. 4) 
Se trata de una de Jas Divisiones més pequefias de la 
editortal, csto debido a que el mercado de Primaria 
y Secundaria, esta un poco condicionado por las 
politicas de laS.E.P (Fig. No. 3) 

En sta figura’ vemos como csta constituido el 
Departamento de Recursos Humanos, que pese a que 

exista un Superviso de Capacitacion, esta no se 
desarrolla. (Fig. No. 6) 
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Mercadotecnia directa 

Divisién School 

D. Operaciones 

S. al Cliente Nacional 

S. al Cliente Internacional 

D. Produccién 

D. Almacén 

Division de Medicina 

Este Departamento es el encargado de recibir 

pedidos especiales, por ejemplo de la venta a los 
Institutos Tecnoldgicos Regionales que anualmente 
compran REVISTAS en inglés, cuya suscripcién puede 

ser de uno a tres afios. (Fig. No. 7) 
El proceso editorial que se da al interior de esta Division, 
se concentra en una sola asistente editorial, lo que genera 
que sé sature su trabajo. (Fig. No. 8) 

Este Departamento es el encargado de enviar las novedades 

al Grupo en cuanto entra al almacén. También se encarga 

de coordinar junto con la asistente editorial la solicitud de 
reimpresiones y transferencias en general. (Fig. No. 9) 
En este Departamento observamos que ninguno de sus 
integrantes tiene una preparacién universitaria, lo que 
genera que en algunas ocasiones el trato no sea el mas 
adecuado. (Fig. No. 10) 
De este Departamento depende en gran medida la imagen 
de Ja editorial ante el mercado, como en Ja mayoria de los 

organigramas, la responsabilidad cae en unos cuantos. 
(Fig. No. 11) 

Este Departamento es en gran medida, uno de los mas 
importantes de la editorial, de él depende que los libros 
se publiquen con calidad, en los tiempos establecidos y 
en las mejores condiciones. (Fig. No. 12) 

El servicio del Departamento de Almacén es muy importante 

para el buen funcionamiento de la editorial, ya que en 
gran medida la entrega rapida de los pedidos puede 
garantizar nuestras ventas constantes y por ende la 
permanencia en el mercado. (Fig. No. 13) 

Esta Division fue absorbida en 1985 por McGraw-Hill, al 
fusionarse las empresa, el nombre de la editorial cambia 
a McGraw-Hill Interamericana Editores, S A. de C.V. 
(Fig. No. 14).
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F. Producci6n editorial 

Para que se Ileve a cabo la produccién editorial, en primera instancia debe de existir 
una necesidad por parte del mercado universitario, una vez detectada esta necesidad, 
se procede a buscar una obra (opcién) que pueda cubrirla. La obra que pueda cubrir 
este hueco puede ser una traduccién o una obra escrita por algin investigador 

nacional. 
En caso de tratarse de una traduccion, la obra puede ser de otra editorial que 

no sea McGraw-Hill Companies Inc, sino que se pueden comprar los derechos a otra 
editorial. Si se trata de una obra nacional, tenemos que esperar a que ésta esté 

terminada o un 80% de avance. 
Al contar con una opcion, se procede a evaluar el proyecto en las principales 

ciudades de la Republica como son Guadalajara, Monterrey y el Distrito Federal, en 
caso de que las evaluaciones sean positivas, se inicia la preparacién del M.E.F. 
(Manuscrip Evaluation Form). Para poder realizar este documento, es necesario 
contar con la ficha de costos del departamento de Supervision 0 TYCE (Traduccién 
y Correccién de Estilo), en donde se reflejan las cuartillas a traducir, ademas 

debemos contar con la ficha de costos del area de produccién, en donde se desglosan 
los gastos que se generaran para desarrollar el proyecto. 

En este mismo proceso se solicita al Departamento de Derechos y Permisos la 
concesion de la opcién para México y se firma el contrato de cesién de derechos, 
ademas de establecer el porcentaje de regalias que se pagara cada semestre al autor. 
De esta manera se forma el grupo de colaboradores que participaran en Ja 
produccidn de la obra (traductor, revisor técnico y supervisor de edicién) 

E] desarrollo de estas etapas en la produccién editorial, se pueden observar en 
la figura namero 15. 

Es importante comentar que la asistente editorial participa en todo este 

proceso desde cl momento en que se detecta la necesidad del mercado, al coordinar 
fas evaluaciones de la obra hasta Ia elaboracién del M.E.F., contratos de concesién 

de cesion de derechos y/o el contrato de traduccién, segtn sea el caso. 
Al terminar la revision técnica, se inicia la lectura final que en la mayoria de 

los casos la hacen los revisores técnicos, desde esta etapa, el supervisor de edicién 
puede iniciar enviando material al departamento de produccién para que realice la 
composicién. 

En este proceso se solicita la portada al Departamento de Disefio (en este 

momento el Gerente de Marca y/o Producto tiene que entregar la cuarta de forros, 
debidamente redactada), cl ISBN (International Stantard Book Number) y la pagina 

legal al Departamento de Derechos y Permisos, documento en donde aparece el 

nombre de la obra. cl afio de publicacién, cl nimero de cjemplares que se tiraron y el



nombre de la obra en inglés, del cual se hizo la traduccién. En caso de ser necesario; 
también se solicitan permisos para reproducir algunas fotos, graficas o figuras, ya 
sea a la editorial duefia de los derechos o al autor de las figuras. 

La asistente editorial cuenta con diversos formatos para solicitar todo el 
material que se requiera para publicar la obra y para que en un futuro no existan 

problemas de plagio o que se pueda demandar a la editorial por no haber solicitado 
los permisos necesarios. 

Cuando el Departamento de Produccién ya cuenta con material, inicia la 

composicion de la obra, asf como la formacidn (tipo de caja, tamafio y tipo de la 
fuente, niumero de tintas y seleccién del gramaye del papel). Una vez imiciado este 

proceso, el Departamento de Disefio entrega la portada debidamente formada, con el 
tamafio del lomo exacto y con el ISBN ya impreso en la cuarta de forros al area de 
produccion. 

En caso de no existir ningiin error, se imicia la lectura de finas e 

inmediatamente se manda a negativar la obra (proceso que tarda entre cuatro y seis 
semanas), posteriormente se imprimen las pruebas azules para verlas fisicamente; 
Nevarlas al supervisor de edicion y al gerente responsable para que chequen si no 

hay ningan problema. Todo este proceso podemos observarlo en la figura numero 
16. 

Después se procede con la formacién de plegos, se micia la impresién de 
interiores y portada; en este proceso ya se puede observar el libro tal como se lanza 
al mercado. El siguiente paso es hacer el doblaje de los pliegos para después iniciar 
la encuadernacién (el libro puede ser cocido o pegado), el proceso tarda de tres a 
cuatro semanas. al terminar la encuadernacién, el supervisor de produccidn avisa al 
Gerente responsable cl dia que entra la obra al almacén, este proceso se observa en 

la figura numero 17. 
En el momento en que el Gerente sabe la fecha de entrada de la obra al 

almacén, pide junto con la asistente editorial, el final cost de la obra al 

Departamento de Finanzas, para poder asignar el precio del libro. También avisa al 
Grupo de la publicacién de Ja obra para que decidan por qué medio se les envia el 
material (maritimo o a¢reo). El proceso de envio del material lo coordina la asistente 

editorial yunto con el Departamento de Operaciones 

En este proceso la asistente editorial da de alta el libro en el sistema mtemmo 
de la empresa para que se pucda empezar a comercializar, se asigna una 
identificaci6n por titulo, autor y tema. Postcriormente se da de alta el precio en el 
sistema (IBS) y se ingresa en la lista de precios del area de Ingenieria, Matematicas 

y Ctencias Exactas, que coordina la asistente editorial 

Al momento de entrar la obra al almacén, fa asistente editorial realiza un 
aviso de publicacién y lo envia junto con un eyemplar a los Gerentes de Marca y/o 

Producto, a los representantes de ventas que se encargaran de promover la obra, a 

los representantes de ventas del Departamento de Comercializacién; quicnes se



encargaran de colocar el libro en las principales librerias del pais, asi como en 
tiendas de autoservicio (Samborns, Sams Club y Vips), segun el tipo de libro que se 
haya publicado. 

A partir de este momento, la asistente editorial deberd estar al pendiente de 
que siempre haya existencias de la obra para que no se pierda la venta. Otras de las 
formas de vender el material es a través de Ferias del Libro, en Congresos y 
Conferencias que ofrecen los autores de las obras, los eventos son coordinados por fa 
asistente editorial y el responsable del evento por parte de la institucién que la 
realice. 

Desde el momento en que Ja obra salié al mercado y ya se le ha asignado el 
precio, el libro pasa a ser parte de la asistente de ventas, quien se encargard de 
venderlo ya sea por medio de pedidos que le hagan directamente a ella o por medio 

del Departamento de Telemarketing. 

1 >
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CAPITULO II 

En este capitulo describimos las actividades que desarrolla la asistente editorial, 
objeto principal de nuestra reflexion, dentro de la empresa McGraw-Hill 
Interamericana Editores. De la misma manera damos un listado de las principales 
habilidades y caracteristicas de la asistente, para asi conocer de manera mas clara el 
perfil de la asistente editorial que labora en la Divisién Universidades. 

Los elementos que nos ayudan a conocer estos datos, fueron recabados por 
medio de entrevistas (ver apéndices a y b) realizadas a: Lic. Velvet Vazquez 
Colunga (asistente editorial), Srita. Guadalupe Beltran (asistente editorial), Srita. 
Elisa Morato (asistente editorial), Lic. Alejandra Martinez Avila (Gerente de 
Producto) ¢ Ing. Carlos Granados Islas (Gerente de Marca). 

Estas entrevistas sc realizaron en dos etapas. primero se procedié a entrevistar 
a las asistentes cditoriales (4) y postcriormente al Gerente de Marca y Producto, esta 
actividad se realizé en las oficinas ubicadas en el Eje 2 Eulalia Guzman, el dia 6 de 
noviembre de 1998. 

Asimismo, la informacién expuesta se hace a través de la autorreflexién. por medio 
de la observacién, la intuicién, el monitoreo cotidiano de las actividades de la 
asistente y al mismo tiempo, basada en la experiencia personal adquirida a lo largo 
de cinco afios como asistente editorial en la empresa McGraw-Hill Interamericana 
Editores. 

1



A. Actividades de la asistente editorial 

La asistente editorial es una aliada indispensable para el Gerente de Marca y/o 
Producto. Ademas, es el soporte principal para todos los procesos editoriales que 
involucran las publicaciones de los libros. 

Por lo que debe de pensarse en la asistente como una comunicadora, como 
una publirelacionista, impulsora de cambios al tratar de mejorar su trabajo, 
optimizando recursos. La asistente editorial se encarga de realizar las siguientes 
actividades: 

> Concentracién de nuevas opciones a publicar (traducciones 0 manuscritos 
realizados por autores nacionales) 

En esta parte, tanto el Departamento de Derechos y permisos como el 
representante de ventas, nos proveen de proyectos que pueden convertirse en parte 
del acervo de la Division Universidades al interior de la editorial McGraw-Hill 
Interamericana. 

En el caso del Departamento de Derechos y permisos, envia al Gerente 
responsable y a la asistente, tres ejemplares de diferentes obras para que sean 
evaluadas en las Ciudades de Monterrey, Guadalajara y cl Distrito Federal (ver 
apéndice No.2), todos los libros estan escritos en inglés y pueden ser del catalogo de 
McGraw-Hill o de otras editoriales, este envio puede ser cada mes 0 cada dos meses. 

En cl caso de los manuscritos que nos entregan o envian los representantes de 
ventas, son trabajos escritos por autores nacionales, en su gran mayoria catedraticos 
en instituciones como U.P.LI.C.S.A. (Instituto Politécnico Nacional), del Instituto 
Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey (ITESM) Campus La Laguna, 
de la Universidad Nacional Auténoma de México y de otros institutos y 
universidades del interior de la Republica (ver apéndice No. 1). 

*} Solicitud de la ficha de costos a los Departamentos de Supervision de Edicién 
y del Departamento de Produccién 

En la ficha de costos que nos clabora cl Supervisor de Edicién, se desgtosan 
los gastos que generard la obra en cuanto a la traduccion, correecién de estilo, 
revisién técnica y la formacién. Ademas, sc establecen los precios que se les pagara 
a los colaboradores por cada cuartilla que trabajen.



Asimismo, describe los tiempos que se llevara cada proceso a partir del 

numero de cuartilla que tenga el libro (ver apéndice No. 4). 
Por su parte el Supervisor de Produccién, elabora la ficha a partir de los 

gastos de la composicién y formacién de la obra, detalla los costos de los negativos, 
la portada, las pruebas dailux y en el caso de ser necesario si la obra va pegada o 
cocida. 

En este mismo documento se menciona el ntimero de tintas en las que se 

trabajara el libro, el formato, tiro por pais, namero de pliegos, mimero de paginas, 
numero de hojas, medida de los negativos de interiores, Divisién responsable, gastos 
de papel, asi como los gastos de encuadernacién y doblaje. A esta ficha de costos le 
asignan un nimero de proyecto, que lo identificara a lo largo de todo el proceso 
editorial (ver apéndice No. 5). 

* Elaboracién de M.E.F. 

En este caso el M.E.F. (Manuscript Evaluation Form) es un documento que 

abarca diferentes puntos que tienen que ser evaluados y autorizados por varios 

departamentos (Finanzas, Derechos y Permisos, Direccién, Vicepresidencia, Gerente 

de Marca, Gerente Division Universidades) para ver ja rentabilidad del libro en 
diferentes aspectos. 

En un apartado del M.E.F., aparece la matricula que existe para este proyecto 

en los paises de México, Espafia, Colombia, Venezuela, El Carbe, Chile, Pacto 

Andino, Argentina y Centroamérica. También aparecen los semestres y carreras en 
las cuales cabe la posibilidad de compra de la obra. 

Aparece una parte destinada a los datos del autor en cuanto a su preparacién e 

instituctén de procedencia, asi como la de los traductores y revisores técnicos. En 

otro espacio, se muestra el porcentaje de regalias que la editorial le pagara al autor a 
partir del nlimero de eyemplares que se vendan. 

La parte mas importante de este documento es la financiera, en donde se 
reflejan todos los gastos que gencrara la realizacién de Ja obra, asi como las 
ganancias a recuperarse en uno y cuatro afios, el periodo de vida de las obras es en 
general de cuatio aiios, a diferencia de las de Computacién que tienen un rango de 

vida de dos afios Este critetio se establecié a partir de los cstudios realizados 
previamente, en donde cl mercado establece como obsoleto un material que tiene 
mucho tiempo a la venta y sin ninguna novedad en sus interiores, en el caso de las 

obras de computacion, su rango de vida cs de dos afios porque constantemente 

Estados Unidos esta lanzando nuevas versiones, por fo que la editorial no se puede 
quedar atras y Gene que estar al mismo nivel en que se generan los cambios



En el caso de no agotar el tiro que se lanzé para venderse en dos o cuatro 
afios, la editorial vende el material a precios més bajos, hace donaciones a 
Bibliotecas ¢ instituciones de bajos recursos 0 en el peor de los casos destruye el 
material para que no se sature el almacén con este tipo de producto. 

Ademias, existe un apartado destinado para la firma de varias personas para 
que pueda darse como valido el proyecto, ef nimero de personas que firman el 
documento es de ocho (ver apéndice No. 3). 

> Solicitud de pagina legal e L.S.B.N. 

Ya existen formatos para la asignacién del 1.S.B.N. (International Standard 
Book Number), este paso consiste en solicitar al Departamento de Derechos y 
permisos la autorizacién del mismo una vez que la asistente editorial los ilene con 
los datos necesarios. 

EI ISBN es un cédigo que a su vez asigna la Direccién General de Derechos 
de Autor (organismo del Gobiemo y de la S.E.P.) a todas las editoriales, estd 
formado por diez digitos, los cuales identificaran al libro por siempre, al mismo 
tiempo que lo diferenciara de otras obras. 

La pagina legal, es una parte muy importante de la obra, por lo que en caso de 
no estar bien los datos podemos estar sujetos a demandas por parte del autor, 
traductor, revisor técnico y ante derechos de autor. 

En el documento aparece el nombre del Supervisor de Edicion, Supervisor de 
Produccién, Gerente responsable de la obra: ademas del titulo, afio de publicacién, 
numero de ejemplares que se tiraron, ISBN asignado y los datos generales de la obra 
de la cual se hizo la traduccién (ver apéndices No. 9 y 10). 

> Dar seguimiento al desarrollo y proceso editorial del proyecto 

En este caso la asistente editorial se debe mantener en constante contacto con 
todo cl proceso editorial, coordinando junto con el Supervisor de Edicién las 
cntregas constantes de material por parte del traductor, revisor técnico y corrector 
de estilo, ademas de tramitar sus pagos (ver apénaice No. 14). 

La asistente cditorial coordina junto con el Gerente responsable, la 
claboracién de la portada (ver apéndice No. 8), promocionales o pésters que sc 
generen para [a publicidad de la obra: le entrega a la Supervisora de Disefo la



asignacion de ISBN para que Ia inserte en Ia cuarta de forros y le entrega el escrito 
que aparecera en la cuarta de forros, previamente autorizada por el Gerente 
responsable. 

Por otra parte coordina los avances realizados por el Departamento de 
Produccién en cuanto a la composicién, formacién y paste up de los proyectos que 
se estén trabajando simultaneamente (en este afio se trabajaron 10 proyectos). 

*® Asignar precio a la obra 

Para asignar el precio al que se venderé el libro en el mercado, la asistente 
editorial solicita al Departamento de Finanzas el final cost (costos reales), en donde 
aparecen los gastos generados por la obra, gastos de exportacién o importacién 
segin sea el caso. La asignacién la realiza en coordinacién con el Gerente de Marca 
y/o Producto basandose también en los precios de la competencia (ver apéndices No. 
ily 12. 

*® Realizar el aviso de publicacién de la obra (New Book List) 

La asistente editorial ya disefid un documento para que en cuanto salga al 
mercado una obra de McGraw-Hill sc avise a todas las filiales de este hecho, asi 
como a los representantes de ventas, al Departamento de Comercializacion y a los 
Gerente de Marca y/o Producto de las demas areas de la Division de Universidades. 

Este documento contiene los datos técnicos de la obra como son: numero de 
paginas, autor. titulo, precio e ISBN. Se menciona el contenido de Ja obra y se 
mucstra una pequefia resefia enfocada al tipo de mercado al que se dirige la obra, las 
matcrias en que puede usarse y los semestres a partir del tipo de carrera e institucién 
(ver apéndice No, 13). 

> Preparacién de contratos (traducciones u originales) 

E! Departamento de Derechos y permisos tiene registrados ante Derechos de 
autor varios contratos (Traduccién. Cesidn de derechos, Edicién, Fotégrafo, 
Compilacién y Adaptacién) para que la asistente editorial clabore cada uno, con 
cinco copias, a partir de las necesidades del proyecto.



