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Resumen: Estudio de la situación 
actual de la documentación edito-
rial y de la función de los documen-
talistas en las empresas editoriales 
como gestores de la información, 
así como las perspectivas futuras. 
Se define y explica el concepto de 
documentación editorial, se esta-
blece una tipología de los documen-
tos, se plantea la problemática y se 
ofrecen pautas y líneas de actuación 
para la gestión y rentabilidad de los 
contenidos.
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1. Introducción

lA DocUMENTAciÓN EDi-
ToRiAl forma parte del patri-
monio cultural de la empresa y, 
por sus características, es tam-
bién patrimonio de la sociedad 
(llull-Peñalba, 2005).

Las empresas editoriales ge-
neran numerosos documentos por 
cada obra publicada, sin embargo la 
mayoría de ellas no cuentan con un 
departamento específico o un profe-
sional encargado de su gestión. Se 
trata de documentos cuya reutiliza-
ción desde la negociación de con-
tenidos reporta beneficios a la em-
presa, es decir, que ésta obtiene una 
rentabilidad a partir de la gestión de 
contratos, ilustraciones o textos. 

La evolución o revolución tec-
nológica ha modificado los sistemas 
de trabajo con el fin de agilizar al-
gunas de las tareas, reduciendo los 
documentos en número y, al mis-
mo tiempo, obligando a una mayor 
atención a sus contenidos, ya que 
en ellos se justifican las tomas de 
decisiones, la aplicación de las mis-
mas y los resultados finales.

“La documentación 
editorial forma parte del 
patrimonio cultural de 

la empresa y es también 
patrimonio de la sociedad”

Ernest Hemingway explicó el 
éxito de su novela El viejo y el mar 
haciendo apología de la documenta-
ción. Indicaba el premio Nobel que 
su gran obra era como un iceberg, 
con el noventa por ciento sumergi-
do en el agua (documentación) y el 
diez por ciento en la superficie. Nos 
sirven estas palabras para presentar 
la documentación editorial, porque 
los libros tienen mucho de iceberg. 
La tarea documental necesaria para 
elaborarlo es, en la mayoría de las 
ocasiones, muy superior a la que 

dedica el autor al texto. No nos re-
ferimos sólo a los datos recopilados 
para la redacción o creación, sino a 
las actividades y documentos im-
prescindibles para configurar ese 
maravilloso artefacto.

2. El departamento de 
documentación editorial

Desde que el autor entrega el 
original, es decir, el documento pri-
mero o núcleo del proyecto, hasta 
que se presenta el documento final 
o libro, se generan decenas de do-
cumentos en todas las áreas o de-
partamentos de trabajo. 

La documentación editorial está 
presente en todo el proceso. Todas 
y cada una de las decisiones que se 
toman se soportan en documentos 
elaborados previamente (fichas de 
trabajo, contratos de edición, do-
ssieres de prensa, etc.), al tiempo 
que los resultados de las decisiones 
generan otros nuevos que comple-
tan la obra del autor (prólogos, ín-
dices, cronologías, solapas, fichas 
biográficas, etc.).

El sector editorial es uno de los 
más ricos en la producción de do-
cumentos, y a su vez es uno de los 
más interesantes porque los mode-
los generados tienen en ocasiones 
tanto o más valor que el referente 
original. Es el caso de los prólogos, 
introducciones, epílogos, presenta-
ciones, estudios o críticas de obras 
clásicas, cronologías, índices, sola-
pas, etc. Éstos son base de nuevos 
trabajos, como lo fueron, por ejem-
plo, los textos para solapas a los que 
Ramón Gómez de la Serna denomi-
nó “literatura solapada” después de 
encargarse de su redacción para la 
Colección Austral de Espasa y Los 
Contemporáneos de Losada.

Las tareas tradicionales del do-
cumentalista (archivo y custodia) 
han dado un giro hacia la gestión de 
la información, de forma que rea-
liza unas actividades creativas y de 
comunicación, y otras menos valo-
radas pero igual de efectivas, como 
el constante enriquecimiento de los 

contenidos de cada obra. Desde los 
departamentos de documentación 
las respuestas a las demandas inter-
nas y externas son constantes, con 
soluciones que no son evaluadas y 
que deberían serlo por los comités 
directivos.

