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INTRODUCCION

Este documento ha sido elaborado por los funcionarios de la Seccién de Disefio de la EUCR, con el
fin de contar con una gufa para facilitar la ejecucién de los trabajos a lo interno de la Seccidn. Ademds,
se considera un material prdctico para los proveedores que son contratados por la EUCR ya que
incluye procedimientos para la edicion de libros y revistas.

El SIEDIN lleva a cabo un proceso de edicion y produccion grafica, el cual, se conforma de tres
grandes subprocesos, a saber:

* Publicar libros con sello EUCR.
* Publicacidon de revistas ratificadas por la Comision Editorial.
* Solicitud de impresion de materiales graficos.

Para cada uno de ellos se realizan diferentes etapas, las cuales conllevan procedimientos basados
en la experiencia y en las normas establecidas por la Editorial Universidad de Costa Rica. Se incluyen
en los subprocesos de libros y revistas los siguientes procedimientos: revisién filoldgica, revision de
pruebas, disefio de libros y cubiertas, diagramacién de libros y revistas, Control de calidad. Para el
subproceso de Ordenes de produccién se incorpora informacién con respecto a los procedimientos
generales que estos requieren.

Se recomienda leer este manual en su totalidad, dado que la informacién es inherente a todo
el proceso de edicidn; ademds, es importante conocer acerca de otros aspectos en los que nuestro
trabajo individual puede mejorar el trabajo colectivo.

La comunicacidn entre las personas que realizan cada proceso y los encargados de la revisidn de los
documentos facilita y mejora la calidad de los resultados. Por este motivo, insistimos constantemente,
a lo largo de este manual, que antes de efectuar correcciones sobre las que existan dudas, se debe
consultar con las personas pertinentes. Cada proceso exige un alto grado de responsabilidad, de ahf la
necesidad de comprometerse profundamente con cada trabajo que se les asigne.

Por Ultimo, se agradecerd cualquier aporte que pueda mejorar este documento para una
edicién futura.

Seccién de Disefio
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PROCESOS DE EDICION Y PRODUCCION

Para una mejor comprension del lector, a continuacion se esquematizan los procesos y subprocesos

de edicidn que se realizan en la Seccién de Disefio:

Proceso de edicion y
produccion

LIBROS

REVISTAS

ORDENES DE
PRODUCCION

Cuadro N.° |

ETAPAS

. Recepcion y aprobacion
de la obra

2. Registro, revision y
programacion

3. Correccién filologica

-

. Disefio y diagramacion
de portada y contenido

Revision de pruebas
Revision de autor o editor
Control de calidad

of

6.

7.

8. Contratacion de impresion
9. Costeo y aprobacién de ejemplar
10.

Definicién del precio

| I. Distribucién y venta de la obra

l. Registro de la solicitud

2. Programacién de la solicitud
3. Disefio y diagramacion

4. Revision del disefio por
parte del usuario

5. Control de calidad

6. Recepcion del material por
parte de la Seccién de
Impresion

7. Entrega del producto al usuario

8. Costeo, facturacion y archivo

AREAS DE EJECUCION

Comision Editorial
Secretaria de la Direccion
del SIEDIN

Seccion de Disefio

Direccién y Jefatura EUCR

Unidad de Distribucion y Ventas

Unidad Administrativa

Seccion de Disefio

Seccion de Impresion

Unidad Administrativa

Fuente: Tomado de Cascante Segura, Aida Elena. (2009). Gestidn de la calidad en la Editorial Universidad de Costa Rica: estrategias y nuevas
demandas. Tesis de grado para optar por el tfitulo de Mdster en Administracién Universitaria. San José: Universidad de Costa Rica.



SUBPROCESO DE LIBROS
PROCESO DE EDICION PARA LIBROS APROBADOS POR
LA COMISION EDITORIAL DE LA EDITORIAL UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

dictan nadores administracion
\/

. >>> @ >>> @ >>>

@.

