
 

 



1. Proceso de recepción de originales. Fases. Clases de 
originales. Disposición de textos. Orden de trabajo. 
Compatibilidad de formatos en soportes magnéticos y 
ópticos. Equipos. 

 

Introducción 

El proceso de recepción de originales es una fase fundamental en la industria de las artes 
gráficas, ya que marca el punto de partida de la producción de cualquier material impreso o 
digital. La correcta gestión de los originales influye directamente en la calidad final del producto, 
la eficiencia del flujo de trabajo y la optimización de los recursos. 

Los originales pueden presentarse en diferentes formatos y soportes, desde archivos digitales 
hasta documentos físicos, lo que requiere un análisis detallado para verificar su compatibilidad 
y adecuación al proceso productivo. La clasificación de los originales, la correcta 
disposición de los textos y la correcta planificación mediante el orden de trabajo permiten 
agilizar las fases posteriores de maquetación, preimpresión e impresión. 

La evolución tecnológica ha hecho que los soportes magnéticos y ópticos convivan con 
soluciones de almacenamiento en la nube y formatos digitales estandarizados. La 
compatibilidad de formatos es un aspecto crucial en el proceso de recepción, ya que 
garantiza la correcta interpretación de los archivos y su integración en el flujo de trabajo sin 
pérdida de información o calidad. 

En este contexto, la LOMLOE y la Ley Orgánica 3/2022 de Ordenación e Integración de la 
Formación Profesional refuerzan la importancia de la formación en la gestión de originales y 
la preparación de archivos digitales, asegurando que los futuros profesionales de las artes 
gráficas desarrollen competencias clave para adaptarse a los avances tecnológicos del sector. 

El presente tema abordará las fases del proceso de recepción de originales, las clases de 
originales y su disposición, la importancia del orden de trabajo, la compatibilidad de 
formatos en distintos soportes y los equipos utilizados en esta etapa. El conocimiento de 
estos aspectos es esencial para garantizar un flujo de trabajo eficiente, evitar errores en la 
producción y optimizar la calidad en los productos gráficos. 
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Proceso de recepción de originales. Fases. Clases de 
originales 
El proceso de recepción de originales es el primer paso en la producción gráfica y su correcta 
gestión es crucial para garantizar la calidad y eficiencia del trabajo. Los originales pueden 
presentarse en distintos formatos y soportes, lo que requiere una verificación exhaustiva para 
evitar errores en las fases posteriores de maquetación, preimpresión e impresión. 

Este proceso se compone de varias fases, que incluyen la recepción, verificación, adaptación y 
almacenamiento de los archivos. Además, los originales pueden clasificarse según su 
naturaleza en originales físicos (como ilustraciones, textos manuscritos o fotografías 
analógicas) y originales digitales (archivos vectoriales, imágenes rasterizadas o documentos 
en formatos específicos). 

1. Fases del proceso de recepción de originales 

La recepción de originales sigue un conjunto de pasos estandarizados que permiten evaluar su 
idoneidad y optimizar el flujo de trabajo en la producción gráfica. 

1.1. Recepción y verificación inicial 

El primer paso consiste en recibir los originales y comprobar que cumplen con los requisitos 
técnicos del proceso gráfico. Durante esta fase, se evalúan aspectos como: 

●​ El tipo de archivo o soporte en el que se entrega el original. 
●​ La resolución de las imágenes (en el caso de archivos digitales). 
●​ La calidad del texto y su formato. 
●​ La presencia de incrustaciones o enlaces a archivos externos. 
●​ La existencia de permisos de reproducción si el material está sujeto a derechos de 

autor. 

1.2. Clasificación de los originales 

Los originales deben organizarse según su tipo y características técnicas. Se pueden clasificar 
en: 

●​ Textos: Manuscritos, mecanografiados o archivos digitales en formatos editables. 
●​ Imágenes rasterizadas: Fotografías digitales o escaneadas en formatos como TIFF, 

JPEG o PNG. 
●​ Gráficos vectoriales: Ilustraciones y logotipos en formatos como SVG, EPS o AI. 
●​ Diseños compuestos: Documentos completos en formatos como PDF, que incluyen 

texto, imágenes y gráficos integrados. 
●​ Material físico: Dibujos, ilustraciones originales, fotografías en papel o transparencias. 
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1.3. Comprobación de compatibilidad y calidad 

Una vez clasificados los originales, se realiza un control de calidad para detectar posibles 
errores o incompatibilidades. Este proceso incluye: 

●​ Verificación de resolución y tamaño de imágenes (mínimo de 300 ppp para 
impresión). 