“El sector editorial es 
uno de los más ricos 
en la producción de 

documentos”

El departamento de comunica-
ción, teóricamente responsable de 
algunas de estas cuestiones, se en-
cuentra habitualmente desbordado 
y por ello no siempre presta la aten-
ción debida. La responsabilidad del 
documentalista en este caso consis-
tirá en preparar los documentos ne-
cesarios para responder con inme-
diatez. Será la persona encargada 
de estudiar y analizar los fondos, de 
tal modo que resuelva las consultas 
de los editores, de los investigado-
res o de los clientes de la empresa.

El primer objetivo del departa-
mento de documentación editorial 
debe ser la conservación (sin conte-
nidos no hay mensajes), y ensegui-
da, el análisis y la difusión. Los do-
cumentos generados en el proceso 
constituyen el patrimonio, teniendo 
en cuenta que desde que se inicia la 
relación con el autor (corresponden-
cia) hasta el producto final, todas 
las gestiones producen documentos 
en un bucle continuo. El departa-
mento “ideal” debería controlar los 
diferentes contenidos mediante tres 
vías: archivo, biblioteca, y fototeca 
y videotecas (figura 1).

El contenido de los archivos es 
muy diverso y con excepcional inte-
rés. Se trata de conjuntos documen-
tales que, como dijimos, constituyen 
el patrimonio histórico y cultural de 
la empresa, que al mismo tiempo 
conforman la historia de la cultura. 
Los documentos fundamentales del 
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archivo son la correspondencia con 
autores, los contratos de edición y 
las actas de los comités de trabajo.

Las fototecas-videotecas dis-
ponen del material gráfico, con ca-
rácter general o dependiendo de la 
especialización. El uso de fotogra-
fías en portadas, publicidad e inte-
rior genera un volumen de negocio 
considerable. La organización de la 
fototeca posibilita la recuperación 
de material procedente de portadas, 
reportajes de autores y actos, bode-
gones de libros o imágenes publici-
tarias y su aplicación posterior. Pen-
semos en los libros de texto o en las 
obras de referencia, donde el mate-
rial gráfico es abundante y su reuti-
lización supone fuertes inversiones 
(sánchez-Vigil, 2006: p. 285).

“El primer objetivo 
del departamento de 

documentación editorial 
debe ser la conservación, 
seguida del análisis y la 

difusión”

En lo que respecta a la bibliote-
ca, de su gestión pueden obtenerse 
respuestas a las consultas generales 
(gramática, ortografía, biografías, 
cronología, etc.), y elaboración de 
informes, proyectos, estudios, etc. 
Pero hay que destacar sobre todo 
la propuesta de recuperación del 
fondo editorial para reediciones o 
reimpresiones, y la respuesta con-
creta al usuario (interno o externo). 
Las bibliotecas editoriales son es-
peciales en cuanto que forman parte 
de una empresa que produce, distri-
buye y comercializa libros; es decir, 
documentos especiales. Tienen una 
doble función interna y externa, ya 
que son utilizadas por el personal de 
la editorial y por los investigadores 
interesados en aspectos concretos 
relacionados con la edición (tipos, 
fechas de publicación, ilustradores, 
prologuistas, etc.).

3. Valor de la 
documentación editorial: 

gestionar y rentabilizar los 
contenidos

La documentación editorial es 
el conjunto de documentos referen-
tes a la empresa editorial y sus ac-

tividades, a los editores y ediciones 
(sánchez-Vigil, 2009: p. 295). En 
edición, el resultado final es un do-
cumento compuesto por varios do-
cumentos, denominados recursos, 
paratextos o programas: “El pro-
grama es la aportación esencial del 
editor académico y aplicada al texto 
lo ordena, modela, lo convierte en 
manejable para el lector” (ibáñez-
soler, 2009: p. 70). También el 
contenido, sea del tipo que sea, se 
crea con apoyo documental.