@ >>> >>> ¢

Comision Editorial Direccion Editorial

facturacion bodega Direccion Editorial
& - : & \/ ' ‘
— é s @ °

——— § .
E. Qigc;,‘e
< :
Libreria UCR
UCR



Disefio de portada
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Revision filolégica Ficha catalografica
Control de calidad y Revision de pruebas e
revision final integracién de correcciones
Atuid
st re
S <<<

Elaborado por: Elisa Giacomin, 2009.

Nota:

Luego de los esquemas vy flujogramas aparecen las diferentes etapas que se ejecutan para libros
y revistas, ademds se detalla en cada uno los procedimientos y controles que deben realizarse para
garantizar la calidad del producto final.

Se aclara que en el caso de los subprocesos de libros y revistas la informacion de estos resulta
similar, por lo que se unificd. En el caso de las revistas, algunas etapas son asumidas por el editor.



FLUJOGRAMA DEL
PROCESO DE EDICION PARA LIBROS APROBADOS POR
LA COMISION EDITORIAL DE LA EDITORIAL UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

o Usar formu-

« Enviar al

e Nose

lario 5

autor el S « Usar formulario 5

o Se archiva formulario

formulario

reciben los
documentos

o Datos del
autor

o Coleccién

o Serie

« Coedicion

o Logos




Elaborado por:Wendy Aguilar G., a partir del documento original genera-
do por Casta Vargas, Geovanny Brenes, Nicole Riquelme, Wendy
Aguilar y Aida Elena Cascante. Seccién de Disefio. Actualizado
a julio, 2016.



SUBPROCESO DE LIBROS
ETAPA DE PLANIFICACION

[d  Revision de documentos:

La secretaria de la direccién entrega a la jefatura
de Disefio los documentos enviados por el autor:

Revisar los documentos con base en el formula-
rio “Normas para facilitar el inicio del proceso de
publicacidn de obras aprobadas por la Comisién
Editorial de la UCR en el folleto Formularios para
los Procesos de Edicion.

Enviar los formularios al autor con copia al
expediente.

Una vez el autor haya entregado el material com-
pleto, se incia el proceso del libro.

Ingresar la informacién a la B. D. si el material estd
completo, segun el siguiente procedimiento:

Cuando se ingresa un libro a la B. D. y se reciben
los materiales:

Leer el expediente y revisar los formularios
entregados por el autor.

Verificar los datos de los autores (si son varios,
cudl es la participacién de cada uno).

Verificar si pertenece a una coleccidn, serie, coe-
dicidn, si tiene financiamiento (;qué logos lleva y
ddnde?).

Incluir los datos anteriores en la B. D.

Resolver cualquier duda o dato pendiente con
los autores.

Sacar una copia del dictamen para adjuntaria al
texto original.

Preparar la caja con los materiales entregados.

(4 Cuando se contratan los procesos:

Incluir los datos para los diferentes procesos
con las caracteristicas generales: cantidad de
cuartillas, interlineado, tamafio de la tipografia,
si tiene notas al pie, citas textuales, cantidad
de figuras, cuadros, tablas, graficos, o de dibu-
jos por elaborar, si se deben rastrear y retocar

fotos, si se debe elaborar la portada, si se en-
tregan las imdgenes para elaborarlas.

(4  Cuando se entrega el libro para revision
filologica:

*  Entregar al fildlogo el texto original.

* Registrar en la B. D. la informacién correspon-
diente y elaborar los formularios de entrega,
pasar copia a la Unidad de Compras.

* Entregar los formularios de revision.

* Entregar el material al autor para que integre
las correcciones indicadas por el fildlogo.

*  Proceder a diagramar hasta tanto el fildlogo dé el
V. B. al documento.

(4  Cuando el libro se entrega para disenar:

* Registrar en la B. D. la informacién correspon-
diente y elaborar los formularios de entrega.
Pasar copia a la Unidad de Compras para contra-
tacidn externa.

*  Incluir cualquier dato adicional en la B. D., después
de que el disefio esté aprobado.

* Guardar en la caja una copia del disefio y de las
hojas de control.