●​ Corrección de perfiles de color (RGB para digital, CMYK para impresión). 
●​ Identificación de fuentes tipográficas y conversión a contornos si es necesario. 
●​ Revisión de sangrados y márgenes de seguridad en el diseño. 

1.4. Adaptación y normalización de los archivos 

Si un original no cumple con los requisitos técnicos, se deben realizar ajustes para su correcta 
integración en el flujo de producción. Algunas adaptaciones comunes incluyen: 

●​ Conversión de archivos a formatos compatibles con la maquinaria de preimpresión. 
●​ Ajuste de resolución de imágenes para evitar pixelaciones. 
●​ Conversión de textos a curvas para evitar problemas de fuentes. 
●​ Corrección de colores y conversión de espacios de color según el destino del archivo 

(CMYK para impresión, RGB para digital). 

1.5. Aprobación y almacenamiento 

Una vez verificados y corregidos, los originales son aprobados y almacenados en servidores 
locales o en la nube. Este almacenamiento debe cumplir con protocolos de seguridad y 
organización para facilitar su acceso en las siguientes fases del proceso gráfico. 

2. Clases de originales 

Los originales pueden clasificarse en distintos tipos según su formato, origen y función dentro 
del proceso gráfico. 

2.1. Según su formato 

●​ Originales físicos: Documentos en papel, fotografías analógicas, ilustraciones o 
bocetos a mano. 

●​ Originales digitales: Archivos vectoriales, imágenes rasterizadas o documentos 
compuestos. 

2.2. Según su origen 

●​ Originales creados por el cliente: Material entregado por el cliente, generalmente en 
formatos predefinidos. 

●​ Originales generados internamente: Diseños creados por el departamento de diseño 
gráfico o preimpresión. 
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●​ Originales adquiridos de bancos de imágenes o recursos gráficos: Elementos 
visuales comprados o de uso libre con licencia. 

2.3. Según su función 

●​ Originales definitivos: Listos para ser procesados sin modificaciones. 
●​ Originales modificables: Requieren ajustes de formato, color o resolución antes de la 

producción. 

3. Importancia del control de originales en la producción gráfica 

Una correcta gestión de los originales es fundamental para evitar errores en la impresión y 
optimizar los tiempos de producción. La estandarización de las fases de recepción, verificación 
y almacenamiento permite mejorar la eficiencia del flujo de trabajo y garantizar la calidad del 
producto final. 

Una vez recibido y validado el material, es necesario establecer una disposición de los textos 
adecuada y organizar el trabajo mediante un orden de trabajo eficiente, aspectos clave que se 
analizarán en el siguiente epígrafe. 

Disposición de textos. Orden de trabajo 
En la producción gráfica, la disposición de los textos es un factor crucial para garantizar la 
legibilidad, estética y funcionalidad del diseño. Un texto mal organizado o con errores 
tipográficos puede afectar la calidad final del producto, comprometiendo la comunicación 
efectiva del mensaje. Además, una adecuada planificación mediante un orden de trabajo 
estructurado permite optimizar los tiempos de producción y minimizar errores en las fases 
posteriores de maquetación, preimpresión e impresión. 

La correcta gestión de los textos y la organización del trabajo contribuyen a una producción 
más eficiente, reduciendo el tiempo de corrección y asegurando que el material final cumpla 
con los estándares de calidad exigidos. 

1. Disposición de textos en el proceso gráfico 

La disposición de los textos en un diseño gráfico debe cumplir criterios de legibilidad, 
jerarquía visual y armonía tipográfica. Para ello, es fundamental considerar los siguientes 
aspectos: 

1.1. Estructura y jerarquización del texto 

●​ Títulos y subtítulos: Deben destacarse con un tamaño mayor y un peso tipográfico 
adecuado. 

●​ Cuerpo del texto: Debe tener un tamaño, espaciado y alineación que faciliten la lectura. 
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●​ Párrafos y bloques de texto: Se recomienda evitar líneas demasiado largas o textos 
densos que dificulten la lectura. 

1.2. Tipografía y estilos 

●​ Selección de fuentes adecuadas para el tipo de publicación (serif para textos impresos 
largos, sans serif para digitales). 