Aceptando estas premisas, y 
conociendo el escaso interés que 
las empresas muestran por el tema, 
ya que el planteamiento actual es 
la solución inmediata sin aplicar 
políticas a medio o largo plazo, la 
justificación de puesta en marcha 
de secciones específicas o de con-
tratación de profesionales, pasa por 
rentabilizar contenidos.

Las unidades documentales, 
centralizadas o no, conservan para 
uso interno las producciones pro-
pias y aquellas adquiridas para lle-
var a cabo los proyectos. Gestionar 
una unidad documental comprende 
un conjunto de actividades encami-
nadas al establecimiento de una mi-

DEPARTAMENTO
  DE

 DOCUMENTACIÓN

BIBLIOTECA ARCHIVO FOTOTECA
VIDEOTECA

- Obras propias
- Obras adquiridas
- Obras de consulta

-
-

- Documentos administrativos
- Documentos de gestión
- Contratos
 Epistolarios
 E mails í

-
-
-
-

 Fotografías propias
Vídeos propios

 Fotografías adquiridas
V deos adquiridos-

Figura 1. El departamento de documentación editorial
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sión, la fijación de unos objetivos y 
metas, la motivación del personal, 
la valoración del rendimiento tanto 
del personal como de las tecnolo-
gías empleadas, la evaluación de 
los resultados alcanzados y la adap-
tación de los ajustes necesarios para 
conseguir los propósitos persegui-
dos (Ramos-simón, 1996: p. 513). 
Todos los departamentos de la em-
presa editorial generan numeroso 
material, en especial los dedicados 
al marketing y a la comunicación y, 
sin embargo, la mayoría de las edi-
toriales no cuentan con especialis-
tas en su conservación, análisis y/o 
reutilización. 

La tarea del documentalista 
como gestor de la información en 
una editorial resulta clave porque 
la información es fundamental en 
la elaboración del libro. Todo cuan-
to se mueve en torno al proceso se 
basa en la información, desde que 
se realiza el informe de mercado 
hasta que la obra se pone a la ven-
ta. Y al mismo tiempo, durante ese 
proceso se generan documentos. 
Gestionar la información en la edi-
torial es sinónimo de rentabilidad. 
La pretensión  en los consejos de 
edición es: “costo cero”; es decir, 
que se desarrolle el proyecto o la 
tarea con la mínima inversión.

Gran parte de los documentos 
se rentabilizan, empezando por el 
texto del autor, que además de la 
comercialización directa, una vez 
transformado en libro, es suscepti-
ble de ser traducido, fragmentado, 
adaptado o fotocopiado. Por cada 
una de estas operaciones se pacta 
un precio, y en cada una de esas 
operaciones se genera un nuevo 
documento: contratos de edición, 
textos en nuevas lenguas, fotoco-
pias y por supuesto nuevas publi-
caciones. El simple trueque de do-
cumentos entre editoriales es, por 
consiguiente, una forma de ren-
tabilizar el fondo.La justificación 
de la existencia del departamento 
de documentación o de los profe-
sionales encargados de la gestión 

puede y debe realizarse desde la 
rentabilidad. Las preguntas son 
entonces: ¿qué rentabilizamos? y 
¿cómo lo hacemos? La diferencia 
con respecto a otras empresas es 
que los contenidos que se manejan, 
la materia prima, están sujetos a la 
Ley de propiedad intelectual, y sus 
usos generan movimiento econó-
mico. Se entiende así la existencia 
de entidades de gestión como Ce-
dro1, mediante la cual las editoria-
les (también los autores) reciben 
la compensación económica por 
la fotocopia de sus contenidos; o 
Vegap2, encargada de la gestión de 
las obras de artistas plásticos.

“La justificación 
de la existencia del 
departamento de 

documentación debe 
realizarse desde la 

rentabilidad”

¿Qué rentabilizar? Si el depar-
tamento de documentación edito-
rial tiene una estructura mínima, 
elemental, dispondrá de una biblio-
teca (los propios libros editados 
por la empresa), una fototeca y un 
archivo, y los tipos documentales 
serán diversos: libros, fotografías 
(retratos, reproducciones de porta-
das, actos culturales, etc.), textos de 
autores, contratos, y todo el aporte 
documental externo para poner en 
marcha cada una de las tareas de las 
secciones clave en el proceso: do-
cumentación administrativa, folle-
tos, catálogos, etc. 