(A  Cuando el libro se entrega para diagramar:

* Registrar en la B. D. la informacién correspon-
diente y elaborar los formularios de entrega.
Pasar copia a la Unidad de compras para contra-
tacidn externa.

*  Verificar que el material esté completo (debe
incluir el boceto del disefio, los discos, las ho-
jas de control de disefio, las fotografias, etc.).
Incluir ademds, hoja de control de diagra-
macidon de artes finales, como guia para el
diagramador.

(d  Cuando el libro se entrega para revision de
pruebas:

* Revisar que se incluya el original, el diagramado y
la hoja de control para revision de pruebas.



Registrar en la B. D. la informacion correspon-
diente y elaborar los formularios de entrega. Pa-
sar copia a Unidad de Compras para contrata-
cién externa.

4 Cuando el libro concluya el proceso de

diagramacion:

Solicitar la versién final de la diagramacion
en formato digital e impreso, e incluir el PDF
en baja resolucidn para elaborar la ficha
catalogrdfica.

Registrar en la B. D. y guardar el material en la
caja respectiva.

A Cuando el libro se revisa para enviar a elaborar la

ficha catalografica:

Revisar el expediente y corroborar si pertenece
a una serie o coleccion, si es financiado y cudl
es la participacion de los autores. Revisar que la
falsa portada y la pagina de créditos contemplen
esos datos.

Enviar a la Biblioteca Carlos Monge (BCM) el for-
mulario debidamente lleno.

Sacar copia de ambos documentos y adjuntarlos
a la dltima version diagramada.

Ingresar informacion a la B. D. de la Seccién de
Disefio y archivar documentos impresos.

(4  Cuando se entrega material para el disefio de

portada:

Asignar la portada.
Incluir la informacién en la B. D.

El o la asistente de la Seccién de Disefio entrega
el material, junto con los formularios de Control
de calidad de portada.

Registrar en la B. D. la informacién correspon-
diente y elaborar los formularios de entrega.
Pasar copia a Unidad de C ompras para con-
tratacion externa.

(d  Cuando se reciba el diseno de portada:

Se revisan los bocetos.

El encargado indica las correcciones de portadas
y la jefatura ingresa la informacién a la B. D.

El diagramador incorpora las correcciones y estas
son revisadas y aprobadas por la jefatura y el en-
cargado de portadas.

Solicitar la versién digital al diagramador, la cual
debe entregarse al asistente de la jefatura junto
con la factura, ingresar dicha informacidn a la B. D.

Se envia la portada al autor para su revision.

(d  Cuando el libro se entrega al autor:

Asegurarse de que se le den todas las versiones
y, ademads, confirmar que se incluya en la Ultima
version la ficha catalogréfica.

Entregar el disefio de portada definitivo para su
aprobacion.

(d  Cuando el libro se entrega para Control de

calidad:

Entregar los materiales por revisar (diagramacion
y disco).

Llenar hoja de entrega, completar en la B. D.

Verificar que el autor haya firmado la autorizacién
para proceder con la impresién del libro (tanto
de contenido como de portada).

(4 Verificar los datos para la contratacion de la

impresion:

Pasar los datos a la Unidad de Compras.



SUBPROCESO DE LIBROS
ETAPA DE CORRECCION FILOLOGICA

3.

7.

9.

Hacer la correccién filoldgica de acuerdo con los criterios profesionales correspondientes. Para
ello consulte a la fildloga de planta de la EUCR.

Utilizar el formulario “Control de calidad de la correccidn filoldgica” (véase pdgina 8 7) como
guia para hacer su trabajo. Recuerde que debe completarla y firmarla. Esta es garantia del trabajo
entregado.

Verificar que el material esté completo: contenido del libro, indices, bibliografia, texto para la con-
traportada, resimenes, texto acerca del autor y pies de fotos.