●​ Uso de negritas, cursivas y versalitas con moderación para resaltar información sin 
sobrecargar el diseño. 

●​ Evitar el uso excesivo de colores en los textos que puedan dificultar la lectura. 

1.3. Alineación y espaciado 

●​ Alineación justificada: Aporta un acabado limpio, pero puede generar espacios 
irregulares si no se aplica correctamente. 

●​ Alineación a la izquierda o centrada: Más recomendada para textos cortos o con fines 
estéticos. 

●​ Interlineado y espaciado entre caracteres: Debe ajustarse para mejorar la legibilidad 
y la coherencia visual del texto. 

1.4. Corrección ortográfica y tipográfica 

Antes de la maquetación final, es imprescindible realizar una revisión del texto para detectar 
errores ortográficos, tipográficos o inconsistencias en el uso de signos de puntuación y 
mayúsculas. 

2. Orden de trabajo en la producción gráfica 

El orden de trabajo es el documento que define las especificaciones técnicas y organizativas 
del proyecto gráfico. Su correcta elaboración permite coordinar todas las fases del proceso, 
desde la recepción de los originales hasta la entrega del producto final. 

2.1. Elementos de un orden de trabajo 

Un orden de trabajo debe contener la siguiente información: 

●​ Datos del cliente y proyecto: Nombre del cliente, número de referencia y descripción 
del trabajo. 

●​ Especificaciones técnicas: Formato, dimensiones, colores, tipo de impresión y 
acabados. 

●​ Materiales y soportes: Tipo de papel o sustrato, gramaje, tintas y acabados especiales. 
●​ Plazos de entrega y tiempos de producción: Fechas estimadas para cada fase del 

proceso. 
●​ Indicaciones especiales: Requisitos específicos del cliente o del diseño. 
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2.2. Fases del orden de trabajo 

1.​ Recepción del encargo: Definición del trabajo con el cliente y verificación de los 
archivos. 

2.​ Corrección y ajuste de originales: Adaptación de textos, imágenes y gráficos. 
3.​ Maquetación y diseño: Disposición de los elementos gráficos y tipográficos. 
4.​ Preimpresión: Comprobación de colores, sangrados y formatos finales. 
5.​ Impresión o producción digital: Proceso de impresión en offset, digital u otro método. 
6.​ Acabados y entrega: Encuadernación, plastificado y distribución del producto final. 

Una correcta planificación del orden de trabajo evita retrasos, reduce costos y asegura la 
calidad del resultado final. Para optimizar este flujo de trabajo, es fundamental gestionar 
adecuadamente los archivos digitales en distintos formatos y soportes, lo que se abordará en el 
siguiente epígrafe. 

 

Compatibilidad de formatos en soportes magnéticos y 
ópticos. Equipos 
En la producción gráfica, el manejo de archivos digitales es un aspecto crítico para garantizar la 
correcta integración de textos, imágenes y gráficos en los distintos procesos. La 
compatibilidad de formatos asegura que los archivos puedan ser interpretados sin errores en 
todas las etapas del flujo de trabajo, desde la maquetación hasta la impresión. 

Además, los archivos deben almacenarse en soportes adecuados que faciliten su acceso y 
preservación. Tradicionalmente, los soportes magnéticos y ópticos han sido fundamentales 
para la gestión de archivos en el sector gráfico, aunque actualmente han sido complementados 
por soluciones de almacenamiento en la nube y servidores locales de alta capacidad. 

1. Formatos de archivo en la industria gráfica 

Los archivos utilizados en la producción gráfica deben ser compatibles con los programas de 
diseño, preimpresión e impresión. Los formatos más comunes incluyen: 

1.1. Formatos de imagen 

●​ TIFF (Tagged Image File Format): Formato estándar para imágenes de alta calidad sin 
compresión. 

●​ JPEG (Joint Photographic Experts Group): Utilizado en imágenes comprimidas, 
aunque no es recomendable para impresión profesional. 

●​ PNG (Portable Network Graphics): Soporta transparencia y se emplea en gráficos 
digitales. 
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●​ PSD (Adobe Photoshop Document): Formato nativo de Adobe Photoshop que permite 
la edición de capas. 