Es decir, que nos encontramos 
con abundante material que es sus-
ceptible de ser reutilizado y que 
debe valorarse cada vez que se apli-
que a un nuevo proyecto. Pongamos 
como ejemplo el uso del fondo edi-
torial (libro publicado) para editar 
facsímiles o para ofertar a empresas 
para ediciones populares (perió-

dicos, revistas, centros públicos, 
etc.), o bien la reutilización de foto-
grafías en obras de referencia (enci-
clopedias impresas o digitales). Tan 
sólo los precios de las imágenes en 
las fototecas comerciales para uso 
editorial justifican la existencia del 
archivo fotográfico.

¿Cómo rentabilizamos los do-
cumentos? En primer lugar valo-
rando la aplicación de los mismos. 
Tener una biblioteca en el centro 
(impresa o digital), completada con 
fondos de otras editoriales, supone 
un ahorro de tiempo en la búsqueda 
y también la posibilidad de dispo-
ner de contenidos propios, genera-
dos en el proceso de preimpresión. 
De igual modo organizar un archi-
vo fotográfico supone un importan-
te ahorro en la inversión en libros 
ilustrados o de texto. 

Pero hay un segundo factor que 
no se ha tenido en cuenta y que es 
la tarea documental: la atención al 
usuario, al receptor, al cliente si 
se quiere. Las empresas editoria-
les son el paradigma de la indus-
tria cultural, y forman parte de una 
cadena a la que los investigadores 
acuden con frecuencia. Este ser-
vicio, esta tarea intelectual es cla-
ve en el crecimiento de la propia 
empresa y debe valorarse, porque 
es un factor que proporciona pres-
tigio. No debemos olvidar que las 
agencias de evaluación de los pro-
fesores universitarios tienen como 
referente clave el que los artículos 
o libros hayan sido publicados por 
editoriales de prestigio. Los indica-
dores no han sido definidos, pero 
apuntamos aquí uno posible: la ca-
lidad de la respuesta a la demanda 
desde el centro de documentación 
(lo que evidentemente implica su 
existencia), aval que debería ser 
imprescindible y garantizado por 
un profesional con la formación 
necesaria.

Los editores se interesan por la 
documentación cuando se relaciona 
con la rentabilidad inmediata, pero 
dicha rentabilidad debe contem-
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plarse también a medio o largo pla-
zo. En este sentido tenemos como 
ejemplo la propuesta para la crea-
ción de una base de datos de libros 
en venta con una serie de campos 
informativos (autor, título, ISBN, 
precio, resumen de contenido, no-
tas de prensa y elementos iconográ-
ficos), de forma que cada editorial, 
siendo propietaria de sus ficheros, 
pudiera hacer un uso común de los 
contenidos de la base con las si-
guientes utilidades (Ávila, 2004: p. 
98-100):

– Referencia para el departa-
mento editorial

– Preparación de notas de pren-
sa

– Preparación de catálogos 
editoriales

– Información para la web

– Información para comercia-
les

– Información para la distribu-
ción (Sinli3)

– Referencias para ISBN

– Referencias para bibliotecas

– Referencia para la produc-
ción editorial general

Es obvio que si justificamos la 
rentabilidad de contenidos apos-
tamos por su gestión. El plantea-
miento de Ávila tiene que ver con 
el producto final, pero en la cadena 
pueden realizarse otros procesos.