En el contrato de Traduccién, se establecen los tiempos de entrega del 

material, el pago que se le hara por cuartilla y los datos técnicos de la obra, asi como 
datos personales del traductor (ver apéndice No. 7). 

En el caso del contrato de Cesién de derechos, se agrega la misma 
informacién del anterior, a diferencia de que en este caso se establece la fecha de 

entrega del material 100% terminado y los porcentajes que se le pagaran al autor por 
concepto de regalias. En caso de ser una traduccion las regalias que se pagaran son: 

10% de 1 a 5,000 ejemplares vendidos y 12% de 5,001 en adelante sobre precio 

neto En la mayoria de las obras originales (nacionales) el pago que se le hace al 

autor sobre precio neto por este rubro. 8% de 1 a 5,000 ejemplares y 10% de 5,001 

en adelante (ver apéndice No. 6). 

* Coordinar pagos de traduccion y de revisién técnica 

Estos pagos se tramitan cada lunes, los colaboradores tienen que presentar 
ante el Supervisor de Edicion un rectbo de honorarios en donde se especifique de 
qué obra es el pago, cuantas cuartillas trabajé, a qué precio se determiné pagarle 
cada una y el numero de proyecto asignado al libro (ver apéndice No. 15). 

} Mantener las reimpresiones actualizadas (para que el stock sea favorable) 

La asistente editorial constantemente checa las existencias de las obras que 
forman parte de su catalogo, para verificar que no falte material de ninguna. En caso 
de detectar que falta material, solicita al Departamento de Operaciones la 
reimpresion de determinados libros mencionandole el ISBN, autor, titulo, edicion y 
tro que desea reimprimir. Ademas, lc informa cuales fueron las ventas del semestre 
anterior y el cstimado de ventas anual. 

Después de esto el Supervisor de Reimpresiones envia el formato de solicitud 
de rermpresiones para que lo autorice cl Gerente de Marca y/o Producto y se proceda 
a pedir las asociaciones a la reimpresién por parte del Grupo. Por otra parte, la 
asistente editorial manda al Departamento de produccién un bro muestra y la 
pagina legal para que Ie inscrten algunos cambios técmicos que hizo a la misma, 
avalados por cl Departamento de Derechos y Permisos 

En un tiempo aproximado de dos meses cl Departamento de Produccién emite 

un reporte en donde se muestian las cantidades con las que se asocié cada pais. el



taller al que se le asigné el trabajo, el tiro real de la reimpresion y la posible fecha de 
entrada al almacén. La asistente editorial checa el reporte de reimpresiones que entra 
diario al almacén y entonces se da cuenta si los libros ya ingresaron; esta 
informacién ja controla por medio de un formato elaborado previamente por ella 
(ver apéndice No. 16). 

Estar al pendiente de recibir material del Grupo (obras que publican otros 
paises) 

Asi como México publica obras que se exportaran al resto del Grupo, los 
demas paises nos mandan sus obras con la idea de que el libro se convierta en un 
Best Seller y de darle mas opciones tanto a los profesores como a los alumnos de 
estudiar con material que cumpla sus expectativas. 

En particular los libros que cominmente pueden adaptarse al mercado 
mexicano, son las obras de Espafia, Colombia y Venezuela. Ellos nos mandan libros 
muestra para corroborar nuestras cantidades con las que previamente nos asociamos. 
Entonces el Departamento de Operaciones se encarga de importar los libros en las 
cantidades establecidas por el Gerente responsable. 

Al llegar el material a México, el Departamento de operaciones lo da de alta 
en el sistema y avisa a la asistente responsable para que se le asigne el precio en 
nuestro pais. Para asignar el precio, la asistente editorial solicita al Departamento de 
Finanzas cl final cost para ver los gastos de importacién, el porcentaje con el que 
particip6 México en la elaboracién de la obra y el tiro con el que se asocié. 

Después sc reporta la Hegada del libro en la Minuta editorial que se elabora 
cada mes. se ingresa la obra a la lista del drea y se ic avisa a los representantes de 
ventas de la publicacién del mismo (ver apéndices No. 11 y 12). 

*> Mantener en orden el papeleo administrativo y legal de cada obra 

Es importante mantener el orden de toda la documentacion de la obra, ya que 
constantemente se requiere de ella, para esto se abren dos expedientes por cada obra, 
uno rosa en donde se debe guardar el Marketing Plan, M.E.F. autorizado, fichas de 
costos de Produccién y Edicién autorizadas. contrato de Cesion de Derechos o 
Traduccidn, asignacién de 1.S.B.N y pagina legal, concesién de la obra por parte de 
Nueva York y asignacion del precio de la obra. En el otro expediente. que tiene que



ser verde se guardan todos los documentos que se hayan generado antes de la 
publicacién de la obra y hasta su lanzamiento al mercado. 

De esta manera tenemos que los Departamentos con los que tiene mayor 

contacto la asistente editorial para desarrollar su trabajo de manera satisfactoria son 
los siguientes: Departamento de Supervision de Edicién, Departamento de Disefio, 
Departamento de Derechos y Permisos, Departamento de Finanzas, Produccion, 

Almacén, Departamento de Servicio a Clientes y Departamento de Operaciones. 

La asistente editorial también tiene una relacién indirecta con los 
departamentos de Ventas, con la Divisién de Bachillerato, Medicina, Primaria, 

Comercializacién, Ensefianza del Idioma Ingles (ELT), Telemarketing, Medicina, 
Comercializacion y con la Divisién Profesional. 

La infraestructura con la que cuenta la asistente editorial es idonea para que 
pueda desarrollar su trabajo, todas las asistentes cuentan con una computadora, con 
correo electronico, algunas de ellas tienen acceso a internet y el espacio de trabajo es 
favorable. 

El nivel de preparacién de las asistentes editoriales al interior de la Division 
Universidades es de Licenciatura en un 80%, lo que indica que se necesita de una 
preparacién, preferentemente de las areas en Comunicacién, Admimistracién o 
Mercadotecnia. Esto se debe a que al tener una preparacion universitaria les da una 
perspectiva de tomar decisiones, de tomar el asunto en sus manos y evitar 
problemas. 

Los rasgos de personalidad y caracter que debe tener una asistente editorial 
para ser aceptada en la Division de Universidades son los siguientes’ 

3 Tener caracter y personalidad 

La asistente editorial constantemente esta en contacto con personas, que va 

desde Ja relacién interna como externa. El trato que se debe dar a un autor, Gerente 

o Director se debe mancyar con mucho tacto y caracter, de la buena comunicacion 

que se dé entre cellos depende cl buen resultado de cada proyecto. 
Los constantes eventos como: conferencias, ferias del libro y cursos, 

requieren de una persona que proyecte seguridad en lo que esta haciendo y diciendo, 
por esta razon la personalidad es un atributo que debe tener la asistente. En varias 
ocasioncs los autores o profesores solicitan hablar con la asistente porque saben que 

les va a resolver cl problema y que nunca se quedara en Ia fase de “no se encuentra 
mi jefe gusta dejar recado”



8 Ser rapida en la emisién de respuestas 

En varias ocasiones el Gerente de Marca y/o Producto se encuentran de viaje, 
por lo que fa asistente editorial se queda a cargo del drea y no estén permitidas 
Tespuestas negativas o que no ayuden a resolver determinado problema. El tiempo es 
algo muy importante para que todos los procesos se desarrollen de la mejor manera. 
La asistente debe emitir una respuesta rapida y de calidad, en la produccién editorial 
casi siempre se va contra reloj, por lo que es necesario que todos contemplen este 
hecho para que ningtin proceso se pare por falta de informacién o respuestas rapidas 

& Tener trato con jas demas personas que se relaciona 

El respeto por el trabajo de las demas personas y del propio, traen consigo que 
el ambiente de trajo se desarrolle en un ambiente de cordialidad y respeto; por lo que 
tenemos que dirigirnos con cada persona de la mejor manera. También es necesario 
hacer lo que nos piden y en los formatos que nos soliciten para no crear conflictos, 
desafortunadamente existen muchas personas que estén acostumbradas a trabajar 
siempre con un mismo esquema y al cambiarles el color del papel o tamafio de la 
hoja, ya no saben qué hacer. 

La relacion de camaraderia y buen trato, es la mejor formula para que te 
sientas bien y puedas sacar a flote todos tus conocimientos y habilidades al 
desarrollar su trabajo. 

3 Ser audaz y extrovertida 

En cl pucsto de asistente editorial no sc puede ser una persona introvertida, ya 
que ticne retacién con un 70% de la compaiifa, tiene que hablar con los trabajadores 
del almacén para que le ayuden a sacar cl material que necesita para algun evento lo 
mas pronto posible, tiene que pedir a la persona de Finanzas que haga los cdlculos 
necesarios para cl final cost porque ticne una venta importante o pedir al Gerente de 
la Division que Ie autorice en poco tiempo la solicitud de reimpresién porque de lo 
contrario los libros no estaran listos en la fecha establecida.



Es general, la asistente tiene que ser audaz, para que los tiempos de entrega del 
material que necesita, formatos o solicitudes, se manejen de acuerdo a sus 
necesidades y de esta manera ayudar a que el Gerente de Marca Ilegue a los 
objetivos establecidos para cada mes y por supuesto para llegar a la meta que se 
tiene estimada para el fin de afio. 

8 Tener mucha habilidad de comunicacién 

Para que se cumplan todos los objetivos establecidos a lo largo del afio, es 
necesario que la asistente editorial establezca buena comunicacién con todos los 
Departamentos con los que por su trabajo tiene mayor relacién. Para que los demas 
Departamentos nos den la informacién que les solicitamos, es necesario ser claros en 
lo que se pide y especificar ia forma, fechas y programas en los que se debe entregar 
ésta. 

En la mayoria de los casos, los malos entendidos provocan no $6lo conflictos 
entre las personas involucradas, sino perder tiempo, dinero y confianza en la persona 
que no entreg6 la informaci6n solicitada. También es necesario que la informacién 
se solicite con un buen margen de tiempo y cerciorarse de que la solicitud Hegue a la 
persona indicada. 

3 No ser una persona visceral, que se deje llevar por la presién del trabajo 

Desafortunadamente existen muchas personas que no saben trabajar bajo 
presién y se bloquean al momento de solicitarles informacion. Por otra parte también 
hay personas que toman las discusiones de trabajo como algo personal, situacién que 
en ningun momento debe confundirse ya que 1a relacién de trabajo es muy diferente 
a la relacion personal que se establezca entre los micmbros de un Departamento. 

La asistente no puede ser una persona visceral en ningun momento ya que tiene 
que tener contacto con mas de cinco Departamentos para que se desarrolle la 
producci6n editorial de una manera satisfactoria. 
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3 Que reconozca sus errores y los corrija 

En la mayoria de las ocasiones, suele suceder que la asistente editorial incurre 
en errores y que le es muy dificil aceptar, pero sobre todo corregir. Este problema se 
da desde el momento en que la asistente editorial no tiene una induccién al puesto y 
mucho menos una capacitacién, por lo que si su jefe le dice que tuvo un error, ella le 
puede contestar (supongo que con razén) que a ella nadie le dijo cémo se hacian las 
cosas por lo que no pensé que la informacién o actividad incurriera en un error 0 
problema. 

3 Tener disponibilidad para trabajar en equipo 

Dentro de la Divisién Universidades el trabajo en equipo es una actividad 
cotidiana. siempre se esta en contacto constante con las demas areas, ya sea para la 
coordinacién de un evento en donde va a estar algin autor, en la preparacién de 
presentaciones del Gerente Divisional ante Ja Direccién General o ante la 
Vicepresidencia. En esta Division y en general en la editorial McGraw-Hill es muy 
dificil que alguien trabaje de manera aislada. 

3 Tener habilidad numérica 

Dentro de las diversas actividades que desarrolla la asistente editorial, es 
necesario que ésta tenga habilidad numérica ya que en varias ocasiones se le solicita 
calcular porcentajes, esto al momento de incrementar los precios de los libros y se 
pide que se suban en un 10%, tiene que tener la habilidad de insertar las formulas 
quc le permitan hacer los calculos correctamente. 
Al momento de calcular Jas regalias. es importante saber establecer las cantidades a 
las que se les pagara un 10% al autor y en que cantidades el 12%. El M.E-F. es en 
donde se desarrolla de manera més clara esta habilidad numérica, ya que se debe 
saber interpretar las cantidades para determinar si cl proyecto es rentable y en 
cuanto tiempo se recuperard la inversién. 
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3 Debe ser disciplinada y organizada 

Parte de la labor de la asistente editorial, es que sea muy organizada y que sepa en 
qué proceso se encuentra cada libro, la entrada de las novedades al almacén, la 
cantidad de catdlogos que hay de cada area y las novedades que llegaron de otros 
paises. La disciplina en muy importante ya que como comentamos anteriormente se 
deben seguir toda una serie de pasos para que no haya errores al desarrollarse la 
produccion editorial. 

La organizacién debe ser muy marcada, en mas de una ocasién, la asistente se 
dedica a varias actividades a la vez por io que debe aprender a dar prioridades a la 
realizacion de las mismas. 

& Debe ser analista 

En varias ocasiones se presentan sucesos en donde el Gerente de Marca y/o 
Producto no ve las cosas desde el punto de vista de la asistente, por lo que ella le 
debe ayudar a tomar decisiones 0 mostrarle que no todo esta perdido y que existen 
otras altcrnativas para solucionar cl problema que para él ya no tiene remedio. 
El analisis es primordial para ahorrase malos ratos, posibles Hamadas de atencién, 
Tetrasos en Ia elaboracién de la obra, perdida de ventas o cn el peor de los casos, la 
cancclacién del proyecto 

3 Que vea las cosas mas a futuro y que se preocupe por realizar bien su trabajo 

La asistente editorial, debe entender la importancia de su trabajo y saber que a 
futuro su trabajo servird a otras personas. La mayor satisfaccién que debe tener es 
saber que cl trabajo que realizé ayudaré a varias generaciones a prepararse 
académicamente y que esto trascendera por siempre. 
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B. Aspectos que limitan la actividad de la asistente editorial 

En varias ocasiones, la asistente no puede desarrollar bien su trabajo, debido a 
factores externos que le impiden entregar a tiempo el material que se le solicita. En 
el caso especifico de la firma del M.E.F., tienen que autorizar el documento 8 
personas (el Gerente de Marca firma el documento y posteriormente lo pasa a firma 
del Gerente Divisional; él nos lo regresa y se lo enviamos a Adolfo Salazar, quien 
revisa que los calculos estén bien hechos; al mismo tiempo le pasamos un 

comunicado al departamento de Derechos y Permisos para que estén informados del 
envio, en caso de estar bien los calculos; Adolfo envia el documento al Contador de 

la editorial y este se lo pasa al Director financiero para su autorizacion; Derechos se 

encarga de hacerle seguimento para la firma, de ahi se pasa el MEF. al Director 

General; al estar firmado el documento se avisa a Derechos de la autorizacion y del 

paso del documento al Vicepresidente, cuando éste lo firma, se lo pasa a Derechos 
para que registre la autorizacién) las cuales en varias ocasiones o se encuentran de 

viaje o no tienen el tiempo para firmar el documento. 

Otra de las limitantes, es la distancia que hay entre la parte operativa (oficinas 
ubicadas en el Eye 2, Eulaha Guzman) y la parte administrativa (ubicada en 
Naucalpan), cuando la asistente solicita la asignacién de ISBN o la pagina legal al 
Departamento de Derechos y permisos, tenemos que esperar a que el mensajero 

recoja el material. que lo Ileve a las oficinas de Naucalpan. Esperamos a que el 
Departamento Ilene la solicitud y después el mensajero vuelve a recoger el material, 

por lo que el documento tarda en primera instancia por el Departamento de Derechos 

y después por la mensajeria. 
Otro de los problemas, es la falta de comunicacién, no existe una 

comunicacién fluida y mucho menos respuestas rapidas. Como ejemplo podemos 

mencionar al Departamento de Operaciones, quicn es el encargado de enviar las 
obras publicadas a cada pais que se asocié con la obra en el menor tiempo y el 
Departamento no envia el material, lo que trae consigo que en algunas ocasiones se 
pierda la venta o cn el peor de los casos la adopcidn de Ia obra. 

Entre los problemas que nos mencionan las personas entrevistadas para que la 
asistente realice bicn su trabajo, se encuentra cl problema de actitud de otros 
departamentos que no entienden el grado de urgencia tanto de la asistente como del 
Gerente de Marca y/o Producto Esto lo observamos al momento de solicitar una 
portada al Departamento de Disefio, quién no corrige los errores que sc le marcaron 

en varias ocasiones, sino que al contrario, cuando presenta la portada, tiene los 
errores ya marcados con anterioridad y otros nuevos 

También se observa una falta de procedimientos escritos que indiquen la 
forma cémo se debe tramitar un documento, por !o que en varias ocasiones sc tiene que 
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elaborar el escrito hasta cinco veces, para que quede a satisfaccion del Departamento 
que nos tiene que autorizar el mismo. 

Otro de los aspectos que limitan la actividad de la asistente, es la falta de 
induccién al puesto asi como de una capacitacién permanente. En casi todos los 
casos en que entra una asistente ya sea de ventas 0 editorial a la empresa, nunca se le 
ha dado una induccién al puesto. En la mayoria de las ocasiones la asistente tiene 
que hacer gala de sus habilidades comunicativas para que las demas personas 
(asistentes con mayor antigiiedad) le digan como hacer los procesos y de esta manera 
poder tener los recursos necesarios para dar respuestas satisfactorias. 

C. Conocimientos y habilidades reales de la asistente 
editorial 

Los conocimientos y habilidades que poseen en la actualidad las asistentes 
editoriales para llevar a cabo su labor se muestran en el siguiente cuadro: 

  

   lk ad sMABICIDADES: 
Organizada (planear actividades) 

  

  

  

  

=xcelente ortografia Ser audaz 
Aplica la comunicacién performativa Ser demasiado meticulosa y observadora 
Conocimientos generales en Finanzas, Tener mente abierta para manejar mucha 
Administracion y Contabilidad informacién al mismo tiempo y 

concentrarse en el manejo de la misma 
Conoce los signos de correccion de estilo Ser analitica 
  

  

  

      
Mancja los paquetes de computacién Tener espiritu de trabajo en equipo. 
ictuales 

Jn buen nivel de inglés Tener buen trato con los demas 
Desarroila el proceso de comunicacién. Tener buena memoria 
 



D. Conocimientos y habilidades deseables de la asistente 

editorial 

Los conocimientos que debe tener la asistente editorial para desarrollar 
satisfactoriamente su trabajo son de computacién; conocer los programas actuales, 
como procesadores de palabras, hojas de calculo y saber realizar presentaciones en 
general; en ciertas areas es muy importante un buen nivel del idioma inglés. 

La asistente editorial debe de tener conocimientos basicos de contabilidad, 
finanzas, tener mayor capacidad de analisis y decision con respecto a la asistente de 
ventas, su trabajo es mas de concentracién y resolucién de problemas, de estar a la 

par con el Gerente de Marca y/o Producto y con los procesos de produccién 
editorial. 

