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EDITORIAL

PROCEDIMIENTO Y NORMAS

UCR PARA LA EDICION DE REVISTAS CON SELLO EUCR

Hacemos de su conocimiento las etapas del proceso de edicion y las modificaciones planteadas
para brindar un mejor servicio en la atencidén de sus solicitudes. Su colaboracién en el proceso sera
de especial importancia. Con este fin se presentan los pasos a seguir:

Descripcion

Procedimiento

Planificacion

La EUCR recibe dos tipos de
materiales para la edicién e
impresién de revistas:

I. Revistas que ingresan
sin diagramar y la EUCR
contrata este proceso.

2. Revistas listas para impre-
sién, donde los editores
envian en formato pdf el
material para ser publi-
cado.

Por lo tanto, el proceso de plan-
ificacion consiste en efectuar la
revisién técnica de los materia-
les aportados por los editores.

Si hubiera algin material pen-
diente, la revista permanecerd
en esta etapa hasta que se
complete la informacién y no
tendrd fecha de ingreso.

El editor o encargado es el responsable de garantizar que el documento
final entregado a la Editorial (word o pdf, segiin sea el caso), sea el defini-
tivo, asegurandose de que haya sido revisado para evitar modificaciones de
redaccion y otras correcciones de contenido en procesos posteriores; para
ello se le solicitara la firma de Visto Bueno en la version impresa.

El editor debe numerar los articulos de acuerdo con el orden del indice vy
debe entregar cada uno foliado.

Debe entregar la revista en archivos por articulo y no en un solo documento.

Las figuras deben venir en archivos propios, no dentro del texto en Word. Las
imdgenes deben venir claramente identificadas con el nimero consecutivo.

Debe resaltarse donde se menciona el nimero de una nota, una figura o gra-
fico.

Incluir todos los atributos del texto en el documento Word (negritas, itdlicas,
subrayados, etc.).

El editor debe aportar imdgenes con las siguientes caracteristicas técnicas:
resolucion 300 dpi, formato digital psd, jpg o tiff o, en su defecto, los originales
de una calidad adecuada para que la EUCR haga los respectivos rastreos.

Recuerde que se deben aportar las autorizaciones para el uso de fotografias
o ilustraciones cuyos autores tengan menos de 70 afios de fallecidos; asf
como la autorizacién firmada para la inclusién de fotografias de personas que
no sean tomadas en lugares publicos. Estos documentos se requieren desde el
momento en que usted presenta el material de la revista para publicacion.

Cuando las revistas ingresan diagramadas aplican los puntos 1,2, 3y 8.
Ademds se les solicitard el Visto Bueno en la versién impresa v en la bolsa de
trabajo.

No se inicia el tramite de la revista hasta tanto no se cumpla
con los requisitos anteriores.

Editorial Universidad de Costa Rica * Tel. 251 | 5310 ¢ Fax. 251 | 5257 « Correo electrdnico: diseno.siedin@ucrac.cr




Descripcion

Procedimiento

Diagramacion

Implica proceder a efectuar
el acomodo de textos, ima-
genes, cuadros o gréficos
segun la plantilla disefiada y
establecida para cada revista.

La portada se diagramard
de acuerdo con el disefio
de cada revista. El editor
entregard la imagen de
portada, de no ser asf, la
Editorial realizard una pro-
puesta.

Esta etapa contempla la contratacion de la revista mediante la Unidad
Desconcentrada de Compras. Comprende varios pasos:

Aprobacidn del presupuesto por parte de la Vicerrectorfa de Investigacidn.

Entrega del vale a la Unidad Desconcentrada de Compras para efectuar la
contratacién.

Asignacién de la revista al proveedor.

Recepcién del material diagramado por parte del proveedor el cual serd revisa-
do por el personal de la Editorial, con el fin de garantizar su calidad.

Cuando el director o editor contrate por su cuenta el proceso de diagramacion
se debe entregar a la Editorial el archivo digital en formato pdf y la carpeta con
los archivos diagramados, tipografias e imdgenes. La Editorial hard una revisién
técnica para garantizar la calidad del digital.

REVISTA
UNIVERSITARIA
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Gui ciopret a
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Revision de pruebas
por parte del editor
(aplica para las revis-
tas que no ingresan
diagramadas)

El editor verificard que la
diagramacién esté conforme
a los articulos originales.

Gui ciopret a

Este proceso consta de los siguientes pasos:

La EUCR entrega la diagramacion vy los originales de la revista, con una nota

dirigida al director de la revista.

La EUCR recibe el material revisado, con las observaciones anotadas en la dia-

gramacion impresa, estas deberdn indicarse con lapicero de color rojo.

El personal de la Seccién de Disefio verificard las observaciones por integrar, si

existen dudas se consultard al editor:

Si el editor solicita cambios sustanciales en la diagramacién (por ejemplo incluir
articulos, cambios de redaccién de pdrrafos en la bibliografia, inclusion de
cuadros o imdgenes o eliminaciones o inclusién de paréntesis, puntos, cursivas,
negritas, etc.), u otros aspectos similares que debieron ser subsanados desde
la version original, la Seccién de Disefio enviard una nota a la Revista con el

desglose de los costos en que se incurrird para realizar los cambios.

A partir de esos datos, la revista solicitard a la Vicerrectorfa de Investigacion el
pago adicional al diagramador por las nuevas correcciones. El volumen estara

suspendido hasta tanto la Vicerrectoria apruebe el pago adicional.

Una vez revisado el material y con la autorizacion de la Vicerrectorfa, se proced-

erd a realizar los cambios pertinentes.




Descripcion

Procedimiento

Control de calidad

En este proceso se efec-

tda una revision técnica del
documento en forma digital e
impresa.

Se aplican formularios de con-
trol para garantizar la calidad del
producto final.

REVISTA
UNIVERSITARIA

En el caso de las revistas que ingresan diagramadas, se solicita una version en
formato PDF, con su respectiva copia impresa, la cual deberd venir firmada con el
Visto Bueno final. Ademds se les solicitard firmar la Bolsa de trabajo.

Para optimizar los tiempos del proceso de edicién (incluye diagramacion e impre-
sidn), se requiere en promedio tres meses para obtener el volumen a tiempo.

El SIEDIN estd en la mejor disposicién de colaborar y realizar los esfuerzos necesa-
rios para cumplir con las solicitudes y evitar inconvenientes que puedan afectar la
calificacion de las revistas con sello Editorial.

Si la revista decide realizar un tiraje mayor al establecido debe enviar una nota a la
Vicerrectorfa de Investigacion solicitando la autorizacidn presupuestaria respectiva.
El SIEDIN procederd a imprimir cuando cuente con dicho aval.