Por otra parte, en lo que res-
pecta a la digitalización de docu-
mentos, las posibilidades son ex-
traordinarias. Se abre aquí una vía 
en la que el documentalista cobra 
la máxima relevancia porque una 

buena gestión de los contenidos 
digitales produce un movimiento 
económico. Los contenidos del do-
cumento libro se presentaban hasta 
ahora en papel, un soporte maravi-
lloso basado en el diseño, pero en 
las obras de referencia, publicacio-
nes científicas y textos de investi-
gación el diseño y los sentidos (tac-
to, vista, etc.) pasan a un segundo 
plano. Interesa prioritariamente en 
estos casos el contenido y ello po-
sibilita nuevas vías de comerciali-
zación. Por tanto, el tratamiento de 
textos (tratamiento de la informa-
ción) toma el máximo interés por 
la necesidad de preparar los mate-
riales para responder a la demanda 
del receptor o usuario.

3.1. Tipos de documentos edito-
riales

La diversidad de documentos 
generados por los distintos departa-
mentos permite establecer una tipo-
logía específica:

a) Áreas de trabajo 

1. Documentación general: 
cada comité de trabajo genera sus 
actas particulares, con el resumen 
de los acuerdos sobre proyectos o 
temas concretos.

2. Editor-autor: de la relación 
entre ambos surgen precontratos, 
contratos, acuerdos, corresponden-
cia, en la que se explica el proceso 
de trabajo.

3. Edición: bajo el control del 
editor se encuentra el original del 
autor, ficheros digitales, galeradas, 
pruebas corregidas por el autor, 
pruebas del corrector, textos de so-
lapas, textos de cubiertas, maquetas 
ilustradas, ferros4, etc.

4. Producción: en el proceso 
se siguen las fases de preimpresión, 
impresión y encuadernación, en los 
que se generan órdenes de trabajo, 
control de materiales, etc., más los 
que resultan de la realización del li-
bro: galeradas, pruebas corregidas, 
maquetas, etc.

5. Marketing y comunicación: 

se trata de los departamentos con 
mayor actividad, en los que se ge-
neran cubiertas, catálogos, dossie-
res, boletines, folletos, informes y 
todo tipo de complementos publici-
tarios.

6. Administrativa: área de co-
ordinación responsable de aspectos 
administrativos: facturación, peti-
ciones, órdenes de pago, etc.

“El sector editorial debe 
considerar la creación 
de departamentos de 
documentación con 

funciones específicas en la 
gestión de la información”

b) Documentos generados

1. Documentos comunes: afec-
tan a distintos departamentos de la 
editorial. La información es general 
y/o particular, y marca las pautas de 
comportamiento al tiempo que defi-
ne la línea editorial: actas de comi-
tés editoriales, fijación de precios o 
plan editorial.

2. Documentos de autor: aque-
llos creados por el autor o en los 
que interviene durante el proceso: 
texto original, pruebas de autor o 
pruebas de ilustración.

3. Documentos de edición: res-
ponsabilidad del editor: edición de 
texto, proyecto del editor, informe 
de lectura, informe del editor so-
bre el texto, ficha de contratación, 
extracto o resumen de contrato, en-
trega de original, información para 
sales folders, planning de obra, 
petición de hoja de estilo, edición 
gráfica.

4. Documentos de derechos: 
los derivados de la gestión de la 
propiedad intelectual: contratos, 
liquidación, certificados de residen-
cia, anticipos.

5. Documentos de producción: 

“El editor debe tomar 
conciencia de que la 
documentación es un 

patrimonio cultural 
rentable”
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generados en el proceso de creación 
del libro:

– Preimpresión: planning, hoja 
de estilo, ficha técnica, galeradas, 
pruebas corregidas, maqueta de 
texto y/o ilustración, cubierta, so-
brecubierta, ferros, pruebas CTF 
(computer to film), arte final, órde-
nes de trabajo para colaboradores y 
proveedores, etc.

– Impresión: capillas5, pliegos 
de ilustración, pruebas de cubierta.

6. Documentos de marketing: 
escandallo, catálogo editorial, fol-
ders, folletos publicitarios, progra-
mación editorial, novedades.

7. Documentos de comunica-
ción: dossier de obra, clipping, co-
municaciones y ruedas de prensa, 
presentaciones, premios y eventos 
especiales.

8. Documentos de comercial: 
petición de costes de proyectos, es-
candallo de venta, reimpresiones, 
informe de venta diaria.