Indicar la jerarquia de titulos.
Uniformar:
Guion largo (—) (shift+option): didlogo.
Guion mediano (-) (option): explicativo.
Guion corto (-): separa palabras.
Simbolo de “por ciento™: solo se usa dentro de tablas.
Uniformar el uso de las comillas.
Dejar espacio después de las abreviaturas.
Abreviar la palabra nimero (N.° o n.°).
Abreviar la palabra pagina (p.) o paginas (pp.).
En las cantidades usar espacio para los miles y coma para los decimales.
Eliminar los dobles espacios.
Uniformar el uso de itdlicas en: Ibid., Ibidem, Idem, Op. cit,, Loc. cit., et al.

Utilizar el simbolo de porcentaje (%) solo dentro de tablas, cuadros y graficos y en el cuerpo del
texto emplear la palabra completa (por ciento), excepto en libros cuyo contenido sean précticas
de laboratorio o matemdticas (3 %, 16 %).

Usar las cursivas para:

* Titulos de libros.

* Nombres de revistas.

* Para resaltar palabras o conceptos.

» Para palabras en latin o en otro idioma.

Uso de negritas. Es restringido; se emplea ocasionalmente para resaltar algin fragmento o
concepto.

Emplear la simbologfa establecida por la Editorial o bien hacer las indicaciones de manera clara y
precisa (véase pagina I1). Con respecto a las unidades bdsicas del Sistema Internacional de Medi-
das se adjuntan las tablas respectivas en la pagina 13.



Io.

12.

13.

14.

I5.

16.

ey

Uniformar el uso de las comillas (** ") en todo el documento.

Indicar las correcciones en cada pagina del documento de manera clara. Si considera que alguna de
estas debe recalcarse, hdgalo en forma general en la primera pagina del documento y dé ejemplos
de las paginas donde ocurre dicha situacion.

En el proceso de revisidn filoldgica NO DEBEN hacerse indicaciones con respecto al uso de san-
grias, vifietas, ubicacion de encabezados, espaciado entre pdrrafos, entre otros. En otras palabras,
deben hacerse observaciones de fondo y no de forma. Si adn asf usted considera que alguna de
esas indicaciones es oportuna, por favor haga el comentario en la primera pdgina, para valorar si
efectivamente esta debe efectuarse.

Si el texto presenta aspectos técnicos o le surgen dudas, ANTES de proceder o indicar la correc-
cién debe consultar al jefe de la Seccién de Disefio vy al Filélogo de planta, quienes resolveran la
duda o se la hardn llegar al autor.

Si el caso lo amerita, debe hacer una lista por aparte con las observaciones para el autor, donde
se indique el nimero de pdgina.

Verificar que las nuevas correcciones realizadas por el autor cumplan con las normas gramaticales
y ortogrdficas.

Indicar su nombre, la fecha de inicio y conclusidn del trabajo en la pdgina de portada del documen-
to revisado.
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Cfr*
Id. Idem*
1bid. Ibidem*

Loc. cit*

Op. cit.*
Ob. cit¥*

sic*

et al **

a.m./p. m*
N.o*

ABREVIATURAS MAS USADAS EN LAS REFERENCIAS

BIBLIOGRAFICAS Y PIES DE PAGINA

confréntese, compare.

el mismo. El mismo autor, la misma obra y la misma pagina de la cita in-
mediata anterior.

en el mismo. El mismo autor, la misma obra, diferente pagina de la cita in-
mediata anterior, siempre debe llevar el niimero de pagina correspondiente.
Ibid., p. 567.

(loco citato). La misma obra, la misma pédgina de una cita anterior (no in-
mediata anterior). Se usa precedida del apellido del autor.

Borges, loc. cit.

(opere citato). Obra citada, se refiere a un autor cuya obra ha sido citada
anteriormente. Debe llevar el apellido y la pdgina correspondiente.
Borges, op. cit., pp. 45-50.

Otras abreviaturas

Asi. Se usa para hacer notar un error en un texto que cita. Debe ponerse
entre corchetes.
“... hiso [sic] mucho frio...”.

(et dlii), que significa “y otros”. Se usa cuando hay tres o mds autores en
una referencia.
Jinich, S. et al. Chilhood sexual abuse. Vancouver, BC. 1996.