Por todo lo anterior, podemos establecer que la actividad de la asistente 

editorial es una de las principales columnas en el area editorial, ya que funge como 
coordinadora, supervisora y administradora en la produccién editorial. Ademas, es 
una aliada del Gerente de Marca y/o Producto al interior de la editorial McGraw-Hill 
Interamericana Editores. 

El hecho de considerar a la asistente editorial como coordinadora se debe a 
que ella participa en todo el proceso editorial, de la misma forma es la responsable 

de que todos los pasos se den de manera fluida y constante. 
La coordinacién se da a partir del control que tiene la asistente de toda la 

informacién que se genera en toro a cada uno de Jos proyectos que se estén 
realizando y a la que tenga de su trabajo en general. 

Esta coordinacion también se desarrolla al momento en que determinada 
institucion nos solicita nuestra participacién en algin evento (Ferias del libro, 
Conferencias, Mesas redondas, etc.) y requiere de la presencia de algun autor, ella lo 
contacta y le expone las caracteristicas del evento, si el autor decide participar se 

inician todos los tramites de coordinacién de vuelos, tiempos de la conferencia, 
honorarios a percibir por la misma, hospedaje y documentacién necesaria para que el 
autor pueda viajar a la ciudad o pais que lo solicitaron. 

De la misma manera nos podemos dar cuenta que desarrolla esta actividad al 

momento de solicitarle algin informe del status de cada obra, ella tiene sus controles 
y puede dar su respuesta de manera inmediata. 

Por otra parte, la asistente desarrolla la funcion de supervisora al checar con 
cada uno de los Departamentos involucrados en el proceso editorial que no les falte 

material. pero sobre todo que estén cumplicndo con los tiempos establecidos desde 
un inicio. Supervisa que la pagina legal este lista y no le falte mngin detalle, verifica 
con el Departamento de Diseiio que los nombres de los autores, el nimero de 
edicién, tamaho del lomo y el nombre de la obra notengan ningin error y 
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posteriormente supervisa que se le entreguen negativos y pruebas azules al 
Departamento de Produccién. 

Asimismo desarrolia el papel de administradora, al optimizar recursos que 
estén a su alcance (disefia formatos que le permitan tener un mayor control de la 
informacién que entrega a los demas Departamentos y de la que le entregan), como 
ejemplo podemos mencionar el reciclaje de hojas. La asistente no sdlo optimiza 
cosas materiales sino que se encarga que los colaboradores reduzcan tiempos de 
entrega y con esto ayuden a que la obra salga al mercado en los tiempos 
establecidos. 

El trabajo de la asistente editorial es uno de los mds importantes, ya que 

aunque sea el Gerente de Producto el responsable de lo que se publica, tiene que 
haber una persona que revise los detalles en la produccién editorial, por lo que tiene 
que delegar responsabilidades. Es aqui en donde entra Ia labor de la asistente, quien 
tiene contacto directo con los autores en ausencia del Gerente y por lo tanto es la 
responsable de que no haya errores en la obra. 

Las condiciones materiales, econémicas y de capacitacién que se debe 
proporcionar a la asistente editorial son las siguientes: 

> Cursos financieros en donde se manejen los margenes de pérdidas y ganancias 

en el M.E.F. 

En este caso se debe dar un curso financiero a las asistentes editoriales para 
que al momento de realizar un M.E.F y obtenga ciertos resultados, sea capaz de 

interpretarlos financieramente. Es decir, que vea que Jos margenes de pérdidas y 
ganancias son favorables y que el proyecto recuperara su inversion desde el primer 
afio, Otra parte importante es saber leer el punto de equilibrio de la obra, si lo va a 

alcanzar y cn qué condiciones. 

~ Cursos de aspectos técnicos (para escribir las caracteristicas de las obras, 

NBL) 

Es importante tener conocimientos de aspectos técnicos que se manejan en 
todas las arcas, por cyemplo en Ingemieia, Matematicas y Ciencias Exactas, es un 

poco dificil hacer tas resefias, ya que la asistente no esta muy cmpapada de ciertos 

temas como’ flujo de fluidos, transferencia de calor, estudio del trabajo, mecanica



vectorial para ingenieros, Matlab, Unix, etc., por lo que tiene que acudir con el 
Gerente de Marca y/o Producto responsable de la obra para que la asesore y cheque 
si lo que escribié no es informacién err6nea; por esta razon es necesario contar con 
capacitacion sobre temas técnicos. 

> Cursos técnicos para manejar mejor el equipo de computo y sacarle mayor 
provecho 

Desafortunadamente dentro de la editorial McGraw-Hill existen muchos 
casos en donde las asistentes editoriales no saben usar el equipo de cémputo de 
manera adecuada o no sacan provecho de los paquetes y utilidades que tiene su 
maquina. 

Razon por la cual es necesario darles capacitacién constante de computacion, 
lo que ayudaria a optimizar tiempos, presentar trabajos de mayor calidad y manejar 
informacion en los formatos y tamafios que se adecuen a las necesidades de cada 
asistente. 

En especial se necesitaria capacitacién en paquetes como Excel, Power Point 
y Print Artist entre otros, con los cuales las asistentes pueden usar la informacién 
como base y sdlo estar manipulando celdas de acuerdo a lo que requiera su jefe o las 
mismas necesidades del puesto. En el caso de Power Point podrian hacer sus 
presentaciones de manera profesional, dandole otro giro a las presentaciones 
establecidas. 

> Cursos de superacion personal 

Este tipo de capacitacién ayudaria a que la asistente desarrolle mejor su 
trabajo, cs importante que cada quien esté consciente de sus habilidades y 
debilidades, pero sobretodo de que esta haciendo el mejor csfucrzo para mejorar las 
cosas. 

Existen cursos de capacitacién como: exprésate correctamente, como ser un 
lider en el area de trabajo, que ayudarian dentro de la Divisién Universidades a 
evitar muchos problemas que al final se reflejan en pérdidas importantes de tiempo y 
dinero. 
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El curso de “exprésate correctamente” seria de gran utilidad para que la 
comunicacién que se genere entre alternos y subalternos sea fluida y no existan 

malos entendidos que leven a problemas de tipo personal. Ademas, ayudaria a que 
las personas pidan realmente la informacion que necesitan y con esto eviten que la 
asistente editorial este buscando la informacién en el lugar equivocado. 

En el caso del curso de como ser un lider en el area de trabajo, seria de gran 

utilidad, para dar confianza a todos los subalternos de que las cosas estan 
controladas, ya que en ocasiones se da el caso en que los jefes se histerisan 
demasiado y provocan un ambiente de hostilidad e inseguridad que trae consigo que 
las asistentes piensen que no estan haciendo bien su trabajo, cuando el problema no 
son ellas sino la falta de control de los alternos. 

> Manejo de conflictos 

Al desempefiar su trabajo, la asistente se enfrenta a varios problemas que 
tiene que solucionar de la mejor manera y sm necesidad de llegar a mayores. Como 
ejemplo podemos mencionar el malestar de un catedratico que habia por teléfono y 
se queja del mal servicio de alguno de los representantes de ventas, en primer lugar 
la asistente tiene el deber de escuchar a la persona y no ponerse del lado de ninguno 
de los mvolucrados, sino tratar de dar al profesor la respuesta que necesita. 

Como podemos ver este tipo de situaciones son un poco dificiles, ya sea por 
que el profesor se porta muy grosero o porque la asistente se pone del lado de su 
compafiero, de tal forma que discuten y el problema llega a mayores. En este caso 
seria importante otorgar cursos de capacitacién como: el cliente siempre tiene la 
razon, qué es lo que el cliente quiere escuchar y cémo detectar problemas y 
solucionarios. 

~ Ofrecer mejores sueldos 

En esta sociedad en que vivimos, entendemos que todos trabajamos por 

recibir una remuneracidn monctaria, casi nadie trabaja por hobby. El pedir que parte 
de las prestaciones de las que debe tener la editorial McGraw-Hill para con la 
asistente editorial obedece a. 
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1 Tener un mejor nivel de vida y que esto se refleye en su desarrollo 
profesional 

2. Para que la asistente se siga preparando académicamente y pueda ofrecer 
mas herramientas de trabajo 

3. Poder pagar algunos servicios que no puede hacer ella misma al 

permanecer tanto tempo en la oficina 

> Incentivar al personal con premios por productividad 

Cabe mencionar que tanto el Representante de Ventas como los Gerentes de 
Marca y/o Producto. asi como los Gerentes Divisionales reciben un bono anual por 

llegar a las metas fiyadas, situacién, que no pasa con las asistentes editoriales 
quienes también se preocupan y trabajan para que éstas metas se cumplan. 

Raz6én por la cual es justo que también las asistentes cuenten con esta 

prestacién o al menos con un porcentaje del bono que recibe tanto el Gerente de 
Marca y Producto a los cuales asiste. 

> Ofrecer instalaciones en lugares mas seguros 

En el caso de las oficinas que se encuentran en el Eje 2 Eulalia Guzman, la 

coloma es muy insegura, constantemente se escuchan comentarios de que asaltaron 

el banco, un negocio cercano o alguna tienda de autoservicio 
Es importante que la asistente se desarrolle en un ambiente de cordialidad 

pero también de seguridad y si la empresa esta ubicada en una zona de alto riesgo, es 
muy probable que la asistente no se desenvuelva bien en esta atmosfera de miedo. 

Por lo que considero que se deberian de unir tanto la parte operativa como la 

admunistrativa y con esto evitar posibles asaltos y gastos de mensajeria 

~ Desarrollar el servicio de transporte a domicilio 0 a algunos puntos de interés 

comun 
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Como se comenté anteriormente, debido a la inseguridad que impera 
alrededor de la editorial McGraw-Hill, seria muy favorable que la asistente cuente 
con el servicio de transporte a domicilio y con esto darle mayor seguridad. 

Es importante mencionar que en las oficinas de Naucalpan si se cuenta con 
este servicio, hay una camioneta que espera a los trabajadores a la 8:00 am., en el 
metro Hidalgo y los traslada a las oficinas y por la tarde sale a las 6:30 hacia el 
mismo punto de en Ia mafiana. 

De ia misma manera se puede implementar en las oficinas de Cedro, este 
servicio que permita acercarse con mayor facilidad a la oficina, lo que implica que la 
asistente se sienta mas respaldada y con mayor seguridad al momento de trasladarse 
a su domicilio y a la editorial 

> Contar con mobiliario en buenas condiciones 

La imagen siempre es importante para que las personas se sientan en un 
ambiente agradable. en este caso desafortunadamente el mobiliario con el que cuenta 
la editorial no es el de mayor calidad ni de actualidad. Paradojicamente de ser una 
empresa transnacional, el mobiliario con el que cuenta es muy malo. 

Esta problematica se debe a que el Departamento de Compras ya tiene 
establecidos a sus proveedores que aunque no tengan buenos modelos. le manejan un 
buen descuento y no permiten que le des sugerencias de otros modelos y 
proveedores. 

» Contar con el servicio de musica de fondo, pensando sobre todo en tos 
clientes que esperan mientras se les da una respuesta. 

En algunas ocasiones la asistente ticne que hacer esperar al cliente en la linea 
porque esta atendiendo otra llamada o porque esta consultando informacién en el 
sistema por lo que el cliente escucha todo Io que esta pasando en el Departamento. 
Por esta raz6n seria de gran utilidad contar con el sistema de musica de fondo, en 
primer lugar para que al cliente no se le haga Jarga la espera y para que no tenga una 
imagen desfavorable de fa editorial al escuchar en algunas ocasiones discusiones 0 
en el peor de tos casos, cuando la asistente se esta quejando del cliente.



» Que la parte operativa y administrativa estén en el mismo espacio fisico 

Esta srtuacién le ayudaria a la asistente editorial para: no tener que esperar a 
que el Departamento de Derechos y Permisos le autorice la asignacion de 1.S.B.N. y 
pagina legal, tener mayor control del envio de novedades al estar en contacto directo 
con el Departamento de Operaciones, proveer del material necesario al 
Departamento de Produccién para que el libro salga en la fecha establecida, que se 
reduzcan jos tiempos de los tramites administrativos. 

> Que haya aumento de sueldos por lo menos dos veces al afio 

En la editorial McGraw-Hill Interamericana Editores $. A. de C. V. sélo una 
vez al afio hay aumento de sueldos (marzo), lo que genera un poco de disgustos, ya 
que no es justo que en otras empresas mds pequefias y de origen nacional les 
aumenten por lo menos dos veces al afio, ademas de otorgarles bonos de 
productividad. 

Esta seria una buena oportunidad para que el personal que trabaja al interior 
de la editorial se sienta mas motivado por hacer su trabajo, si tiene la idea de que 
constantemente estan evaluando su trabajo y por tal razén recibe un aumento de 
suelto, 

> Que las asistentes también tengan acceso a la compra de automéviles como 
los representantes de ventas y los Gerentes en general 

Al igual que en el caso de los bonos, unicamente los Representantes de 
Ventas, Gcrentes de Marca y/o Producto, Gerentes Divisionales y el Director 
Gencral, ticnen acceso a la compra de automévil. Generalmente éstas personas 
tienen la oportunidad de comprar la unidad que se les asignd, después de 
mantenerse tres aflos consecutivos con cl mismo vehiculo, sc los venden a un 
precio bastante accesible y con muchas facilidades, 

Debido a que la asistente editorial siempre esta comprometida con su trabajo, 
es consciente de la importancia de emtir respuestas de manera rapida y con



calidad, seria justo que también se le contemplara para que se le ofrezca esta 
prestacion. 

> Que exista un Departamento de Capacitacién que se encargue de dar una 
induccién al puesto a todo el personal de nuevo ingreso 

En la mayoria de los casos en que una asistente de ventas 0 editorial entra ala 
empresa. casi nunca o nunca se le da una induccién al puesto, el Departamento de 
Recursos Humanos tnicamente se encarga de hacer las entrevistas necesarias yel 
examen psicométrico, pero no capacita a la asistente acerca de la delimitacién de sus 
funciones, las personas con las que tendra mayor contacto o los Departamentos de 
mayor interés. 

Seria muy importante que existiera un Departamento de Capacitacién que 
otorgue a la asistente los elementos necesarios para que desempefie de manera 
apropiada sus funciones. Que le ensefie las funciones especificas de su puesto, que 
de manera general le diga cuales son las actividades mas importantes y en qué radica 
su importancia. asi como los conocimientos que aplicara contantemente. 

* Que se genere cl puesto de Coordinadora de eventos especiales 
(Conferencias, Ferias del Libros, Congresos), 

Como ya comentamos anteriormente, la asistente editorial sc encarga de 
coordinar eventos especiales. los cuales independientemente de ser una labor muy 
satisfactoria, quitan mucho tiempo al realizar toda la labor de coordinacion de 
vuelos. cquipo para exponer la conferencia, enviar los curriculums para hacer los 
posters y tripticos y hospedaje de los conferencistas. 

Este pucsto lo puede desempefiar perfectamente una persona con licenciatura 
en Mercadoteenia, Ciencias de la Comunicacién o un Publicista. Con este puesto se 
daria un mejor servicio a las instituciones que solicitan la participacién de la 
editorial cn sus eventos. Ademdas. esta persona seria la unica involucrada en la 
tealizacién del evento por lo que las institucioncs sc dirigirian directamente con él 0 
ella y se evitarian problemas de comunicacién ya que en algunas ocasiones la 
persona a la que sc manda la invitacion no es la responsable del area, no le da 
importancia al evento, no avisa a las personas interesadas y a final de cuentas no se 
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participa. cuando de haber llegado a la persona indicada las ganancias por participar 
en el mismo pudieron haber sido favorables. 

E.La asistente editorial como profesional de la 
Comunicacié6n 

De esta manera y a partir de la descripcién de las actividades que realiza la asistente 
editorial cotidianamente. de los rasgos de personalidad y caracter que debe tener, de 
sus habilidades y conocimientos y a pesar de los aspectos que limitan su trabajo, 
sodemos decir que la asistente editorial aplica una practica de la comunicacién en 
odo momento. ya que se encarga de proveer y circular informacién. 

Asi. podemos establecer que la importancia de 1a labor de la asistente editorial 
‘adica en ser coordinadora, ya que maneja informacién (sistema de datos que 
ermitan tomar decisiones y generar acciones) y la distribuye de acuerdo a las 
recesidades de la _produccién editorial. De la misma manera, se encarga de integrar 
os procesos de la produccién. que si se hacen con eficacia y eficiencia, a final de 
uentas ayudaran a la editorial a conseguir las metas propuestas y a ahorrar recursos 
| hacer su trabajo con calidad. 

La actividad de la asistente editorial, es una practica comunicativa porque se 
ncarga de producir. emitir y circular informacion, integrando formas de trabajo, 
ctividades del personal de Ja Divisién Universidades y politicas establecidas por la 
nstitucién (numero de personas que firman un documento, horario de entrada, 
ucldos establecidos). 

La labor de la asistente editorial consiste en un intercambio de informacion: 
roduccién/emisién que abarca estrategias y acciones orientadas a generar productos 
omunicativos. En este nivel sc incluyen las actividades previas. simultaneas o 
ostcriores a la produccién y emision: diagnésticos, prescripciones, cvaluaciones de 
ontenido y forma y prognosis. 

Por otra parte, cste intercambio de informacion, genera la circulacién y 
listribucién de datos. en donde se desarrollan estrategias y acciones dirigidas a 
elacionar a los actores de la comunicacion (Supervisor de Edicién, Director 
seneral. Gerente de Marca y/o Producto), sc incluyen las operaciones para reducir cl 
iempo de circulacién de la informacion y las actividades para dotar de la formacién 
ertinente y suficiente a los consumidores (ofrecer libros de calidad que sc apeguen 

los Programas de Estudio de las instituciones. que ia informacion sea clara y de 
acil comprensién para cl alunino) 
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Por otra parte la asistente editorial genera el consumo/uso de la informacion a 
través de un acto performativo, que permita que lo que produce se distribuya y 
circule a fin de llegar a alcanzar algunos de los objetivos de la produccion editorial: 
educar, informar y orientar al alumno. 

En este intercambio de informacién, la asistente editorial desarrolla flujos que 
le permitan: 

* Mediar.- proveer a todas las personas que participan en la produccién — editorial 
de la informacién que necesiten para desarrollar mejor su trabajo, es decir, 
intervenir para facilitar ia comprension de los procesos y no se rompa la cadena 
de comunicacién. 

© Gestién.- alcanzar los propésitos a través de estrategias, planeacién y acciones de 
operacion. Es decir desarroilar tablas de diagndstico para planear cada uno de los 
procesos de la produccién editorial que permitan ver en cada momento los 
avances alcanzados por semana y mes. Establecer fechas de inicio y terminacion 
de cada uno de los procesos, sin que uno de los involucrados falle a fin de lograr 
que el libro se publique en la fecha que se determiné desde un inicio. 