1.2. Formatos vectoriales 

●​ AI (Adobe Illustrator): Formato editable para gráficos vectoriales. 
●​ EPS (Encapsulated PostScript): Estándar para la transferencia de gráficos vectoriales 

a impresión. 
●​ SVG (Scalable Vector Graphics): Formato basado en XML para gráficos escalables en 

entornos digitales. 

1.3. Formatos de diseño y documentos compuestos 

●​ PDF (Portable Document Format): Formato estándar para impresión y distribución de 
documentos con texto, imágenes y gráficos integrados. 

●​ INDD (Adobe InDesign Document): Archivo editable de maquetación utilizado en 
diseño editorial. 

●​ XPS (XML Paper Specification): Alternativa a PDF desarrollada por Microsoft. 

2. Soportes magnéticos y ópticos en la gestión de archivos 

Los archivos digitales deben almacenarse en soportes adecuados para garantizar su seguridad 
y accesibilidad. 

2.1. Soportes magnéticos 

●​ Discos duros internos y externos: Almacenamiento de alta capacidad para archivos 
de gran tamaño. 

●​ Unidades SSD: Mayor velocidad y seguridad en comparación con los discos duros 
tradicionales. 

●​ Memorias USB: Uso portátil para transferencias rápidas de archivos. 

2.2. Soportes ópticos 

●​ CD-ROM y DVD: Aunque en desuso, aún se emplean en algunas empresas para 
almacenamiento de copias de seguridad. 

●​ Blu-ray: Mayor capacidad de almacenamiento, aunque poco utilizado en la industria 
gráfica actual. 

2.3. Almacenamiento en la nube y servidores locales 

●​ Servidores NAS (Network Attached Storage): Permiten compartir archivos en red con 
acceso controlado. 

●​ Plataformas en la nube (Google Drive, Dropbox, Adobe Cloud): Facilitan la gestión 
de archivos sin necesidad de dispositivos físicos. 
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3. Equipos utilizados en la gestión de archivos y formatos 

Para garantizar la compatibilidad de archivos y su correcta manipulación en la industria gráfica, 
se utilizan diversos equipos: 

●​ Estaciones de trabajo de alto rendimiento: Equipos especializados para el diseño y 
procesamiento de archivos gráficos. 

●​ Servidores de almacenamiento y backup: Garantizan la seguridad y disponibilidad de 
archivos digitales. 

●​ Escáneres de alta resolución: Digitalización de originales físicos para su posterior 
tratamiento. 

El correcto manejo de formatos, soportes y equipos es clave para asegurar un flujo de trabajo 
eficiente en la industria gráfica. La optimización de estos recursos permite mejorar la calidad 
del producto final y evitar problemas en las fases de preimpresión e impresión. 

Conclusión 
El proceso de recepción de originales es un paso fundamental en la producción gráfica, ya 
que garantiza la correcta gestión de los archivos y su preparación para las siguientes fases del 
flujo de trabajo. La verificación, clasificación y normalización de los originales permite minimizar 
errores y optimizar la calidad del producto final. 

La disposición de los textos y la organización mediante un orden de trabajo estructurado 
aseguran que la maquetación y la preimpresión se desarrollen de manera eficiente, cumpliendo 
con los estándares de legibilidad, composición y jerarquización visual. Un flujo de trabajo bien 
definido evita retrasos, facilita la coordinación entre equipos y mejora la eficiencia en la 
producción. 

La compatibilidad de formatos y la gestión de archivos en soportes magnéticos, ópticos y 
digitales son aspectos esenciales para el almacenamiento, intercambio y preservación de los 
documentos gráficos. La correcta selección de formatos de imagen, texto y diseño editorial 
permite una integración fluida entre los diferentes programas y dispositivos utilizados en la 
industria. 

Asimismo, el uso de equipos especializados, como estaciones de trabajo de alto rendimiento, 
servidores de almacenamiento y software de diseño y preimpresión, facilita el procesamiento 
de archivos de gran tamaño y mejora la calidad del resultado final. 

En el ámbito de la Formación Profesional, el dominio de estos conceptos es fundamental para 
que los futuros técnicos del sector gráfico sean capaces de gestionar originales, preparar 
archivos compatibles y coordinar eficientemente el flujo de trabajo en entornos digitales y de 
impresión. A medida que la industria evoluciona hacia procesos más automatizados y 
digitalizados, la capacidad de adaptarse a nuevas tecnologías y estándares será clave para la 
competitividad y eficiencia en el sector de las artes gráficas. 
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