Antes y pasado meridiano. Se usan con punto y separadas por un espacio.
Nimero.

Abreviaciones de los términos que indican medidas (metros, litros, temperatura y sus corres-
pondientes miltiplos y submuiltiplos) corresponden a simbolos, por lo tanto NO llevan punto.

°/°C

versus / vs.

Pp-

El simbolo de grado cuando corresponde a latitudes (10° latitud oeste) se
coloca sin espacio entre este y la cifra correspondiente. Pero si se refiere
a temperaturas se deja un espacio entre el simbolo y la cifra. 25 °C, 78 °F.

Contra. Se usa en cursiva, si el texto en el que aparece ya estd en cursiva
entonces se pone en rectas para que se destaque.

Plural abreviado de péginas, lleva punto y un espacio antes del nimero.

* Tomado de: Real Academia Espaiiola. Ortografia de la lengua espariola. Madrid, Espaiia, Editorial Espasa Calpe S.A., 1999.

** Tomado de: Real Academia Espafiola y Asociaciéon de Academias de la Lengua Espafiola. Diccionario panhispdnico en dudas.
Bogotd, Colombia, Editora Aguilar, Taurus, Alfaguara S.A. 2005, 2005, pp. 279 y 473.

Actualizado en julio del 2016.



3.

[

SUBPROCESO DE LIBROS

ETAPA REVISION DE PRUEBAS

El corrector de pruebas debe leer la totalidad del texto o material por revisar mediante cotejo con

el original.

Utilice el formulario “Control de calidad de la revisién de pruebas” (véase pdgina 88) como guia para
hacer su trabajo. Recuerde que debe completaria y firmarla. Esta es garantia del trabajo que usted estd

entregando.

Debe usar la simbologia establecida por la Editorial o bien hacer las indicaciones de manera clara
y precisa. Con respecto a las unidades bdsicas del Sistema Internacional de Medidas, se adjuntan
las tablas respectivas (pdgina I3).

SIMBOLOGIA MAS USADA EN LA CORRECCION DE PRUEBAS

Correr hacia la izquierda

()C Unir, juntar letras, palabras,

<

OO <

parrafos, lineas

Poner acento, tildar

Poner comillas

Insertar punto

Insertar dos puntos

Letra, palabra o texto en cur-
siva (subrayado)

Letra, palabra en mayuscula
(tachado)

—

no q

Letra, palabra en mindscula
(tachado)

Letra, palabra en negrita
(doble subrayado)

Espaciar mejor. Palabras con
mucho espacio entre si

Eliminar, suprimir

Separar con punto y aparte

Quitar punto y aparte. Poner
punto y seguido

Separar, abrir espacio entre

) (X palabras, lineas (ampliar inter-

linea)

:I Correr hacia la derecha

\‘/ Poner apostrofe

@ @ Insertar coma o punto y coma

/-/ /-/ Insertar guion, raya

Poner en mayuscula y
Tl minudscula

@ Justificar el margen derecho

< Llamada, poner atencién a
esta correccion

11
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4.

5.

7'

8.

9.

Io.

Cotejar en la primera prueba la integracion de las correcciones filoldgicas solicitadas.

Recuerde verificar:
Guion largo (—) (shift+option): didlogo.
Guion mediano (—) (option): explicativo.
Guion corto (-): separa palabras.
Simbolo de “por ciento™ solo se usa dentro de tablas.
Uniformar el uso de las comillas.
Dejar espacio después de las abreviaciones.
Abreviar la palabra nimero (N.° o n.%).
Abreviar la palabra pdgina (p.) o paginas (pp.).
En cantidades dejar espacio para los miles y coma para los decimales.
Eliminar los dobles espacios.
Uniformar el uso de itdlicas en: Ibid., Ibidem, Idem, Op. cit., Loc. cit,, et al.

En la segunda prueba, cotejar la incorporacion de las correcciones de diagramacion vy las que el
corrector solicitd en la primera prueba.