¢ Asesoria.- en este caso la asistente editorial se da a la tarea de hacer una 
produccion de datos que le permitan por un lado. diagnosticar los problemas 
(tardanza en Ia entrega de material por parte de los colaboradores, pérdida de 
tiempo en la firma del M.E.F., pérdida de tiempo al momento de asignar el 
LS.B.N.) para preverlos y por el otro promover por medio de la informacién que 
clla tiene, cl cambio de algunos procesos y la adaptacién de nuevos. Por ejemplo 
que la asistente cditorial pueda participar en algunos de los procesos de 
produccién cditorial (correccién de estilo), para que esté mas involucrada en la 
elaboracidn de la obra. 

De esta manera tenemos que la actividad de la asistente editorial, es una 
practica de la comunicacién no relacionada ni delimitada, que cs absorbida o 
integrada a otros campos, departamentos o actividades. en este caso sc encuentra en 
el campo de la produccidn editorial. 
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CAPITULO Ill 

En este capitulo se haran propuestas y sugerencias tanto a la asistente, a la 
institucion y a las politicas establecidas al interior de la misma para tratar de cambiar 
en la medida de lo posible, los problemas existentes ya sea por falta de 
profesionalismo, comunicacion, capacitacién, incentivos, por la deficiente calidad 
de la infraestructura o por la falta de un perfil de la asistente editorial previamente 
establecido. 

De esta manera con las sugerencias y propuestas se intenta coadyuvar a 
solucionar algunos de los problemas que hasta el momento se han detectado al 
interior de la editorial McGraw-Hill y que de manera directa o indirecta afectan para 
que la asistente editorial pueda aplicar todos sus conocimientos y habilidades en 
beneficio de la empresa. 

Asi, haremos una lista de propuestas y sugerencias que a partir de la 
experiencia adquirida a lo largo de cinco afios como asistente cditorial, podrian 
solucionar o aminorar las deficiencias mas marcadas de la editorial. 
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A. Propuestas desde la comunicacién para mejorar el perfil y el 
trabajo de la asistente editorial 

Las propuestas que haremos a continuacion obedecen a ciertas anomalias que 
se han detectado a través de la experiencia y observacién a lo largo de cinco aiios en 

diferentes Departamentos de la editorial McGraw-Hill, ya sea en la parte 

institucional, de capacitacién y en la parte de compromiso y profesionalismo, por 
personal de la empresa. 

A continuacién mencionamos algunas propuestas que pueden ayudar a 

aminorar los problemas existentes, pero sobre todo, le serviran a la asistente editorial 
para delimitar su perfil y a desempefiar mejor su trabajo: 

M Desarrollar estrategias de induccién para que la asistente editorial tenga mas 
elementos para realizar bien su trabajo. 

Como ya lo comentamos anteriormente seria muy bueno que en el 
Departamento de Recursos Humanos hubiera una 0 varias personas que se dedicaran 
a la Capacitaci6n en varias areas En este caso para la asistente editonal seria de 
gran utilidad que le capacitaran desde un principio dandole una induccién al puesto. 

De esta manera podemos definir la palabra Capacitacién como la manera de 

proveer de herramientas, conocimientos y técnicas a una persona, con la idea de 
ayudarla a realizar de manera eficiente su trabajo en cualquier ramo. Asi mismo, la 

palabra induccién para cuestiones de este trabajo la definimos como: introducir a 

una persona de nuevo ingreso a sus actividades cotidianas, mostrandole el equipo de 
trabajo que empicara, presentandola con las personas del Departamento con las que 

tendra un trato directo y ensefidndole la forma de desempefiarse con cada una. 

Esta induccion la debe otorgar el personal de Recursos Humanos, quién 

tendra que enseria: a la asistente todos los formatos que empleara al desarrollar su 
trabajo, le presentara a las personas de otros Departamentos con los que tendra 

mayor roce, le explicara como se realizan algunos procedimientos al interior de su 

Departamento y con los externos. 

Por otra parte, seria de gran importancia que esta persona que capacite a la 

asistente de primer ingreso, le ensciie la filosofia, misién y valores que tiene la 

empresa, ademas de hacerle ver que la empresa tiene una enorme proyeccién en el 
mercado para con esto mostrarle la importancia de su labor y de su puesto 

Postenormente le ayudara a capacitarse en varias areas como la Computacton, 

Finanzas, Comumieacion interpersonal. Superacién personal, Liderazgo y Estrategias 

de competencia, entre oos Desafortunadamente. como ya hemos comentado, en la 
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editorial McGraw-Hill no existe un Departamento como tal que se encargue de 
Capacitar al personal en general. Este es un problema de fondo ya que no se capacita 
al personal por no imvertir dinero y tiempo, pero si se pierden ventas y grandes 
negocios por falta de capacitacién y orientacién. 

A continuacion mencionamos algunas propuestas de qué es lo debe ofrecer el 
Departamento de Recursos Humanos, cémo debe estar formado y quiénes deben 
estar en e] mismo: 

la
 

. Debe existir un capacitador por Divisién (8) que detecte los problemas 
especificos del Departamento, para posteriormente disefiar un programa de 

capacitacion acorde a sus problemas y necesidades. 

. El personal de Recursos Humanos, tendra la tarea de terminar 

paulatinamente con los problemas detectados, haciéndoles ver al personal 
del Departamento en cuestion sus fallas, pero sobretodo, ayudandolos a 

resolverlos, ya sea por medio de la capacitacion o al desarrollar estrategias 
de manejo de conflictos. 

. Las personas que otorguen esta capacitacién deberan tener como 
preparacién académica: Lic. en Ciencias de la Comunicacion, Pedagogia, 

Psicologia o Relaciones Industriales. 

Estas personas se dedicaran exclusivamente a la capacitacién, es decir no 
tendran nada que ver con Ja asignacién de sueldos, solicitud de personal de 
nuevo ingreso o con los premos de puntualidad 

_ Las personas que hayan designado a cada Departamento para la 

capacitacion del personal, tendraén la responsabilidad de disefiar folletos o 
documentos que mantengan en constante comunicacién a todo el personal 

de los cambios que se generen tanto al mterior del Departamento como en 
toda la editorial. 

Este Departamento, también se encargara junto con cl Gerente Divisional 

de proveer de la infracstructura necesaria al personal para evitar molestias 
en el personal por falta de material para desarrollar su trabajo 

De esta manera, de existir en cl Departamento de Recursos Humanos una area 

destinada a la Capacitacién, tendriamos a corto plazo, personal capacitado a partir 

del puesto que tenga que desempefiar y con las caracteristicas idéneas al mismo. 
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Contar con personal profesional que conozca su labor, los objetivos primordiales de 
la empresa y que comulgue con éstos. 

A mediano plazo, este Departamento ayudaria a desarrollar un perfil del 
puesto de la asistente editorial en cuestiones de preparacién académica, habilidades 
personales, cardcter (rasgos de personalidad), habilidades comunicativas, desarrollo 
personal y cuestiones de presentacién personal. 

Por ultimo, a largo plazo tendriamos a una empresa que gracias a la 
capacitacién del personal, no se vea en la necesidad de tener tanta rotacion de 
personal, lo cual al exterior da una imagen de inestabilidad. Por otra parte se contaria 
con personal especializado en sus labores gracias a la constante capacitacién que 
recibe y de esta forma seguir conservando el liderazgo que ha aleanzado a lo largo 
de mas de treinta afios. 

© Proponer acciones de comunicacién interpersonal de manera abierta y 
directa, para evitar problemas internos 

Es importante que la asistente editorial sea clara en la informacion que 
solicite o emita y que corrobore que el receptor tenga la misma idea de lo que se 
requiere, ya que en algunas ocasiones estos pequefios detalles hacen que a futuro 
este tipo de problemas salga a relucir en reportes mal generados y por ende que se 
entregue informacion que no es fidedigna. 

Para garantizar que la informacion que se solicité Ilegue a las manos de la 
asistente tal y como la pidid, es necesario realizar pequefios formatos en donde la 
persona a la que se le pide la informacién nos corrobore que entendid qué es lo que 
tiene que hacer y la forma de entregar la misma. De esta manera, observamos que la 
redaccién de! documento es parte primordial para que el mensaje sea entendible y 
por ende cjecutabic. Por ejemplo, si se le solicita al Departamento de Operaciones 
que nos proporcione la informacién de cuando Ilegara determinado libro que 
necesitamos a las bodegas del pais. deberemos acompaziar nuestra solicitud con el 
siguiente formato: 

                   

   
      

   

          

   

  
  ISBN    AUTOR 

  

“MTULO. EDIC                             

    

  

        

        

     
ASOC. DE 

MEXICO 
        
   

PECIIA DL 

SOLICITUD 
PAIS 

QUE 
LNVIA 

“ANA, 

TORMA 

DF ENVIO. 
No DE 

GUIA 
FECHA DE 

LLEGADA 

AMEX. 

                
   

   

  

      
                    

  
  NACA | LVALUACION JARZO | 1 ALREA Gh   
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De esta manera, le ayudamos al Departamento otorgaéndole primeramente 
informacion para que le sea mas facil dar la respuesta y al mismo tiempo la asistente 
tiene un control preciso de la informacién en cuanto a fechas y cantidades 
solicitadas. De aqui que la comunicacién tenga que ser fluida, ya que ambos 
Departamentos manejan la misma informaci6n, por lo que la comunicacion es o debe 
ser mas constante. 

En el caso de solicitar reporte de ventas al Departamento de Informatica, es 
necesario que se le otorguen todos los datos que sean indispensables para agilizar la 
Preparacién del mismo De esta manera la asistente editorial tendra que dar al 
Departamento 

® Fechas que debe abarcar el reporte (del 15 de febrero al 30 de mayo) 
@ Si el reporte debe estar en pesos o en délares 
@ Las disciplinas o areas que debe contemplar el reporte (Ingenieria, Matematicas, 

Ciencias Exactas y Computacién). 
® Si las ventas deben ser unicamente de México y Centroamérica o de todo el 

Grupo 
@ Si se requiere que fa informacion le sea proporcionada por e-mail para que la 

asistente pueda manipular la informacién o si se requiere inicamente de una 
impresion via fax 

Una de las propuestas para que la comunicacién interpersonal al interior de la 
Division Universidades no se vea entorpecida, es que no se rompa la cadena de 
comunicacion. emisor-canal-mensaje-receptor, seria ideal que todas las personas 
mvolucradas en ¢l proceso de produccién editorial, hicieran lo que les corresponde a 
cada uno de manera profesional para que se logre la retroalimentactn. 

Para lograr que esta cadena no se rompa, es necesario que cada quien tome su 
trabajo con profesionalismo, que la informacion sea clara y con acceso a todas las personas 
que participan en la produccién editorial de manera constante y eficaz, Ademas, desarrollar 
mecanismos de comunicacién para evitar que existan malos entendidos 0 fallas en el proceso 
editorial De esta manera se puede desarrollar un documento (minuta) que se circule cada 
viernes entre todas las personas involucradas en la produccién de los libros, el cuat debe 
abarcar algunos puntos importantes como por gemplo: 

+ Conocer las caracteristicas de la obra a desarrollar (si se trata de una traduccion u 
obra original, formato, numero de hojas y tintas) 

$ Conocer ei status en que se encuentra la obra administrativamente (si ya esta 
autorizado por todas las personas involucradas, si ya se le asignd ISBN y pagina 
legal, si el contrato de Cesion de Derechos ya esta firmado y si el contrato de 
Traduccion esta autorizado), 

> Saber en que proceso va el disefio de la portada (si ya se capto la idea o 
concepto del disefio, st el disefiador ya firmé su contrato, si la supervisora 
de diseho ya tiene el ancho del lomo, Ia cuarta de forros, el ISBN y si ya 
insertd cl cédigo de barras a la portada) 
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@ Capacitar a la asistente editorial con las técnicas de comunicacién 
interpersonal 

EI tipo de capacitacién que se debe otorgar a la asistente es por ejemplo: 
entablar acuerdos claros, es decir, especificar las caracteristicas en las que se 
requiere la informacién o documentacién, que ayude que la comunicacién entre 
alternos y subalternos sea fluida, veraz y oportuna y que en la medida de lo posible 
se trate de evitar la emisin de informacién errénea para que cuando llegue a los 
interesados no esté distorsionada. 

Lo ideal seria que los procesos se hicieran de manera lineal, es decir que no 
tenga que dar tantas vueltas el documento y por tantos departamentos para poder ser 
autorizado. Por este motivo se deberian establecer diferentes flujos de informacion 
para ayudar a que no se congestione el proceso en tanto papeleo. 

A continuacion proponemos un flujo de informacion para evitar tanto tramite 
al momento de autorizar un M.E.F.: 

  

Elaboracion del M.E.F. por| 
la asistente editorial 

    

  

    

Firma del documento 

  

Gerente de Producto 

  

   

  

      

  

Gerente de Marca 

    

  

  

Gerente Divisional     

  

  

Derechos y Permisos 

registra la obra 

  

| 
  

Firma el area de Finanzas 

  

l 
    Firma Director General hasta] 

$50,000 USD     

  

  

Firma Vicepresidencia 
despuds de $50,000 USD 

   



M1 Motivar a la asistente editorial de manera abierta, haciéndole ver que su 
trabajo es una parte importante dentro de la produccién editorial. 

En fa mayoria de los casos, al interior de la Division Universidades, los jefes 
no son lo suficientemente abiertos y honestos para hacerle ver a la asistente editorial 
que su trabajo es de gran importancia para que se desarrolle la produccién editorial. 
Al contrario le hacen ver que es parte de sus obligaciones ya que percibe un sueldo 
por realizar su trabajo. 

Tal vez, esta manera de ser de algunos de los jefes, se debe a que ellos 
tampoco han recibido cierto tipo de preparacién y capacitacién que los ayude a 
motivar de manera positiva a la asistente editorial a su cargo, algunos iniciaron sus 
actividades en [a editorial desde hace aproximadamente 10 afios, lo que indica que 
su capacitacin es nula y que en algunos casos tampoco cuentan con una preparacién 
universitaria. 

La forma de lograr que los Gerentes de Marca y/o Producto ayuden a que la 
asistente desarrolle mejor su trabajo al sentirse motivada por su jefe es 
capacitandolos con cursos de superacién personal, ya que al sentirse bien ellos con la 
actividad que desempefian y conociendo ja importancia de la misma, podrén 
reflejarlo en terceras personas, por lo que empezaran a darle la importancia y el peso 
a las actividades que desarrollan las demas personas de su Departamento, en este 
caso, cl de las asistentes editoriales. 

Seria de gran utilidad que se le exprese a la asistente que su trabajo es de 
suma importancia y que ella es un cslabén sin el que no podria cerrarse la cadena. 
Ademias, le serviria mucho a la asistente conocer el punto de vista de su jefe en 
cuanto a la realizacion de su trabajo, por otra parte le ayudaria a ambos para que se 
evaltc cl trabajo de la asistente cada tres meses y entonces se determine el 
porcentaje de aumento que alcanzara semestralmente en su sueldo. 

Esta evaluacion del trabajo de la asistente se harfa a partir de diferentes 
puntos: su actitud cn cuanto a la carga de trabajo y al trabajo cn si como asistente 
editorial. sus aptitudes para desempefiar su trabajo utilizando pocos recursos y 
entregando su trabajo cn la fecha establecida, su relacién con las demés asistentes y 
con los Gerentes de otras areas, su comunicacién con otros Departamentos, su 
habilidad para conseguir informacién y por tltimo el dominio de su puesto. 

La evaluacion scria de gran utilidad tanto para el jefe inmediato quien se daria 
cuenta del tipo de asistente que tiene a su lado, para determinar como comentamos 
anteriormente cl porcentaje de aumento que alcanzaria la asistente de acuerdo al 
desempeiio de sus funciones y al Departamento de Recursos Humanos quien a través 
de esta evaluacion podria determinar si sc esta contratando al personal adecuado en 
cuanto a preparacién académica , habilidades y personalidad.



También, a partir de esta evaluacién el Departamento de Capacitacién podria 
determinar en donde estén las fallas mas agudas y de esta manera enfocar su 
atencion en ellas y capacitar a la asistente para aminorarlas y ayudarla asi a alcanzar 
un porcentaje de aumento de sueldo mas jugoso. 

Para poder hacer esta evaluacién, se tiene que elaborar un cuestionario que 
tendra que ser aplicado por el Gerente de acuerdo a su criterio, a la observacion del 
trabajo de la asistente, a los reportes e informacion que le entrega y a la relacién de 
la asistente con las personas que forman parte de su Departamento, el cuestionario 
debe ser llenado en presencia de la asistente, quien podra estar 0 no de acuerdo con 
la calificacion que se le otorgé y llegar a un acuerdo con el Gerente y ambos 
determinar el porcentaje de aumento que obtendrd en los proximos tres meses. 
EI cuestionario puede estar disefiado de la siguiente forma: 

Nombre: Edad: 

Cargo que desempeiia: 

Area: Antigiiedad en el puesto: 
  

|. La asistente editorial desarrolla de manera profesional su trabajo 

SI tC] NO C] 

2. Cémo es la relacién que tiene la asistente con sus compafieras de trabajo 

BUENA [| REGULAR [7] MALA 

w La cntrega de trabajos al Gerente se da de manera 

INMEDIATA  [_] conretrasos [_] EN LA FECHA ESTABLECIDA [| 

4, Hasta cl momento { Cudles son los problemas que tiene la asistente para 

  

  

desarrollar su trabajo? éPor qué? 

5. La informacién que maneja la asistente cs: 

DE SU TOTAL DOMINIO O DE UN DOMINIO PARCIAL CO 

DE ALGUN DOMINIO Cc] SIN DOMINIO | 
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B. Recomendaciones para mejorar aspectos de la organizacién y 
funcionamiento del Departamento de Produccién Editorial 

A través de la observacién y monitoreo, nos hemos dado cuenta que dentro de 
la editorial existen diversas anomalias que provocan que el trabajo de la asistente 
editorial tenga retrasos, que tenga que esperar en ocasiones hasta un mes para poder 
contar con el M.E.F. autorizado, raz6n por la cual a continuacién se dan una serie de 
recomendaciones que pueden ayudar a evitar estos percances 

=> Que las personas estén abiertas a criticas 0 recomendaciones para mejorar su 
trabajo 

Resulta de gran interés que las personas siempre estén abiertas al cambio y 
por consecuencia, que se den cuenta que estan expuestas a que su trabajo sea 
evaluado y criticado. Esta propuesta tiene como principal objetivo que el personal 
que trabaja al interior de la editorial McGraw-Hill acepte que su trabajo es 
susceptible de criticas pero sobre todo de cambios por su parte. 

Esta actitud se puede lograr por medio de Ia capacitacién y el reconocimiento 
del trabajo de cada una de las asistentes, ya que si ella recibe una critica constructiva 
de que csta haciendo mal algiin proceso en su trabajo y que de cambiar la forma de 
hacerlo recibira cada tres meses un incentivo por parte de la empresa y un 
teconocimicnto por parte de su jefe, esto le ayudard a mostrarse mas abierta a 
criticas de su trabajo. 