9. Documentos de distribu-
ción: normalizados por Fande 
(Federación Nacional de Distri-
buidores de Ediciones) mediante 
el proyecto de normalización Sinli 

(Sistema de información normali-
zada para el libro) que establece 
modelos comunes para todo el sec-
tor. Se han elaborado 17 documen-
tos, desde el albarán de pedido del 
cliente hasta la factura de liquida-
ción de venta3.

10. Documentos de adminis-
tración: correspondencia general, 
notas oficiales, y los derivados de la 
gestión global.

“El libro electrónico hace 
posible la recuperación 

y difusión de textos 
descatalogados”

5. Conclusiones

El mundo editorial es clave para 
la defensa del idioma, los aportes al 
mundo de la lectura y la educación, 
y también se puede justificar su va-
lor desde una perspectiva económi-
ca, social y artística. La documen-
tación aporta el valor de gestión 
administrativa y de edición en cada 
trabajo editorial.

La edición abre nuevas perspec-

tivas a los documentalistas, ya que 
se trata de un sector que se encuen-
tra en una etapa de transmisión que 
demanda contenidos y diseño, y ahí 
el centro de documentación puede 
ejercer sus dotes para actuar dentro 
de cada plan de trabajo de una edi-
ción.

El editor debe tomar concien-
cia de que la documentación es un 
patrimonio cultural rentable. Los 
editores se interesan por la docu-
mentación cuando advierten su ren-
tabilidad.

La digitalización de conteni-
dos hace necesaria la intervención 
de profesionales que los gestionen 
para su uso o difusión en la Red. 
El sector editorial debe considerar 
la creación de departamentos de 
documentación con funciones es-
pecíficas en el tratamiento de la in-
formación. La mayoría de las edito-
riales no cuentan con profesionales 
especializados en la conservación, 
análisis y gestión de sus documen-
tos.

El libro electrónico hace posi-
ble la recuperación y difusión de 
textos descatalogados, tarea en una 
etapa de transición que demanda 
más dinamismo, y en la que puede 

LIBRO

TEXTO
AUTOR

Prólogo

Introducción

Textos de 
Apéndices

-Documentos
-Epistolarios

Pies de 
Ilustración

-Pies de foto
-Pies de 
láminas

Textos de 
Solapas

-Catálogos
-Biografías

Texto de 
Cubiertas

-Título
-Autor
-Editorial
-Resumen

Índices

- Alfabético
- Onomástico
- Cronológico
- Analítico

-Cronología
-Bibliografía

Figura 2. Documentos generados en la elaboración del libro
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y debe intervenir el documentalista 
como gestor.

La documentación editorial des-
aparece con el cierre de las empre-
sas, por lo que sería imprescindible 
la inmediata creación de un centro 
oficial encargado de su recupera-
ción. La rotación constante de edi-
tores (altas y bajas) provoca la falta 
de identificación con la empresa y 
la pérdida de documentos.

Notas
1. Centro Español de Derechos Reprográficos
http://www.cedro.org/

2. Visual-Entidad de Gestión de Artistas Plásti-
cos
http://www.vegap.es/

3. Sistema de Información Normalizada para el 
Libro
http://www.fande.es/Sinli/sinli.asp

4. Ferro. Prueba de impresión que se hace de 
todo el pliego, una vez montado completo, a par-
tir de los originales electrónicos definitivos, in-
mediatamente antes de pasar a la máquina de im-
primir. El fin de un ferro es hacer una comproba-
ción final del producto impreso, sobre todo para 
cotejar que todas las páginas están en el orden y 
posición adecuados, que las imágenes están bien 
escuadradas y cortadas, y que ninguna fuente se 
ha escapado en la filmación final. 
http://www.glosariografico.com/ferro

5. Conjunto de los pliegos impresos y plegados 
que constituyen un libro, antes de ser cosidos y 
encuadernados, que el impresor envía a la edito-
rial. La revisión de capillas es la última revisión 
que se hará del libro y, como ya están los pliegos 
impresos, plegados y alzados, sólo se corregirán 
errores muy graves.
http://www.tsedi.com/
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