En posteriores pruebas, se cotejard que todo lo solicitado anteriormente esté correcto.

El corrector de pruebas podrd marcar errores ortograficos o de diagramacion que se omitieron
en la revisién filoldgica y en la correccién de diagramacion. Estas correcciones estardn sujetas a
consulta en la Seccién de Disefio de la EUCR.

El corrector de pruebas deberd cotejar que la jerarquia de titulos, tipografias, espacios, guiones, alinea-
cidn de texto estén tal y como se indico en la correccion de diagramacion y la correccidn filoldgica.

El corrector de pruebas deberd verificar que las figuras, cuadros, gréficos, tablas, fotografias y citas
correspondan con su mencidn en el texto, de no ser asi deberd corregir la redaccidon para que se
de esta correspondencia.

Ademads, deberd poner mucha atencién a los textos que tengan encabezados o pies, con el fin de ve-
rificar la correspondencia de estos con el nombre del capitulo o titulo del libro.

En la primera pdgina del documento que revise, el corrector de pruebas deberd presentar por escrito
las dudas que surjan. Estas pueden ser de contenido o de forma. Para facilitar este proceso, se le anotard
el nimero del fildlogo, de planta y la jefatura, para que los contacte directamente. Es importante que
antes de que anote las dudas, haga las consultas respectivas para no rayar el documento innece-
sariamente.



UNIDADES BASICAS DEL
SISTEMA INTERNACIONAL DE MEDIDAS

Unidades basicas del

Sistema Internacional de Medidas (SI) Unidades derivadas del Sl

Cantidad Nombre de la unidad Simbolo Cantidad Nombre de la unidad Simbolo

longitud metro m area metro cuadrado m?

masa kilogramo kg volumen metro cubico m?

tiempo segundo s frecuencia Hertz, ciclos/segundo Hz, s

corriente eléctrica ampere A densidad kilogramo/metro cubico kg/m?

temperatura grado Kelvin °K fuerza Newton N, kg m/s?

sustancia molécula gramo mol presion Newton/metro cuadrado, pascal N/m2?, Pa

Prefijos de fracciones y multiplos de las Fracciones y multiplos de las unidades Sl,
unidades del SI con nombres especiales
Fraccion | Prefijo | Simbolo | Multiplo | Prefijo | Simbolo Cantidad Nombre Simbolo Unidad

10' deci d 10 deca da presion atmosfera atm 101325 N m
102 centi @ 102 hecto h presion mm de mercurio mm Hg atm/760
108 mili m 102 kilo k energia caloria termoquimica cal 4,184 J
108 micro u 10° mega M temperatura grado centigrado °C t+273K
10° nano n 10° giga G masa parte por millon ppm mg/L
10" pico p 10" tera T masa parte por mil millones ppmm ng/L

Otras unidades descritas en
términos de unidades del SI

Cantidad Nombre Simbolo Unidad

longitud Angstrom A 10°m
longitud microm u 10°m
volumen litro L, 10°m3

masa tonelada t 10%kg
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SUBPROCESO DE LIBROS
ETAPA DE DISENO

I. Eltamafio del libro o revista serd definido por la EUCR previamente. Se incluyen las tablas de *‘con-
version de pulgadas a centimetros y conversién a dieciseisavos de pulgada”. Véase pdgina 25 . Defina si el
libro o revista va a una o a dos columnas.

2. Se debe generar la falsa portada con la informacidn indicada en la primera pdgina del texto original
impreso. Se le entregard un archivo digital con los logotipos de la Editorial (por favor no digitar ningdn

texto, tomar lo que se le entre-

ga del Word original). Incluir el
logo de la EUCR con el afio de
publicacidon en la parte inferior.

3. Para la foliacion coloque el nu-
mero al centro, a la izquierda, a
la derecha, en la parte superior o
en la parte inferior de la pagina.