En este caso sc deberian establecer sesiones en donde en una primera fase, el 
Gerente encargado del Departamento evalie el trabajo de Ja asistente editorial y 
determine la existencia de errores desde un punto de vista técnico, por ejemplo, 
podria mostrarle que no se tiene un control de !as opciones, que el reporte de 
reimpresiones y transferencias esta incompleto o que no sc le da scguimiento al 
proceso de produccisn editorial. Posteriormente cl jefe inmediato debe expresar las 
anomalias cncontradas en cl trabajo de la asistente desde un punto de vista financicro 
y por ultimo una asistente de otras dreas debe mencionar los errores encontrados a 
partir de los procesos desarrollados y de los formatos empleados. En este caso la 
asistente determina que la forma de solicitar la informacién por parte de la asistente 
que cstin evaluando es incorrecta debido a falta de informacidn, que los formatos no 
son los adecuados © que no esta solicitando Ia informacion a la persona adecuada. 
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De esta manera la asistente tendrA las razones de cada uno de los evaluadores 
para aceptar que su trabajo no esta bien hecho y se dedique a corregirlo, no sélo en 
cantidad sino en calidad. 

=> Que se contrate a personal con un minimo grado de ética y profesionalismo 

Para efectos de esta memoria definiremos la palabra ética como el 
compromiso establecido con cualquier actividad que desarrollemos con honestidad, 
disciplina, calidad, organizacion, puntualidad y con el maximo grado de discrecién 
al manejar informacién confidenciai o que solo le atafia a algunas personas. Para el 
caso de la palabra profesionalismo, la definiremos como la forma de satisfacer los 
Tequerimientos que nos demanda la empresa optimizando recursos humanos ¥y 
materiales con la calidad requerida (tiempo, dinero, espacio y esfuerzo). 

En algunas ocasiones los malos entendidos que se generan al interior de la 
editorial McGraw-Hill, son provocados por ja falta de compromiso y 
profesionalismo por parte del personal de los Departamentos con los que tiene 
mayor contacto la asistente editorial. 

De esta manera se puede determinar que es importante que dentro de la 
editorial se establezca un rango de escolaridad en todos los niveles, ya que 
desafortunadamentc se puede observar que las personas sin una preparacién 
universitaria, ticnen un bajo nivel de compromiso y profesionalismo para con la 
empresa. De ésta manera al conservar un nivel de preparacién por lo menos en un 
80% del personal de la editorial, se podra esperar mayor calidad en la realizacién de 
trabajos, la atencién que se ic dé a los clientes sera mas completa y los objetivos de 
la empresa se cumpliran sin tantos problemas. 

De esta mancra podemos cstablecer una propuesta del perfil que debe tener 
una persona para ocupar cl puesto de asistente editorial 

¢ Haber cursado la Lic. en Ciencias de la Comunicacién, Lic. en Mercadotecnia 0 
Lic. en Administracion. 

@ Wdad minima de 23 afios y maxima de 30. 
¢ Ser una persona audaz, dindmica y con un fuerte compromiso hacia la actividad 

que va a desempefiar. 

¢ Tener una excelente comunicacién con todas las personas del Departamento. 
* Ser una persona organizada y disciplinada, que maneje la informacion de manera 

gil y que sea confiable. 

¢ Que no sea una carga para el Gerente a su cargo, sino un apoyo y soporte 
* Que tenga presente que su trabajo tendra repercusiones en el futuro 

So



Al tener estas caracteristicas y habilidades la persona que desee ocupar el 
puesto de asistente editorial, tendra mas posibilidades de hacer que los procesos al 
interior de la Divisién Universidades sean mas faciles y que la informacién Hegue a 
las personas indicadas, ademas, gracias a su preparacién académica se les podra 
explotar de manera positiva todos sus conocimientos en beneficio de la empresa. 

Debido a lo anterior, la seleccién de personal la debe hacer cada uno de los 
capacitadores que se dediquen a atender a cada Division, para que sea él 0 ella quien 
este relacionado directamente con cada una de las personas que integran el 
Departamento y que tenga conocimiento de los problemas que los aquejan. 

= Que ia capacitacién sea constante y a todos los niveles 

Como ya hemos comentado anteriormente, en la editorial McGraw-Hill 
Interamericana Editores, no existe un Departamento de Capacitacién que ayude a sus 
empleados a desarrollarse plenamente. Por esta razén seria de gran utilidad que 

existiera este espacio para que todos cuenten en primer lugar. con el mismo equipo 
de cémputo. que todos sepan manejar los paquetes de Word, Excel y Power Point, 
con la idea de estandarizar los conocimientos de las asistente editoriales al interior 
de la Division de Universidades. 

De la misma mancra Ja capacitacion constante y a todos los niveles seria una 
oportunidad para que la editorial ganc mas espacios y siga manteniéndose como una 
de las mejores del ramo. Es importante mencionar que la capacitacién debe de ser a 
todos los niveles y de manera constante, no se deben dar preferencias, en algunas 

ocasiones se le da mayor preferencia a los Gerentes de Marca y/o Producto cuando 

son las asistentes cditoriales quienes realizan los procesos. 

"DQue se revise el perfil de la asistente editorial y se genere uno que vaya de 

acuerdo a las necesidades del puesto. 

Un aspecto muy importante para que el funcionamiento de la editorial 

McGraw-Hill se desarrolle satisfactoria es que se estudie de manera minuciosa cl 

perfil que en realidad debe tener la asistente editorial, esto es: 
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Determinar 1a o las carreras que deben tener las aspirantes a este puesto (Lic. en 
Ciencias de la Comunicacién, Lic. en Mercadotecnia, Lic. en Administracién), El 
hecho de establecer estas carreras se debe a que el puesto de asistente editorial 
esta mas enfocado al area humanistica, al andlisis y a la planeaci6n. 

Plantear las habilidades y conocimientos con los que debe contar la asistente 
(conocimientos de Contabilidad, Comunicacién interpersonal, capacidad de 
detectar problemas, capacidad para controlar informacién, etc.). Con estas 
habilidades y conocimientos la persona que quiera ocupar el lugar de asistente 
editorial, podra tener mayor oportunidad de desarrollarse al interior de la 
empresa, debido al papel de coordinadora que desempefia. 

Establecer un rango de edad como minimo y maximo de la asistente (de 23 a 30 
afios), la edad de 23 afios como minimo, se debe a que en esta edad es cuando la 
mayoria de las personas terminan su preparacién universitaria; ademas porque se 
tiene mayor iniciativa y se tienen muchas propuestas para desarrollar de mejor 
manera el trabajo. La edad de 30 afios como maximo de debe a diversos factores: 
la asistente se casa, falta constantemente por problemas matrimoniales o por estar 
esperando bebé, pero por la otra parte, se cuenta con una persona centrada que 
sabe lo que quiere y tiene mayor capacidad para resolver los problemas y 
desarrollar su trabajo. 

Exponer las caracteristicas en cuanto a cardcter que debe presentar la aspirante 
para poder desarrollar el puesto de asistente editorial. La asistente debe ser 
profesional. con iniciativas para cambiar lo que no esté funcionando, con cardcter 
para solicitar informacion y se le tome en cuenta, debe ser analitica, segura de si 
misma y tener la capacidad de control mucha informacion al mismo tiempo. 

Con este tipo de informacién y caracteristicas, las asistentes que ingresen a la 
Divisién de Universidades podran valorar sus habilidades y conocimientos y desde 
un inicio establecer si pueden o no con el pucsto. Esto lo pueden saber al momento 
de realizar investigaciones del mercado, M.E.F., al manejar informacion de cada uno 
de los proyectos, a] solicitar la asignacién de ISBN y pagina legal al Departamento 
de Derechos y permisos y al estar en constante comunicacién con las asistentes que 
forman parte del departamento y con el personal de todo la editorial. 

También serdin capaces de reconocer si su preparacién académica o su 
caricter cs el adecuado para desempefiar el trabajo que solicita la Division 
Universidades y al mismo tiempo se podra dar cuenta si de acuerdo a sus 
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conocimientos puede ayudar a que los procesos sean mas rapidos y con mayor 
calidad a diferencia de los que hasta el momento se desarrollan. 

C. Sugerencias para mejorar aspectos de la organizacién y 
funcionamiento de la institucién 

A continuaci6n daremos una serie de sugerencias con las que intentamos de 
alguna forma eliminar varios de los problemas que existen al interior de 1a editorial 
McGraw-Hill Interamericana Editores. La deteccién de éstos problemas se ha hecho 
a través de Ja informacion que nos otorgaron las personas que entrevistamos en la 
parte inicial de la memoria y a través de la observacién y experiencia adquirida. 
Dichas sugerencias estan mds encaminadas a resolver problemas propios de la 
institucién en cuanto a la forma cémo esta organizada y constituida, a las politicas 
existentes y las instalaciones en donde esta ubicada la editorial. 

%® Que se evite tanto tramite administrativo 

Dentro de los principales obstaculos con los que se encuentra la asistente 
editorial para desarrollar su trabajo, esta toda una serie de tramites administrativos 
que ticne que realizar ya sea para que le autoricen un MEF, para que se le asigne 
ISBN a Ja obra, para que se le asigne precio a un libro de importacién, para realizar 
una solicitud de rcimpresién o para solicitar transferencias al Grupo. 

Si se evitaran tantos tramites administrativos la asistente no sentiria un peso al 
realizar ciertas actividades por lo engorrosas que resultan, sino que de haber un 
Departamento de Importacién y Exportacién que se dedique a manejar inicamente 
las reimpresiones y transferencias, ésta desempefiaria de mejor manera su trabajo. 

Por lo que respecta a las firmas por las que ticne que pasar un MEF para que 
sea autorizado, seria de gran ayuda que tnicamente firmara cl Gerente responsable, 
cl Gerente Divisional, El Director Financicro, El Director General y en el caso de 
tratarse de una obra en la que tenga que invertirse uma cantidad superior a los 
$ 50.0000.00 USD para la publicacién de la obra. entonces tendré que firmar el 
Vicepresidente. 

Una de las maneras de evitar que se haga tanto tramite administrativo, es 
juntar la parte operativa y la administrativa. ya que mucho del papeleo se genera por 
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que se tienen que mandar por mensajeria muchas de las solicitudes de trabajo. Por 
ejemplo, para solicitar la asignacién de ISBN, pagina legal, solicitud de opciones, 
solicitud de reimpresiones 6 solicitud de transferencias, la asistente editorial tiene 
que enviar a los Departamentos de derechos y Permisos, al Departamento de 
Operaciones o al Departamento de Produccién, toda la informacion necesaria para 
que se inicie su solicitud, ellos la procesan y mandan nuevamente por mensajeria su 
respuesta a la solicitud hecha. 

‘> Juntar la parte operativa y la administrativa en un s6lo espacio para evitar la 
mala comunicacién 

Para que se eviten muchos problemas de comunicacién, es de suma 
importancia que tanto Ja parte operativa como la administrativa se encuentren en el 
mismo espacio fisico, ya que la division que existe hasta el momento en éstas dos 
areas provoca todo tipo de anomalias. Por lo que se refiere a la compra de material, 
el cliente tiene que presentarse a nuestras oficinas de Naucalpan, si un profesor o 
alumno tiene algunas dudas con respecto a informacién que aparece en algunas de 
las obras que adquirieron recientemente, tienen que presentarse en las oficinas de 
Cedro en la Division correspondiente. 

Por lo anterior, es de suma importancia que tanto la parte operativa como la 
administrativa no estén separadas, lo cual nos ayudaria a tener una imagen bien 
consolidada de la editorial, nos ayudaria a ganar mas ventas y a mas profesores que 
recomiende y Heven de texto nuestros libros. 

' Actualizar los procesos de produccién para evitar tanto tiempo en la 

elaboracién de Jas obras 

En este caso, la produccién editorial se podria realizar de manera diferente y 
con csto ahorrarsc licmpo y dinero. Desde hace varios afios no ha sido revisado el 
proceso de produccién editorial, muchas de las actividades que realiza tanto el 
Supervisor de Edicién como el de Produccién no han sido analizadas para 
determinar si el proceso que estan Hevando hasta el momento cs el correcto; si no 
que se guian de acuerdo a su experiencia y a lo que les ha funcionado en el pasado. 

Lo anterior se genera por la falta de capacitacién a estas dos areas que forman 
una parte muy importante en la produccién editorial v a la constante rotacién de 
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personal que se ha generado al interior de McGraw-Hill. Gracias a esto, seria de 
gran interés que se tomaran en cuenta las siguientes sugerencias para mejorar el 
proceso de produccién editorial: 

1, Que el traductor trabaje de manera conjunta con el Supervisor de Edicion, 
esto es, que por lo menos dedique dos dias al mes para estar en la editorial 
y despeyar las dudas que tenga el Supervisor (regularmente el traductor va 
a la editorial cada mes o cada dos meses a entregar material). 

2. Que la editorial tuviera talleres propios, para que no tenga que pagar por 
la maquila de libros, ya que esto genera que los talleres nos den fechas de 

impresion y encuadernaciOn a partir de la carga de trabajo que tengan. 
Con un tipo de empresa como McGraw-Hill Interamericana es 
incongruente que no invierta capital para comprar su taller y asi establecer 
sus propios tiempos y rangos de calidad. 

3. Que todos los colaboradores que participen en el proyecto trabajen con la 
misma paqueteria para evitar problemas de compatibilidad entre los 
diferentes archivos que se generan de cada proceso. 

4. Que desaparezca el Departamento de Disefio 0 lo absorba el Departamento 
de Produccién, ya que en la mayoria de los casos (sobre todo en el area de 
Ingenieria) las portadas de los libros a publicarse en espafiol es la misma 
que la de la obra en inglés, por lo que el Departamento de Produccion 
podria hacer perfectamente esta labor. 

En el caso de las obras de Derecho ya existe una portada que identifica a la 
Serie y que siempre elabora el Departamento de Produccién, con esto se ahorra 
bastante tiempo ya que como hemos comentado anteriormente, debido a que los 
disefiadores no forman parte de la editorial. la asistente tiene que esperar a que estos 
se presenten en las instalaciones para comentarles los cambios que requiere que se 
hagan 

A partir de las propuestas, recomendaciones y sugerencias que hemos hecho 
en cuanto a la forma de constituirse la editorial MoGraw-Hill, a las politicas que 
imperan actualmente y a las caracteristicas y habilidades que debe tener cualquier 
persona para ocupar el puesto de asistente editorial, esperamos que cn un futuro no 
muy leyano pucdan ser tomadas en cuenta y con esto comprobar una vez mas que el 
papel del comunicdlogo en el ramo editorial es de gran importancia. 

De la misma manera tratamos de expresar y hacer ver que la labor que 

desarrolla principalmente la asistente editorial cs de coordinacién, ya que se encarga 

de proveer, circular y producir informacién. 
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CAPITULO IV 

La realizacién de este capitulo es a propésito de mostrar la formacion 
académica de Ja asistente editorial y cémo ha influido su labor en la produccién 
editorial. Ademas se pretende dar a conocer el tipo de preparacién que han recibido 
las asistentes que integran la Division de Universidades. 

De la misma forma se indicaran las actividades que puede desarrollar un 
Licenciado en Periodismo y Comunicacién Colectiva, los elementos que le ayudan a 
desempefiar su trabajo y las ventajas que tiene una asistente con esta preparacién al 
desarrollarse al interior del ramo editorial. 

A. Aportaciones de la formacién profesional de la comunicacién 
al desempeiio de la asistente editorial 

Las aportaciones que se haran a continuacién obedecen a la formacién que 
recibio la asistente editorial como Licenciada en Pcriodismo y Comunicacién 
Colectiva. los conocimientos que adquirié a lo largo de su preparacién profesional. 
las habilidades que es capaz de desarrollar gracias a la experiencia adquirida en los 
cuatro afios y medio que permanecié en Jas aulas preparandosc. 

De la misma mancra mostraremos cémo la preparacién que adquiridé la 
asistente editorial como comunicéloga le ha sido de gran utilidad para desempefiar 
su labor en la produccién editorial.



1. Descripcién del perfil de la formacién profesional dela comunicaci6n: 

a. De esta manera podemos mencionar que un experto en comunicacién 

desarrolia en primera instancia el papel de coordinador, ya que es capaz de 
manejar mucha informacién al mismo tiempo. Por otra parte, coordina cada 
uno de los procesos para que se realice la produccién editorial, establece 
una comumicacioén constante con las demas asistentes de la Divisién, con 

los Gerentes de Marca y/o Producto, con el Gerente Divisional y con otros 

departamentos de la editorial. Las actividades del comunicdlogo radican en 
ayudar a que el proceso editorial se desarrolle de la mejor manera y que 
todas las personas que intervienen en el proceso estén constantemente 
informadas del status de fa obra. 

b. El tipo de preparacién académica que recibe un licenciado en Periodismo y 
Comunicacién Colectiva es la siguiente: desde el punto de vista 
humanistico, se le ensefia a relacionarse con todo tipo de personas, a ser 
una persona extrovertida ya que tiene que realizar todo tipo de entrevistas, 
ya sea a politicos, actores, deportistas o profesores. Por otro lado tiene que 

realizar programas de televisién y radio, simulando que se encuentra en un 
programa televisivo y que esta emitiendo programas educativos o de 
esparcimiento. En este caso, aplica estas herramientas al momento de 
recabar informacion con diferentes departamentos. 

c. En el area metodologia-técnicas, se le ensefian todas las técnicas de 

Investigacion necesarias para que la asistente pueda proveerse de la 
informacion necesaria para desarrollar su trabajo. Esta actividad la 
podemos demostrar al momento en que la asistente editorial realizar una 

investigacion de mercado para conocer las necesidades de conocimiento e 
informacién de profesores y estudiantes. Ademas de investigar la matricula 
que existe para cada carrera, los paises que participaran cn el proyecto y al 
establecer los datos técnicos de la obra 

d. Se le ensefia a redactar de tal manera que Ja informacién que solicita le sea 
entregada de forma constante y fluida debido a que lo que solicita es claro, 
ademas de proporcionar los elementos necesarios a la persona y no tenga 

problemas de emitir la informactén. De igual forma se le ensefia a leer 
entre lincas para interpretar lo que realmente se esta solicitando, ademas se 

le instruye para captar }a atencién de tal manera que las personas a las que 
va dirigido el mensaje se queden con él. 
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e. 

g 

Desde el punto de vista contextual, al licenciado en Periodismo y 
Comunicaci6n Colectiva, se le proporcionan los elementos necesarios para 
conocer la historia de su pais, ubicarlo en tiempo y espacio. Se le otorgan 
los conocimientos necesarios para entender por qué México es un pais 
tercermundista y por qué somos unos de los paises con mayor indice de 

analfabetismo, en si se ensefia al estudiante a razonar y a entender el 
porqué de las cosas. 