Si el folio se define con cabeza
o pie de pdgina, a la izquierda
o derecha, en las entradas de
capitulo se debe eliminar la
cabeza o pie, y centrar el folio
en el margen inferior, como se

Antes

‘el irilit laortio nsectem zzrlit vel
lero digniam ilisse tionsendre vulla feummy nim eugue|
feuguercilis dunt adiat. Dui tion henibh ex exer alisissi
blam vel in eugiam zzrit wis| er susci blaorero ex essit
lutet wis aliquis nim iniam acilit nim ing ex ea feugiam|
lam vel dunt volesequis augait landiam non ut iniscil enim|
lipis| exer sim quis num zzrilla commy nonsed do core|
icommy nosto commy nostrud dit ullaor illa feuismodig-|
Ina feum quam, sum voluptatem dolobor percilla acipisi|
scinis niamet verat.

Rat aliquat. Acing ese molore consequam iuscidu ip-
lsuscip eliquis dolorper irit lorem adit vel ulputpat, con-
'sequam, venisim ing ercil ent lorer sequi exeraes sequis|
jalis nibh eugue vero ex ex et laortio nsenibh etum zzrilla|
laccum etum venibh eraessectet prat. Ut ullandit vullal
lacing ent dolore tat at. Met et, sustrud ting ero od tat, quis|
Inostrud mincipsum dunt exerit aute dolore dionsequarm|
dolortio od min heniamet, commodo loborem zzriustie|
ldo consectet, vel ip el ilissim delesto odiam quat wissim|
Idolore veliquipit nit num velisi.

Ud tatet iure magna am do doloreet praese dunt ullan|
leugue do commy nostrud magna amconsenisi

Lore veleniat. Na am, con hent loborero conse eummod

Normas y n%nn.mm generales éEliminar pie 1

Después

‘el irilit Taortio nsectem zzrlit vel
lero digniam ilisse tionsendre vulla feummy nim eugue
feuguercilis dunt adiat. Dui tion henibh ex exer alisissi
blam vel in eugiam zzrit wis| er susci blaorero ex essi
lutet wis aliquis nim iniam acilit nim ing ex ea feugiam
lam vel dunt volesequis augait landiam non ut iniscil enim
iipisl exer sim quis num zzrilla commy nonsed do core
lcommy nosto commy nostrud dit ullaor illa feuismodig-
Ina feum quam, sum voluptatem dolobor percilla acipisi
iscinis niamet verat.

Rat aliquat. Acing ese molore consequam iuscidu ip
lsuscip eliquis dolorper irit lorem adit vel ulputpat, con:
'sequam, venisim ing ercil ent lorer sequi exeraes sequi
jalis nibh eugue vero ex ex et laortio nsenibh etum zzrilla
laccum etum venibh eraessectet prat. Ut ullandit vullg
lacing ent dolore tat at. Met et, sustrud ting ero od tat, quis
nostrud mincipsum dunt exerit aute dolore dionsequam
dolortio od min heniamet, commodo loborem zzriustie
ldo consectet, vel ip el ilissim delesto odiam quat wissi
dolore veliquipit nit num velisi.

|Ud tatet iure magna am do doloreet praese dunt ullan
leugue do commy nostrud magna amconsenisi.

lLore veleniat. Na am, con hent loborero conse eummod

muestra en la imagen adjunta.

4. Definir la secuencia de las paginas vy foliar con nimeros romanos y ardbigos de la siguiente forma:

i blanca ix epigrafe xvii  presentacion Al final

ii  blanca x  blanca xviii  blanca - glosario

i portadilla xi  agradecimientos xix  prologo - anexos

iv  blanca xii  blanca xx  blanca - bibliografia

v  falsa portada xiii contenido xXi  introducciéon - indices (figuras, alfabético, etc)
vi  créditos xiv blanca xxii  blanca - acerca del autor

vii  dedicatoria xv  abreviaturas 1 Inicio de

viii blanca xvi blanca capitulos

* Lasecuencia de pdginas cuando se hacen segundas ediciones y obras completas es la siguiente:

i blanca Xii blanca XXi presentacion de la 1
i blanca xiii ~ agradecimientos de edicion anterior