. Enel area de pre-especializacién, en este caso la publicidad, se le ensefia a 
captar la atencién de las personas a las cuales va dirigido el mensaje, estos 
conocimentos los aplica la asistente editorial que tuvo una formacion 
académica en el Area de comunicacién, al momento de solicitar al 

Departamento de Disefio, tripticos para lanzar al mercado alguna obra en 
especifico o al momento de dar sus puntos de vista para la elaboracién de 
la portada, la cual segin la experiencia adquirida, siempre debe ser 
disefiada de acuerdo al tipo de obra, al mercado al que va dirigido y a las 
caracteristicas internas de la misma. Se le ensefia a usar los recursos 
necesarios (visuales, impresos y audibles), para lograr que el mensaje 

legue a quien tiene que Ilegar, pero sobre todo, lograr el objetivo 
perseguido. la compra del libro de texto. 

Por supuesto también se le inculca una ética profesional a la que nunca 
debe fallar, ya sea porque establecié este compromiso primero como 
persona y después como profesionista En la medida de lo posible se le 
ensefia a nunca distorsionar la informacién que recibe. a decir siempre la 
verdad y a mostrar los hechos reales sin importar quien sea el culpable o 
responsable de los mismos. De la misma manera, se le ensefia a que 
siempre maneje informacién fidedigna, por lo que debe asegurarse que sus 
fuentes sean confiables, en este caso al desarrollar la labor de asistente 
editorial, aplica esta ensefianza al manejar informacion confiable, fidedigna 
y acorde con las necesidades que exige la produccién editorial. 
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2. Seleccién de los elementos relevantes de la formacién profesional 

que han facilitado la realizacion del trabajo 

A continuaci6n enumeraremos algunos de los recursos que el Licenciado 
en Periodismo y Comunicacién Colectiva, retoma de su formacién profesional para 
desempefiar el puesto de asistente editorial. 

a) Los elementos que le ayudan a la asistente editorial a desarrollar de manera 
mas eficiente y eficaz su trabajo, es haber aprendido a redactar y el hecho 

de saber investigar, ya que en varias ocasiones los Gerentes le solicitan 

informacién que ella no maneja pero que puede adquirir gracias a sus 
habilidades de mvestigacién. Otro de los elementos que le han ayudado 
para desarrollar su habilidad es haber aprendido a interpretar los mensajes 

desde diferentes puntos de vista. Por ejemplo cuando solicita informacion a 
su nombre y la respuesta la emiten a su jefe, ella debe entender que la 
persona que emitié la respuesta tiene problemas de comunicacion o que 
cree que la comunicacién sdlo debe darse de alterno a alterno y no de 
alterno a subordinado, también puede entender que la persona cree que la 
asistente no le hara saber a su jefe de Ja entrega de la informacién por lo 
que se la.envia personalmente, algunos Gerentes tienen la idea de que las 
asistentes sdlo sirven para tomar recados y no para tener el dominio de la 
informacién y del puesto en si. 
De la misma manera, la preparacion que le ha ayudado a !a asistente editorial 

a desempafiar sus actividades, fueron los conocimientos adquiridos en la 
materia de Psicologia, gracias a la cual puede entender las necesidades 

y expectativas de varias de las personas con las que se relaciona al interior 

de la editorial McGraw-Hill. Por eyemplo, puede entender por qué algunos 

Gerentes no reconocen la importancia de la labor de la asistente editorial 
de manera abierta: esto se debe a que internamente tienen miedo a que les 
sea robado cl puesto, que la asistente le demuestre que tiene la capacidad 
necesana para ocupar su puesto y que ticne una preparacién académica que 

la respalda 
Por otro lado, es capaz de entender por qué a mucha gente no le gusta que 

su trabajo sca criticado, picnsan que tal vez estén pensando en liquidarlos 

o que lo que estan haciendo esta mal y en la mayoria de los casos se 

muestran renuentes al cambio, un cyemplo claro de esto, es el uso de la 

computadora, muchas asistentes preferian hacer su trabajo en maquina de 

escnbir (porque es }o que dommaban) y no en la computadora, 
arguinentando todo tipo de excusas. 
Asi mismo, se le ensefié a entender por qué tas personas de edad avanzada 
nunca van a contratar a gente jJeven, una de las principales razones Cs por 
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que no confian en ellas, piensan que no han alcanzado Ia madurez 
necesaria para desempefiar un trabajo que requiere de tanta dedicacion y 
profesionalismo como el de asistente editorial. 

b)Todos os conocimientos adquiridos a lo largo de la preparaci6n 
académica le han servido al Licenciado en Periodismo y Comunicacién 
Colectiva a dominar su puesto como asistente editorial por las 
siguientes razones: a) Es capaz de tomar sus propias decisiones sin la 
necesidad de esperar al Gerente para dar una respuesta, b) Se muestra 
analitica y meticulosa en cada una de las actividades que realiza, c) Su 
trabajo lo hace con un gran grado de profesionalismo y ética, d) Se le 
facilita la forma de manejar Ja informacién, debido a que se le preparé para 
recopilarla. redactarla, entenderla, coordinarla y emitirla y d) Le es facil 
establecer comunicacién interpersonal con todas las personas con las que 
se relaciona al interior de la editorial, gracias a que se le ensefié a dominar 
el proceso de comunicacién: 

  

Emisor [——|_ Mensaje FF. Canal _|—{ Receptor | 

  

  RETROALIMENTACION 
  

      

B. Aportaciones del perfil profesional de la asistente editorial 

a la formacién profesional de la comunicaci6n 

En este apartado se daraén algunos clementos que han ayudado a la asistente 
editorial a aplicar los conocimientos adquiridos en su preparacién académica y que 
al mismo tiempo pueden ser de utilidad al ser tomados en cuenta para modificar 
ligeramente el Plan de Estudios que esta vigente cn la Licenciatura en Periodismo y 
Comunicacién Colectiva. Las sugerencias se hacen a partir de los problemas a los 
que se ha enfrentado la asistente al interior de la editorial McGraw-Hill. 

06



1. Descripcién de los elementos del perfil profesional de la asistente 
editorial 

Los elementos del perfil profesional que pueden ayudar a los estudiantes de la 
licenciatura en Periodismo y Comunicacién Colectiva para poder incursionar en el 
ramo editorial y que no se les encasille inicamente a los medios impresos, 1a radio o 
en la television, son los siguientes: 

a) Congiuentes con la formacién recibida: los conocimientos adquiridos en 
materias como Metodologia de la investigacién, Psicologia, Sociologia, 
Géneros penodisticos (entrevista, articulo, reportaje, semblanza), 
Publicidad, Opinion publica, Historia de México, Taller de radio y 
televisién, Técnicas audiovisuales y Sociolinguistica, entre otras; fueron de 

gran ayuda para desempefiar el puesto de asistente editorial en McGraw- 
Hill Interamericana Editores. 
Como se ha comentado anteriormente la preparacién enfocada al area 
humanistica es la parte sdlida de la formacién académica; por ejemplo 
gracias a materias como Opinién publica y Metodologia de la 
investigacién, la asistente editorial es capaz de recabar, elaborar y 

transmitir informacion, se le facilita tener contacto con todo tipo de 
personas y obtener los datos que necesita a través de la investigacién. Por 

otra parte puede interpretar todo tipo de mensajes desde cualquier angulo 
(mensajes informativos, subliminales, subjetivos, persuasivos y 

performativos). 

En el caso de la materia de Historia de México, le ayudd para conocer los 
antecedentes del pais. se le dio un amplio panorama de los sucesos mas 
televantes del siglo XIX y XX y se le dieron las bases para interpretar el 
XXI gracias al analisis e imterpretacién de la informacién y a los datos 
proporcionados. Asi, se le proporciond la mformacién necesaria para 
aprender del pasado, entender el presente ¢ interpretar los sucesos para 

darse una idea de cémo sera el futuro. 

Los tallercs de radio y televisién le fueron de gran utilidad para formarse 
un caracter. basado en la seguridad cn si misma al elaborar programas de 
tadio o television y ser transmitidos en vivo. Por otra parte, le ayudaron 
para ser una persona extrovertida, profesional y desinhibida al mostrarse en 
el escenario con toda soltura y tranquilidad. Todo esto lo aplica 
perfectamente cn la produccién editorial. al tener contacto con profesores, 

directores de diferentes instituciones y autores con quienes tiene que 
mostrarse segura, dominar los nervios y ser clara en su exposicion. 
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b)Los que no fueron cubiertos o no fueron de tanta utilidad o trascendencia 
en la formacién profesional son las materias como: Epistemologia, 
Mateméaticas, Estructuralismo y Funcionalismo, entre otras. 
En el caso de la materia de Economia, los conocimientos que se 
impartieron fueron mds tedricos que practicos, se saturé demasiado de 
antecedentes histéricos de las corrientes que ayudaron a solucionar varias 
de las depresiones financieras, pero no se ensefié a hacer cdlculos 
financieros u operaciones tan simples como saber calcular la rentabilidad 
de un proyecto, conocer los margenes de ganancia o saber calcular precios 
haciendo conversiones dependiendo de la moneda de cada pais. 
En la materia de Epistemologia, independiente de la forma en que se 
impartié la misma, nunca se entendis la utilidad a largo plazo de cursar 
este tipo de materias. el hecho de tratarse del estudio del hombre en 
sociedad no fue de gran utilidad ya que no se relaciona con los objetos de 
estudio de la comunicacién, lo cual resulta bastante incongruente al 
estudiarse en la carrera de Periodismo y Comunicacién Colectiva. En 
cuanto a Matematicas temas como ecuaciones de primer y segundo grado, 
polinomios, angulos o coordenadas realmente no han sido necesarios para. 
desempefiar el trabajo de asistente editorial. 
Seria de gran interés que este tipo de materias dejaran de existir en el 
programa de Estudios de la Licenciatura en Periodismo y Comunicacién 
Colectiva (o que se replantearan sus contenidos en funcién de una 
perspectiva comunicacional), el cual debe estar enfocado a temas prdcticos 
que se pucdan aplicar en cualquier area de trabajo. Tal vez por el tipo de 
matcrias que se imparte en la carrera es que se encasilla al comunicdlogo a 
la Radio o television. 

2. Recomendaciones a partir de la experiencia para mejorar la 
formacién profesional 

A continuacién se hardn una serie de sugerencias basadas en la experiencia como 
asistente editorial para mejorar ia formacion profesional de las nuevas generaciones 
en la Licenciatura en Periodismo y Comunicacion Colectiva. las cuales abarcan 
cuestiones de habilidad, actitudes, conocimientos tedricos y metodologia. 

(Las habilidades que se deben alcanzar dentro de la formacién profesional para 
desenvolverse en la produccién editorial son:



QO 

Ensefiar técnicas de autoaprendizaje en donde el alumno tenga la habilidad de 
aprender, investigar y coordinar todos los elementos necesarios para ensefiarse 
algunas cosas por si solo. Es decir, que sea capaz de meterse a Ia biblioteca 0 
computadora y buscar ja informacién solicitada sin esperar a que el profesor le 
Proporcione la bibliografia en ta cual encontraré los datos requeridos. De esta 
forma aprenderé a ser una persona independiente y autosuficiente, con el dominio 
de la informacién al usar sus propios medios. 

Que dentro de su formacién se tenga que usar con cardcter de obligatorio los 
adelantos tecnolégicos como Computacién (Internet, Power Point, Excel, Word) 
para contar con mas elementos para de esta manera tener hetramientas de trabajo 
y que la falta de uso o aplicacién de estos avances no sea una desventaja con 
Tespecto a egresados de escuelas particulares que dominan los mismos. 

Dentro de la Licenciatura en Periodismo y Comunicacién Colectiva se debe tomar 
la materia de Idioma (inglés) durante toda la carrera, es decir, se debe tener un 
total dominio del mismo y no tnicamente cursarlo para obtener el requisito de 
compresién de lectura para poder ingresar al séptimo semestre. 
Hoy en dia la mayoria de las empresas que operan en nuestro pais son 
transnacionales por lo que se utiliza el idioma inglés por lo menos en un 
50%, por lo que es de suma importancia que el comunicdlogo lo domine y asi 
poder ingresar a cualquier empresa. 

Por lo que corresponde a la funcionalidad de la Universidad desde un punto de 
vista administrativo, cabe mencionar que existen varios problemas al interior de la 
misma. Lo anterior puede ser originado por la falta de capacitacién a secretarias y 
personal administrativo en general, otro punto puede ser la formacién académica 
que ticne en su mayoria el personal, algunos alcanzan un grado maximo de 
preparacién a nivel preparatoria, lo que ocasiona que no sepan dirigirse con tacto 
a las personas que atienden. 
Por otro lado se encuentra el bajo salario que reciben y la carga de trabajo que 
les asignan, csto sin ser congruentes con su preparacién, actitud y habilidad 
para desarrollar su trabajo. 

La parte de infraestructura con que cuentan también cs un gran problema al que se 
enfrentan las instituciones publicas, quienes cuentan con instalaciones poco 
cémodas y servibles. Desafortunadamente este es otro punto que tienen de ventaja 
las instituciones privadas que hacen mas placentera la estadia en la institucién. 

En cuanto a los conocimientos teéricos que se deben alcanzar para ingresar al 
ramo editorial podemos mencionar los siguientes: a) Tener conocimientos mas 
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aplicables de técnicas de investigacidn, b) Que los conocimientos adquiridos en la 
materia de Psicologia sean mas a doc con la realidad del proceso editorial, c) Que 
dentro de las materias de géneros periodisticos, se ensefien todos los procesos 

necesarios no sdlo para escribir articulos o reportajes para una revista, si no que 
se le ensefien los procesos de produccién de la ‘misma (encuadernacion, 
impresién, negativos, etc.) para que se le de mayor importancia a su trabajo y al 
de los demas. 

2 También es importante que se le ensefie a participar en todo el proceso de 
formacién de cualquier producto (escrito, visual o audible). En el escrito, que se 
le ensefie a desempefiar el papel de coordinador de informacién, formador de la 
informacién o como jefe de seccién, es decir, que se le prepare también para 
ocupar puestos importantes y no sdlo como reportero, fotégrafo o articulista; que 
se inculque en el alumno un sentimiento de liderazgo y confianza en su capacidad 
y preparacién académica. 

® Otro punto importante es que dentro de la rama periodistica se ensefie al 
estudiante los signos de correccién de estilo mds elementales para que al 
incursionar en el ramo editorial tenga la capacidad de manejar el mismo lenguaje 

(= 4, &) y ademas se le abra una puerta mds para trabajar como corfector de 
estilo, que es otra area en donde no ha incursionado el comunicélogo y que 
gracias a su bagaje cultural puede desempefiar de manera satisfactoria este puesto. 

C.  Reflexién a propésito de las ventajas en el corto, mediano 
y largo plazo de aprovechar la formacién profesional 

Las reflexiones que se haran a continuacién son con la idea de ayudar a aprovechar 
al maximo los conocimientos adquiridos en la formacién como licenciada en 
Periodismo y Comunicacion Colectiva en el ramo editorial al interior de McGraw- 
Hill Interamericana Editores, para ser aplicados en el puesto de asistente editorial y 
en la produccién editorial en si. 

a. Asistente editorial: a) A corto plazo la formacién académica adquirida 
ayudara a desarrollar de manera profesional las actividades proptas del 
pucsto, los conocimicntos adquiridos pueden ser compartidos con otras 

asistente del Departamento para estandarizar el procedimiento de los 
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procesos, b) En el mediano plazo, los conocimientos le ayudaran para 
tratar de solucionar algunos problemas, basdndose en la formacién 
académica, en la experiencia y en la capacitacién que le sea otorgada por el 
Departamento responsable para dar un giro a la manera de hacer los 
procesos; especificamente se tratara de evitar tanto tramite administrativo, 

que la comunicacién sea mas fluida y que la producci6n editorial maneje 

altos niveles de calidad y c) A largo plazo la formacién adquirida como 
Licenciada en Periodismo y Comunicacién Colectiva le seran de utilidad 
para elaborar un Manual de induccién a la asistente editorial en lo que son 
sus principales actividades y la manera de realizar la produccién editorial. 

b. Produccién editorial: a) A corto plazo se tratara que las personas que 

colaboran en cada proyecto se involucren mas con el mismo, es decir que 

entienda la importancia de su labor a partir de las fechas que el Gerente de 

Marca y/o Producto tiene para publicar una obra. por lo que cada uno de 
ellos tendra que entregar su trabajo en las fechas establecidas b) En el 
mediano plazo, se disefiara un formato en donde se tenga un control de 
actividades que involucre al Gerente responsable del proyecto, al 
Supervisor de Edicién. al Supervisor de Produccién, al Traductor, Revisor 
Técmco y Corrector de estilo, con la idea de establecer los tiempos de 

entrega a partir de las caracteristicas de la obra a publicar (si es original o 
traduccion. se requiere de revisidn técnica, si la obra sera pegada 0 cocida 
0 si la formacién se hard directo de la traduccién) y ¢) A largo plazo los 
conocimientos adquiridos en la formacién académica como comunicéloga 
le ayudaran ha disefiar procesos muy parecidos a los de Espafia ya que 

ellos. a pesar de trabajar con positivos, producen un libro en tiempos que 
abarcan de tres a cuatro meses, cuando en México se abarca de seis a 
nucve meses. 

Cc. Empresa editorial: a) A corto plazo a las empresas de caracter editorial 
les seria de gran utilidad contar con personal con una formacién académica 
relacionada con Ja humanistica, en especifico en Ciencias de la 

Comunicacién ya que el bagaje cultural que adquicre en su formacion, le 

ayudan tener el control de su puesto, b) En el mediano plazo, el hecho de 

contratar a personal en cualquier pucsto con conocimientos de Politica, 
Economia, Psicologia, Matematicas, Sociologia, Opinion Publica y 
Métodos de investigacion, entre otras, permitira que la produccién editorial 
se desarrolle con mayor profesionalismo y calidad. al contar con personal 
prepaiado para desempeniar la actividad que se le asigne y c) A largo plazo, 

las empresas editoriales podrén contar con personal capacitado que le 

permita contai con mayores yanancias al estar siempre a la vanguardia al



desarrollar los procesos con la tecnologia de punta y con los niveles de 
calidad que exige el mercado. 

Gracias a lo expuesto anteriormente, podemos observar que el trabajo de 
asistente editorial dentro del ramo editorial es de gran importancia y que la 
formacién académica juega un papel muy importante para que esta actividad se 
desarrolle de la mejor forma. Del mismo modo podemos comentar que el papel que 
Juega el comunicdlogo en la produccién editorial es esencial para que esta pueda 
llevarse a cabo al realizar la actividad de coordinador, procesador y transmisor de 
informacion,



CAPITULO V 

En este capitulo mencionamos que el trabajo que desarrolla la asistente editorial es 
una actividad comunicativa ya que es la encargada de coordinar informacion para 
que sé lleve a cabo todo el proceso editorial, al interior de la empresa McGraw-Hill 
Interamericana Editores. 

La actividad de {a asistente editorial es una practica comunicativa por que se 
encarga de producir, emitir y circular informacién. La produccién/emisién abarca 
estrategias y acciones orientadas a generar productos comunicativos. En este nivel se 
incluyen las actividades previas, simultaneas o posteriores a la produccién y 
emision: diagnéstico, prescripciones, evaluaciones de contenido y forma y 
prognosis. 

La circulacién/distribucion, desarrolla estrategias y acciones dirigidas a 
relacionar a los actores de la comunicacion, se incluyen las operaciones para reducir 
el tiempo de circulacién de la informacion y las actividades para dotar de la 
informacion pertinente y suficiente a los consumidores. También pueden realizarse 
diagnésticos, prescripciones, evaluaciones de eficiencia y protecciones. 

Para fines de esta memoria de titulacién, entendemos por comunicacién al 
acto cn que dos o mas agentes situados (espacial, temporal y/o socialmente) se 
sirven de sus capacidades/circunstancias biolgicas, técnicas y/o culturales para 
intercambiar informacién. 

Con este trabajo de reflexion pretendemos climinar algunos de los problemas 
existentes en la institucién como es cl caso de la falta de comunicacién, inexistencia 
o nulidad de capacitacién otorgada al personal que labora en la editorial y del mismo 
modo establecer un perfil mas objetivo de Ja asistente editorial como parte 
fundamental cn la produccién editorial. 
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La importancia de este capitulo radica en las acciones que sugerimos debe 
hacer o tomar en cuenta el personal a cargo de este tipo de empresas, que por 
descuidar una parte tan importante como la comunicacién y capacitacién, se pueden 
enfrentar a graves problemas, incluso pueden lievar a ta editorial al extremo y 
extinguirse después de ser una de las lideres en el mercado. 

En este apartado hablaremos del papel de la comunicacion en la coordinacién 
de estrategias para la produccién editorial, del valor e importancia ecoldgico- 
existencial de la comumicacion y de los retos personales en el ejercicio profesional 

de la comunicacion al interior de McGraw-Hill Interamericana Editores. 

A. Valor estratégico de la comunicacién en la empresa editorial 
McGraw-Hill 

En este caso, la comunicacién que se da al interior de las instituciones o 
comunicacién organizacional, puede ser productora y generadora de acciones a 
partir de las limitactones y posibilidades que tenga en la institucion. Su aplicacién o 
desarrollo puede mostrarse desde dos puntos de vista: 1) La comunicacién como 
parte del complejo organizacional, en donde se le permite ser y desarrollar acciones 

de tal manera de tener trascendencia a partir de existir como tal en el entorno y 2) 
Cuando la comunicacién como sistema esta excluida del complejo organizacional 
por razones politicas (informacion/poder) en donde sélo existe como mediadora y 
por su ejercicio de produccion, distribucién y consumo de informacién (Juarez, 
1998). 

De esta manera observamos que la comunicacién que existe al interior de la 
editorial McGraw-Hill esta excluida del complejo organizacional, tal vez porque a 
las personas que dirigen la empresa no les conviene que el personal maneje 
demasiada informacion o que tenga un dominio total de su puesto, ya que entonces 
serian poseedoras de conocimiento, lo que los llevaria a desarrollar acciones que no 
convienen a la institucién, por lo que los mantienen alejados unos de otros para que 
no tome fuerza este dominio de informacién. 

1. La importancia ecoldgico-existencial de la comunicacién radica en el 
hecho de tomar acciones basadas en el conocimicnto, lo que implica de 

manera uremediable “hacer”, desarrollar acciones que nos permitan 

demostrar que lo que aprendimos en las aulas tiene razon de ser y que de 
nosotros dependera que se pucdan lograr cambios para romper con las 
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razones politicas del consorcio, de mantenernos alejados y minimizar 
nuestros conocimientos. De esta manera, tenemos que conocer es hacer y 
que la investigacién y dominio de informacién es una forma de ser y existir 
dentro del ecosistema. 
Gracias a esto entendemos que la comunicacién organizacional no se da al 
interior de McGraw-Hill por que no les conviene dejar hacer, en este caso 
se limita a la asistente editorial para abordar otros campos, por la 
equivocada razon por parte de la empresa de pensar que ésta no tiene los 
conocimientos adecuados para explorar otras dreas y por su poca capacidad 
de hacer. Lo que realmente les preocupa es que al adoptar la comunicacion 
como parte del consorcio, se les demuestre que se conoce todo Io necesario 
para hacer la labor encomendada y que tal vez se tenga la capacidad de 
hacer y desarrollar puestos importantes que les permitan a las asistentes 
romper con el aislamiento comunicacional y dejar de ser tomadas como 
mediadoras al distribuir y consumir informacion. 

Los beneficios potenciales de la comunicacién al interior de las empresas 
son varios, a continuacién mencionamos algunos de ellos: 

Uno de los beneficios de adoptar la comunicacién dentro de las empresas, 
es que la finalidad de la comunicacién es comprender las resistencias 
culturales de los grupos dentro de Jas instituciones, fomentar una 
negociacion significativa que garantice ya no sdlo la sobrevivencia en 
condiciones limitadas, sino una alianza con la organizacién con fines de 
proyeccion hacia un crecimiento compartido al usar los conocimientos y 
experiencias en beneficio de ambas partes (Juarez, 1998) 

Otro de los beneficios, es que a partir de la comunicacién se constituyen 
identidades temporales y cambiantes pero vividas y reales, al poner en 
circulacion y a disposicién de otros experiencias, ideas, ilusiones y deseos. 
Se propone que a través de la comunicacién los agentes se sirvan de la 
informacién para interpretar las limitaciones y posibilidades de los 
escenarios (Juarez, 1998). 

Por otra parte, entendemos que gracias a la comunicacién podemos 
construir/crear actividades que nos permitan en primera instancia entender 
nuestra cxistencia al interior del consorcio como McGraw-Hill 
Interamericana Editores y por el otro. ayudar a que éstas acciones se leven 
a cabo de manera consciente y consistente para que el proceso editorial se 
aplique y desarrolle de la mejor manera 
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» 

El hecho que dentro de la editorial McGraw-Hill se adopte la 
comunicacion organizacional, permitira que el trabajo de la asistente 

trascienda al permitirle o dejarla ser. Es aqui en donde debido a esa 
libertad de ser, la asistente pondra en practica los conocimientos adquiridos 
en su formacién profesional como licenciada en Periodismo y 
Comunicacién Colectiva, ademas de aplicar sus habilidades y aptitudes en 
beneficio de Ja institucién (no es facil introducir una idea innovadora) 

Los alcances de la comunicacién en la editorial McGraw-Hill hasta el 

momento son muy pobres, esto debido a que no existe una planeacion 
organizacional generada por el Departamento de Recursos Humanos, del 
mismo modo por la falta de importancia hacia la capacitacién. Como 
hemos comentado anteriormente, la comunicacién al interior de la 
institucién no se da de manera fluida y constante como deberia ser. Sin 

embargo no podemos dejar de reconocer que gracias al correo interno (i- 
mail), se mantiene contacto constante pero no comunicacién entre la parte 
operativa y la administrativa; pero desafortunadamente en algunas 
ocasiones también resulta un problema, ya que varias personas no saben 

expresar sus necesidades de informacion o en el peor de los casos, no se 
interpreta adecuadamente el mensaje, lo que provoca malos entendidos y se 
tiene que recurrir al teléfono para aclarar el mensaje, lo que implica 
pérdida de tiempo La falta de comunicacion se debe principalmente a 
que a tos directivos de uno de los consorcios mas importante de] 
mercado como Io es McGraw-Hill, no les conviene que el personal tenga 
demasiada informacién a su alcance, ya que esto implicaria tener dominio 
y control del conocimiento, lo que Ilevaria a hacer y/o a tomar acciones 
que no siempre son acordes con Jos intereses de la empresa. 

Valor estratégico de la comunicacién en la produccién 

editorial de McGraw-Hill 

Como hemos comentado en otros apartados, la comumicacién es una parte muy 
importante para que se desarrolle cualquier actividad social. en este caso actia al 
interior de McGraw-Hill como mediadora al ser aplicada constantemente por !a 
asistente editorial para coordinar, producir y circular informacion, 
La comunicacton que se desarrolla en la editorial como sistema esta excluida del 
complejo organizacional por razones politicas (informacién/poder). Se mancja una 
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comunicacion con poca fuerza en primer lugar porque no existe una capacitacion 

previa al desarrollo del puesto encomendado, lo que genera que no se aplique la 
comumcacion directa y abierta como deberia de ser. 

1. El papel de la comunicacién en la coordinacion de estrategias y acciones 
para la produccién editorial es de suma importancia ya que de no haber una 
comunicacién el proceso en si no podria desarrollarse. La asistente 
editorial tiene que planear previamente los procesos que llevan a la 
publicacién de una obra, por ejemplo, tiene que solicitar con un gran 
margen de tiempo la asignacion de ISBN, por lo que de la comunicacién 
que establezca desde un inicio con el Gerente responsable y con las demas 
personas que participan en la produccién editorial, dependera que el libro 

se publique en la fecha establecida desde un inicio. La comunicacién que 
aplica la asistente editorial es constante y fluida, ya que evita al maximo la 
perdida de tiempo, los malos entendidos y el hecho de solicitar la 

informacién a los jefes directamente, la solicita a quién realmente elabora 
la minuta o el reporte solicitado para contac con una informacién mas real 
y confiable. Esta comunicacién no ocurre de los jefes hacia los 
subordinados, ellos solicitan la informacién alterno-alterno, sin pensar que 

en muchas ocasiones la comunicacién es mas eficaz si se solicita a las 
personas que elaboran el reporte 

2. Sin duda, el hecho de contar con un perfil comumicacional para desarrollar 
el puesto de asistente editorial ha tenido varias ventajas, entre algunas de 
ellas podemos mencionar que una asistente con una preparacién 
profesional en este campo tiene la capacidad de resolver los problemas sin 
la necesidad de esperar a su jefe para que sea él quien los resuelva. Por otra 

parte se desarrolla de manera segura, con dominio de su puesto y con un 

gran compromiso con la actividad que esta desarrollando A continuacion 
mencionamos algunos de los problemas que es capaz de resolver gracias a 
la preparacton académica y al bagaje cultural que posee al haber cursado la 
licenciatura cn Periodismo y Comunicacién Colectiva 

4. De esta manera observamos una gran capacidad para resolver 
conflictos generados por la falta de informacién o por la falta de 
comunicacion entre algunos de los colaboradores que participan en 

ef proceso editorial, Por otra parte observamos que 

independientemente de la falta de formatos para coordinar cada uno 
de los procesos, la asistente editortal pone en practica sus 
habilidades para claborar documentos o formatos que le permitan



tener un mayor control de la informacién y de esta manera conocer 
el estatus de cada proyecto gracias a la coordinacién que establece y 
a su capacidad de evitar conflictos por la falta de comunicacién y 
cooperacion de su parte hacia los demds Departamentos. 

b. Por otra parte se encarga de [a prevencién de problemas al 
establecer una comunicacién constante con cada uno de los 
Departamentos que intervienen o autorizan la elaboracién de un 
libro. Por ejemplo, se encarga de corroborar con el Supervisor de 
produccién de que tenga todos los elementos necesarios para que 
pueda iniciar el proceso de formacién o negativacién sin ningin 
inconveniente (en este caso la asistente es la encargada de enviar la 
pagina legal, créditos de la obra y portadilla) y en el caso de 
presentarse alguna anomalia, resolverla sin que se tenga que enterar 
mucha gente o incluso sin que su jefe inmediato se percate del error. 
Otra manera de prevenir errores, es al momento de coordinarse junto 
con en Gerente de Marca, para solicitar la reimpresién de las obras 
mas importantes del area para evitar perder ventas por la falta de 
material. Gracias a la formacion recibida como licenciada en 

Periodismo y Comunicacién Colectiva la asistente editorial podré 
tener mayor dominio de su puesto, manejar demasiada informacion 

al mismo tiempo, ser un soporte técnico de gran utilidad para el 
Gerente de Marca y ser capaz de tomar decisiones por su propia 
cuenta. 

Cc. Por otra parte también tiene la capacidad de proveer posibles errores 
que se puedan presentar en el futuro. De esta manera siempre se 
mantiene informada de todo lo que ocurre a su alrededor y en 

constante comunicacién con el Gerente de Marca y/o Producto para 
estar al tanto de cualquier cambio en la produccién de alguno de los 

proyectos. Ademds se encarga de investigar junto con el Gerente 

responsable, las nuevas opciones que existen para su posible 

publicacion, esto lo realiza cada tres meses, hace un andlisis de las 

obras que necesita cl mercado y siguiendo csc criterio decide qué 
obras declinar y ofrecer al Grupo y cuales solicitar para México, 
pensando en su publicacién para cl prdximo afio. 
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C. _Retos personales en el ejercicio profesional de la 
comunicacién en la empresa McGraw-Hill 

A lo largo de cinco afios como asistente editorial dentro de McGraw-Hill 
Interamericana Editores, se han reforzado los conocimientos adquiridos en la 
formacién profesional como licenciada en Periodismo y Comunicacion Colectiva. La 
formacion adquirida dentro del ramo editorial ha sido de gran utilidad para darle 
mayor peso al conocumiento que se transmite por medio de la lectura, a tener 
siempre presente que con nuestro trabajo contribuimos a la formacién de nueva 
generaciones y que a final de cuentas vendemos cultura y conocimiento. 

La experiencia adquinda en la editorial ha ayudado a reafirmar la 
personalidad del comunicélogo, a aprender a trabajar bajo presién, pero sobre todo a 
estar consciente de que en gran medida de nosotros depende que el libro esté en el 
mercado en la fecha indicada y con los estandares de calidad requeridos. 

Las expectativas de la asistente editorial dentro de McGraw-Hill 
Interamericana Editores, son un poco limitadas; por un lado puede llegar a ocupar la 
Gerencia de Marca y/o Producto, pero es muy poco probable ya que la persona que 
ocupe la Gerencia debe haber pasado por el area de ventas. 

A partir de lo expuesto anteriormente, podemos establecer que la actividad de la 
asistente editorial, es una practica de la comunicacién no reconocida ni delimitada, 
que es absorbida o integrada en otros campos, departamentos o actividades, en este 
caso se encuentra en el campo de la produccion editorial. 
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MATERIAL PARA 
EVALUACION 

      

Apéndice No. 2 

AUTOR: 

[Ke] 
EDITORIAL’ 

FECHA DI 
PUBLICACION,| 

REPRESENT, 

QUE LO ATIENDE:| 
FECHA D 

EVALUACION’ 

DATOS DEL EVALUADOR 

  

NOMBRE: 
  

INSTITUCION: 
  

FACULTAD O ESCUELA: 
  

  

DEPARTAMENTO: TEL/FAX: 

  

CARGO ACADEMICO: 

  

CURSO QUE IMPARTE: 

  

DOMICILIO PARTICULAR: 

  

CP. TEL/FAX: 

  

  

    

  

  DESCRIPCION DEL PROYECTO 
  

  

1 - DESCRIBA BREVEMENTE EL MANUSCRITO, INDIQUE SUS OBJETIVOS GENERALES. 

  

  

  

  

1 1.- EL MATERIAL CUBRE UNA NECESIDAD EN LOS CURSOS? 
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1.2.- INDIQUE SI HAY UNA SECUENCIA LOGICA ENTRE EL CONTENIDO Y LOS OBJETIVOS DE 
LA OBRA 

  

2.- EN CUANTO A LA PRESENTACION DE LOS TEMAS, iNDIQUENOS: 

2.1. ZES CLARA Y DIDACTICA? 

% Ce % 
~PORQUE? 

  

  

2.2 gES COMPLETA? 

% % 
«PORQUE? 

  

  

23, .PARA QUE SE ADECUA ESTE LIBRO? 

% QUE CUBRE EL 

PROGRAMA DE 
NOMBRE DEL. CURSO | CARRERA SEMESTRE No. DE ALUMNOS CURSOS 

  

24, CUAL ES EL NUMERO DE ALUMNOS QUE SE ADECUA A ESTE LIBRO? 

  

  

  

3.- INDIQUENOS SI LA TABLA DE CONTENIDO CORRESPONDE A SU PROGRAMA DE ESTUDIO 

  

  

  

EN CASO DE QUE NO {QUE TEMAS FALTARIAN? 
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3.1, ZEN QUE PORCENTAJES SE APEGA ESTE LIBRO A LOS PROGRAMAS VIGENTES DEL CURSO? 

  

  

  

CONSIDERA QUE TIENE SUFICIENTES RECURSOS DIDACTICOS COMO. 

St NO 

OS 

ClONES 

ROS 

GRAMAS 

ORIA 

OBLEMAS 

ERCICIOS 

  

3.2, SUGIERE ALGUNOS CAMBIOS, ADICIONES O ADAPTACIONES AL MANUSCRITO PARA 
SATISFACER MEJOR LAS NECESIDADES DEL CURSO 

  

  

3.3 YESTARIA USTED DISPUESTO (A) A HACERLAS? 

  

  

4.- CCONSIDERA QUE EL MANUSCRITO PUEDE VOLVERSE OBSOLETO POR LAS TENDENCIAS 
EDUCATIVAS? 

  

  

5- SI EL LIBRO SE LLEGARA A PUBLICAR, USTED LO UTILIZARIA COMO: 

  

TEXTO 

CONSULTA 

REFERENCIA 

  

  

    
  

EPORQUE? 
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    COMPETENCIA 
  

a) QUE LIBROS CONOCE DE OTRAS EDITORIALES QUE COMPITAN DIRECTAMENTE CON ESTE LIBRO? 

OR 

LO 

ORIAL 

|O DE PUBLICACION 

. DE PAGINAS 

SE ENCUENTRA EN EL MERCADO? 

CUBRE EL CURSO? 

EN QUE PORCENTAJE? 

  

b) COMPARADO ESTE LIBRO, , CONSIDERA QUE TIENE ALGUNA (S) VENTAJA (S) SOBRE LOS LIBROS 
DE LA COMPETENCIA? 

: % % h 

eCUALES? 

  

  

c) O BIEN, ,CONSIDERA QUE TIENE DESVENTAJAS? 

% . % 

eCUALES? 

  

  

6 - ESTARIA USTED DISPUESTO A COLABORAR COMO 

  

TRADUCTOR 
  

REVISOR TECNICO 
  

ADAPTADOR       
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  COMENTARIOS ADICIONALES 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

FIRMA DEL EVALUADOR 
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(Apéndice No. 3) 
  

McGraw-Hill Book Company 

Project name: 

Sponsonng editor: CARLOS GRANADOS {SLAS. 

MANUSCRIPT EVALUATION FORM 

[BEER MECANICA VECTORIAL PARA INGENIEROS "ESTATICA Y DINAMICA” | 
Project Pub, Date: AGOSTO 1998. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Market focus group: COLLEGE 
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Laver COLLEGE 

PMARKET SIZE (STUDENTS) 
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Other 1,308 4.205 Oiner 21,245 68,457 
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)VEASE MARKETING PLAN ANEXO 

SIMILAR PROJECT/PREVIOUS EDITION SALES 
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COMMENTS, 
  

VEASE MARKETING PLAN ANEXO 
    

Year of pub 1996 Avg unit sales/yr 20,000 GRUPO 

PLAN COST: 

“FINANCIAL INFORMATION 5,7%| 

Plant cost 10,935 [OE LA VENTA[Unit cost 40. 190 

‘Ist printing, 3,105, Unrt cost 40" 190 

Repnnt 3.450 Not sales 10 50,549 
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‘Suppl mats NO 
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[APPROVALS 
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List pnea in US$ and local currency 
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Breakeven point 
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8 6000 
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UNITS SALES PROJECTIONS 3,105 3,450 17,805 
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PLANT COST PPB 
ITEM AMOUNT (TEM ‘AMOUNT 

1 Translation 000 Paper 3,401,30 
2 Technical reviews 0.00 Panting/oinding 2667 OT 
2 Cover design 000 ~ 
4. intonor design coe OTHER 8% MARGIN a5 5a 
5 Copy editing 228 8S TOTAL PPB 6,554.48 ——— = & Composition 127 67 
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9 Cover negatwes 28070 Number of pages 656 
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FICHA DE COSTOS (ESTIMADA) 
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AUTOR: GERENTE: 

. Ay). SUPERVISOR DE 
=DICION: EDICION: 

ITULO: — 

Total de cuartillas: 0 

TRADUCCION 

de cuartilla: $0.00 Total: $0.00 

CAPTURA 

de cuartilla: $0.00 Total: $0.00 
CORRECCION DE ESTILO 

de cuartilla: $0.00 Total: $0.00 
REVISION TECNICA 

de cuantilla: $0.00 Total: $0.00 
INCORPORACION DE CORRECCIONES: 

de cuartilla $0.00 Total: $0.00 

LECTURA FINAL. 

de cuartitla: $0.00 Total: $0.00 

ELABORACION DE INDICE 

de cuartilla: $0.00 Cuartillas 0 Total: $0.00 

TOTAL: $0.00 
      

mpo de entrega a partir de la fecha de recepcién del totaf del material en este departamento 

100% 
  

vaciones acerca del material: 
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(Apéndice No. 6) 

CONTRATO DE CESION DE DERECHOS PATRIMONIALES DE AUTOR, QUE 
CELEBRAN POR UNA PARTE McGRAW-HILL INTERAMERICANA EDITORES, S.A. DE 
C.V., (EN LO SUCESIVO "McGRAW-HILL") REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR SU 
DIRECTOR GENERAL, EL SENOR JAVIER NEYRA BRAVO Y POR LA OTRA, EL O 
LOS AUTORES QUE SE MENCIONAN EN LA DECLARACION || DE ESTE 
INSTRUMENTO, POR SU PROPIO DERECHO (EN LO SUCESIVO Y EN CONJUNTO 
"EL AUTOR"), AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS: 

DECLARACIONES 

| McGRAW-HILL declara: 

a) Ser una sociedad organizada y existente de acuerdo con las leyes de la 

Republica Mexicana, que tiene como principal objeto social la publicacién, edicién, 

distribuci6n y comercializacion de toda clase de libros, revistas y publicaciones de 

cualquier tipo y en cualquier sistema de objetivacién perdurable, existente o que se 

invente en lo futuro. 

b) Tener como domicilio el inmueble ubicado en la calle de Cedro No. 512, Colonia 

Atlampa, Delegacién Cuauhtemoc, C.P 06450, México, D F. 

¢) Que su representante en este acto, el sefior Javier Neyra Bravo tiene suficientes 

facultades para celebrar el presente instrumento por ser su Director General, segun se 

desprende del Testimonio Notarial numero 19,057 de fecha 27 de octubre de 1997, 

pasado ante ta fe del licenciado José Maria Morera Gonzalez, Notario Publico numero 

102 de esta Ciudad. 

d) Que por ser una empresa editorial reconocida por la Ley de la materia tiene la 

capacidad y elementos necesarios para editar o publicar, por si mismo o por terceros con 

su intervencién obras de cualquier tipo, asi como para modificar obras con objeto de 

obtener un mayor lucimiento de las mismas 

1. EL AUTOR declara:



{Apéndice No. 7) 

CONTRATO DE TRADUCCION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE McGRAW-HILL 
INTERAMERICANA EDITORES, S.A. DE C.V., REPRESENTADA EN ESTE ACTO 
POR SU GERENTE DE DIVISION UNIVERSIDADES, SENOR ALFONSO GARCIA- 
BADA MENA, (EN LO SUCESIVO McGRAW-HILL), Y POR LA OTRA, EL(LA) 
SENOR(A) _ JAVIER LEON CARDENAS , POR SU PROPIO DERECHO, (EN LO 
SUCESIVO EL TRADUCTOR), AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y 
CLAUSULAS: 

  

DECLARACIONES 

I. McGRAW-HILL declara: 

a) Ser una sociedad organizada y existente de acuerdo con las leyes de la 

Republica Mexicana, que tiene entre sus principales objetos sociales la produccién, 

distribucion y venta de toda clase de libros, impresos y revistas. 

b) Ser una empresa editorial debidamente registrada ante el Instituto 

Nacional del Derecho de Autor. 

c) Tener como domicilio el inmueble ubicado en la calle de Cedro numero 

512, Colonia Atlampa, Delegacién Cuauhtemoc, C.P.06450, México Distrito Federal. 

d) Que el sefior Alfonso Garcia-Bada Mena es su representante, por ser su 
Gerente de Divisién Universidades, segtin lo demuestra con el testimonio notarial 

numero 20,185 de fecha 07 de mayo de 1998, pasado ante la fe del Notario Publico 

numero 102 de esta Ciudad, licenciado José Maria Morera Gonzalez. 

@) Ser titular de ios derechos patrimoniales de autor de la obra denominada _ 

NUMERICAL METHODS FOR ENGINEERS WITH PROGRAMMING AND SOFTWARE 

APPLICATIONS. en su titulo original en idioma INGLES , (en fo sucesivo LA OBRA), y 
esta autonzada para publicarla al idioma espajiol, la cual desea explotar, para lo cual 

requiere de los servicios de EL TRADUCTOR



  

McGRAW-HILL INTERAMERICANA EDITORES, S.A. DE C.V. 
DEPARTAMENTO DE DISENO Y PROMOCION 

ESPECIFICACIONES DE MATERIAL PROMOCIONAL Y PORTADAS 
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DIVISION: FECHA DE SOLICITUD: 

    
  

  

TITULO: 
  

  

  

SUBTITULO: 

  

AUTOR (RES): 
  

    

FORMATO: TIRO: 

    

    

NUMERO DE FOTOS: TINTAS: 

        
  

ACABADOS: 
  

  

LOGOS: 
  

  

FECHA DE PUBLICACION: 
  

  

OBSERVACIONES: 

  

  

  

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE    
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Forma 1DA 

: MeGraw-till SOLICITUD DE ASIGNACION DE CODIGO ISBN 
Interamericana fecha: 

4T 3L iL iT of 8 

  

  

  

      

  

indice No. 9) Division Origen 

1.- Primaria [_] 2.- Traduccién / Adaptacion 
Asignado por Derechos de Autor a eegundaria 3.- Original 

4. BCV                     

X | 5. Universidades 

6.- Profesionai 

7.- Medicina 

‘60 caracteres) 

Lifwiifelal Teal TefohtehitelnT TT TTITTITIIIL4 
[LT TTPTiTipi ry Trt TTT rrr rere to) 

rincipal (20 caracteres) Apeflide Nombre Cédigo de Set 

irda fet eh & JoJo Tot JeT TJ [_]1-Slinicas, coteccien 
2.- Clinicas, Volumen 

X | 3.- Obra Individual 
LY 4.- No Vendible 

6.- Set 

  

  
          
  

    

  

o de Edicién Fecha de Publicacion (dd-mm-aa) 

isfolsTs[s[al 
-orto (20 caracteres) 

Litmiifelal Talal TefolitelijoIn) TT TIT] 
5 de Publicacién [2] nv) st nro 

[ _] Paga Regalias? 
ina Fabricante [MIE TXT ] Es de suscnpcion? 
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    Es gravable de IVA? 
|__| Se permite Comp. Copy? 

Es Importado? 

   

        

de la obra original en inglés: 

  

  

EET 4S Ee ASooooo 
  

ISBN anterlor (a partir de la segunda) 

  
  

s del contenido de ta obra: 

2A LOS CONCEPTOS GENERALES DE LA QUIMICA, HACE UN ESTUDIO DELA TABLA 
DICA Y ABORDA EL TEMA DE ESTEQUIOMETRIA 

  

  

      GTE DE DIVISION GTE DE PRODUCTO 0 EDITOR DERECHOS DE AUTOR 
 



(Apéndice No. 10) 

ELIZONDO 

Gerente de Producto: Jestis Manuel de la Rosa Rios Velasco 
Supervisor de edicién: Felipe Hernandez Carrasco 
Supervisor de produccién: Zeferino Garcia Garcia 

QUiMICA 

Prohibida la reproduccién total o parcial de esta obra, 

por cualquier medio, sin autorizacién escrita del editor. 

DERECHOS RESERVADOS © 1999, respecto a la segunda edicién en espafiol por 
McGRAW-HILL/INTERAMERICANA EDITORES, S.A. DEC.V. 

Una Divisién de The McGraw-Hill Companies Inc. 

Cedro Num 512, Col. Atlampa 

Delegacién Cuauhtémoc 

06450 México, D.F. 

Miembro de la Camara Nacional de la Industna Editorial Mexicana, Reg. Num. 736 

ISBN : 

1234567890 90876543219 

Impreso en México



  

ey McGRAW-HILLVINTERAMERICANA EDITORES, S.A. DE C.V. 

nlf 17-Nov-98 

  

T DE CAMBIO (Apéndice 11) 

\.S.B.N. 8448120426 

AUTOR JOYANES. 

TITULO ESTRUCTURA DE DATOS 
  

PAIS: 

iP P.B. 

susTora 

cosToTOTAL 

PRECIO NETO DE VENTA |** 

VENTA NETA: 
COSTO P.P.B 
GASTOS DE IMPORT. 
REGALIAS 
PLANT COST 
UTILIDAD BRUTA 

RESERVAS 

GTOS. DE OPERAC. 

UTILIDAD NETA:   

NGHESPANA [SY 
U.S. DOLLARS M. N. 

1.73 17.69 

4.56 46.51 

1.14 11.63 

75.83 

30.33 

106.17 

24.78 252.78' 

DLLS. % SIVTA 

2478 100.00 

4.56 18.40 

1,14 4.60) 

2.97 12.00 

1.73 7.00] 

14.37 58.00 

074 3.00} 

8.18 33.00 

545 22.00!     

NOTA ** PARA DETERMINAR EL PRECIO DE LISTA DIVIDIR EL PRECIO NETO ENTRE 1 ME ( 
EL FACTOR O& DESCUENTO



et. 4 MANTENIMIENTO AL ARCHIVO MAESTRO DE DATOS 
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1~ Tipo de movimiento ALTA |XX} BAJA | J = COMP-COPY [_] 

2- ISBN Sizes tlojtispays 

3- Autor LOjoIRi tis] JAsPpejejejBiys | [ypuyeiijuys) fs) |vpAyN[DlEPRiKjo} 

4- Tiulocompleto [LJEINIGIUJA|JIEJS$ JOJE] {P{RIOjGIRIAIMIALCHITOIN| [| J ft J   (ncluir subttulo(s) 
1 0(s) hay) LPLAIRIA{DETIGIMIA] Jy) TPIRJAiCITI tela] | | | yt |p} 
  

LLttt i pt teeter pet eee et te et 

  

5~ Ident del autor AJP{PILIE|BLY 

6- Ident det titulo LELEINIGIUJALI{ ETS! [DIE] [PIRJO;GIRIA(MIAlc/IJOIN} | LI 

7- Clasificacién del Schedule M s[6(2 8-Ongen [2] 9- Aflode Publicaciin | 1] 9) 91 8 
10- Stock minimo tjo[ojo 11 - Stock maximo 3[o]|ojo 

12,- Precio doméstica NS| ajéeéjololo 43 - Precio Internacional USS 1E37 3/3 

14,- Precio Puerto Rico y Nueva Frontera uss t[atsi3 

  

Instrucetonos 

1+ Marcas 01 fipo da movimiento con una “X* {indlcar 41 os hbro unicamente pura promocién) 
2+ Anotar ol ISBN complete (10 diqitos) 
3+ Escnbw ol nombre dot autor complato (apoliide paterne, matame, nombro) 
4+ Anotar al htute dot iibre complolo, incluyendo aublitulo(s) si fo(a) hay 
$+ Uttizando 6 campos anotar of primer apallide dol aulor (ae! aparocora on la consults dol sistema) 
6 Ubizande 20 campos anolar ol titulo dol libre (asi aparocers on la consutta do! ti¢loma) 
7+ Anolar clusiflencion Schedule M (tot digito, diveion: 2° digito dros, 3ar digito’ engon) soguin. 

1 Primaria O Int GravFtia-LestarfHumania 1USE 
2 Socundania 4 ELT 2 Libro on Espanol (Traduccién o Adaptacién) 
4BCV 2 Ciencias Sociatos, 3 Ubro en Ezpatal (orginal) 
5 Cottage 3 Nanocios, Economia, Administracion 4Placlemo 
6 Profetonal 4 ContabilidadFinanzas $3 Sorie Schaum 

5 Capscitncidn/Comorcial-Soerotanal 6 Agoncws (TAB Glencoe, Macmitian, ole ) 
6 Computaciénsinformatica 7 Otros 
7 ing Tocnolopins/Tec vocacional aise 
8 Clonciag 
9 Matemdilcas 

8 Anotar onan Login Memorandum do contabildad 
9+ Anotar arto de publicucion 
10 Anotar stock minimo dexeablo 
11+ Anolar stock mixumo deneabla 
12 - Anolar pracia domestica (Maneda Nacional} 
13 - Anotir precio intarnncional para C Ay Rop, Dominicana (USS) auqun, Procio doméalico muttiplicado par 0.2617 
14. Anotur procio para Puorto Rico y Nuovu Frontara (USS) sonun, Precio daméuilco multipheado por 3599 

  “Auloracion Direccion Generar ‘Rulorzacion Garencia de Owieon Aataviracion Gorancia da Producto 
{Vavier Neyra) {Atfonso Garcia Bada M ) {Cantos Granados talns yio 

Jeaus Manuel de (a Rosa) 

  RutSiande Penansae Va Be Praca intamacional dn UC 0 Collage 
(Miguel Angel Koper} (Umcamente para Sehoot y IF)



Inyenieres ylas Torres de Marfil 

flaLdy Gxkas= 
(Apéndice No, 13) 

ISBN: 970-10-1945-8 19.0 x 23.5 CMS 

A UNA TINTA 492 PAGINAS $ 160.00 

ASIGNATURA‘ Programacion, Lenguajes de Programacion y Paradigmas de 

Programacién 

SEMESTRES: 4to, Sto. y Sto. 

INSTITUCIONES EN DONDE ITESM, UNAM, UAN, IPN, Sistema Tecnoldgicos y 

SE IMPARTE EL CURSO Universidades Estatales 

DESCRIPCION. Describe los conceptos y caracteristicas generales de los 

Lenguajes de Programacion, ademas de presentar los casos de 

estudio de los Paradigmas mas conocidos de Programacién. 

Este material puede ser utilizado durante la sesi6n de clase 

tedrica o en un aula equipada, ademas de que facilita la labor 

del maestro debido a la calidad y facilidad como se presentan 

fos temas. 

COMPETENCIA: 

No se ha detectado ningun libro similar



CONTROL DE RECIBOS DE HONORARIOS 

Apéndice No. 14 

Recibe 

Cantidad {Recursos |Recibe Caja 

‘Humanos 

No. de 

Recibo 
Recibe 

Supervisor 
Nombre 

 



CONTROL DE ENTREGAS Y PAGOS 

DE LOS COLABORADORES 

Apéndice No. 15 

  

  

  

NOMBRE Javier Len Cardenas No. PROYECTO: 98562 
OBRA. Lenguaes de Programacion No. PAGS 1253 
TIPO DE COLABORACION = Traduceién AREA: Ingenierta 
FECHA DE PUBLICACION Sep-98 GERENTE: Carlos Granados Islas 

Firma 
Pago por Supervisor Gerente 

No Cuartillas| Subtotal cuartila Subtotal Total de Edicion 

435 435) 8.00! 3,480 

580 1.015 8 00 8,120 
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PERFIL PROFESIONAL DE LA ASISTENTE EDITORIAL 

(Apéndice a) 

ENTREVISTA 
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« En qué consiste el trabajo de la asistente editorial ? 

« Cuales son sus funciones generales ? 

é Cuales son sus functones especificas ? 

« Con qué areas /departamentos de la empresa tiene una relacién directa ? 

Con qué areas/departamentos de la empresa tiene una relacién indirecta ? 

z Cuales son las actividades cotidianas que lleva a cabo la asistentes editorial ? 

& Como se llevan a cabo estas actividades ? 

¢ Qué conocimiento debe poseer o dominar la asistente editorial para realizar su trabajo ? 

¢ Porqué requiere dichos conocimientos ? 

é Cuales son las principales habilidades con las que debe contar Ja asistente editorial 

para realizar sus actividades ? 

« Cuales son las principales deficiencias que tiene el trabajo de la asistente editorial y a 

qué se deben tales fallas ? 

& Cuenta la asistente editorial con la infraestructura adecuada para realizar su trabajo 

con eficacia ? 

« Qué aspectos de la empresa afectan, limitan u obstaculizan cl desempefio eficiente y 

eficaz de la asistente editorial ? 

. ¢ Qué condiciones materiales, econdmicas y de capacitacion debe oftecer la empresa 

para que {a asistente editorial realice mejor su trabajo 7 

¢ Qué importancia ene para cl Area de prodvecidn editorial, el trabajo de Ja asistente 

editorial y por qué ? 

¢ Qué unportancia tiene para la editorial ef trabajo de la asistente editorial y por qué ? 

& Qué rasgos de personalidad y caracter debe poseer una asistente editorial y por qué ?



AUTOENTREVISTA Y MONITOREO 

(Apéndice b) 

1 ¢ Por qué el trabajo de la asistente editorial es una practica profesional de 1a 

comunicacién ? 

2 ¢ Qué conocimientos en materia de comunicacién se aplican en el trabajo cotidiano de 

la asistente editorial ? 

3. § Qué habilidades comunicacionales eyerce/aplica la asistente editorial para el desarrollo 

de sus funciones 7 

4 ¢ Qué actividades de coordinacién {leva a cabo la asistente editorial y como las realiza ? 

5 ¢ Qué actividades de gestion lleva a cabo la asistente editorial y como las realiza ? 

6, ¢ Qué actividades de asesoria lleva a cabo la asistente editorial y cémo las realiza ?
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