i portadilla la edicion anterior XXii blanca

iv  blanca xiv  blanca xxiii ~ prélogo de la nueva
v  falsa portada xv  contenido edicion

vi  créditos xvi  blanca xxiv  blanca

vii  dedicatoria xvii  abreviaturas xxv  prélogo de la edicién
viii  blanca xviii  blanca anterior

ix epigrafe Xix  presentacion de la xxvi  blanca

x  blanca nueva edicion xxvii  introduccién

xi  agradecimientos de xx  blanca xxviii  blanca

la nueva edicion

Inicio de capitulos

Al final

- glosario

- anexos

- bibliografia

- indices (figuras, alfabético, etc)
- acerca del autor




5.

6.

8.

9.

Se deben crear las diferentes pdginas maestras de acuerdo con las necesidades del libro que se esté
disefiando.

En cuanto a los formatos que se pueden utilizar con elementos “a morir”, recordar lo siguiente:

* Para papel bond o editorial, solo pueden ir “a morir'” elementos del disefio en el tamafio 7" x 10"

* Para papel couché, si pueden ir elementos “a morir”, en cualquier tamafio, incluso 8.25" x 10.75".
Sien el disefio se desea incluir cabezas o pies de pdgina recuerde:

* Preferiblemente incluya el titulo del libro en la pagina impary el nombre del autor en la pagina par.

* En el caso que desee mencionar el titulo de cada capitulo, elabore una pdgina maestra para
cada uno e indique en la hoja de “Notas importantes para el disefio” dicho aspecto para que
sea considerado por el diagramador.

* FEvite las lineas decorativas en los encabezados.

En la pdgina de créditos se requiere:

* Lainformacidn de esta pdgina se coloca del margen inferior de la caja hacia arriba.

* Latipografia debe serigual a la que se utilice para disefiar el libro. El puntaje de la letra dependerd del
estilo de tipografia empleado. Generalmente, se usa de 7 a 8 puntos con interlinea automdtica.

* En caso de que se necesiten pdginas blancas para cerrar los cuadernillos, colocar el colofdn en
la Ultima pdgina impar del libro (véase pag. 23).

Con respecto a los mdrgenes del libro utilice las plantillas disefiadas por la EUCR (véase Anexo 7).

I5



MODELOS PARA PAGINAS DE CREDITOS:

Para edicion:

04375
7/16"

04375
7/16"

0,15 —»

0,15 —>»

0,15 —»

0,625 —»

0,625 —>

1"

Autonomia
Universitaria

Condicién de un pueblo libre

CR861.5
Ch518¢  Chen Sham, Jorge.
Por Costa Rica de viaje : sus tripticos / Jorge Chen
Sham. — 1. ed. — [San José], C. R. : Edit. UCR, 2017.
xiv, 47 p. — (Coleccién Lira costarricense)

ISBN 978-9968-46-490-1

1. LITERATURA COSTARRICENSE. 2. POE-
SIA COSTARRICENSE. I. Titulo. II. Serie.

CIP/2855
CC/SIBDL.UCR

Edicién aprobada por la Comisién Editorial de la Universidad de Costa Rica.
Primera edicién: 2017.

La EUCR es miembro del Sistema de Editoriales Universitarias de Centroamérica (SEDUCA),
perteneciente al Consejo Superior Universitario Centroamericano (CSUCA).

Correccién filolégica: Nombre Apellido A. « Revisién de pruebas: Nombre Apellido A.

Diseno: Nombre Apellido A. « Diagramacién: Nombre Apellido A. « Control de calidad: Nombre Apellido A.
Disefio de portada: Nombre Apellido A. « Imagen de portada**: Figura femenina, 2014. Tallada a mano sobre
madera de ébano, 33 cm, Ant6n Puga.

© Editorial Universidad de Costa Rica, Ciudad Universitaria Rodrigo Facio. Costa Rica.

Apdo. 11501-2060 « Tel.: 2511 5310 « Fax: 2511 5257 « administracion.siedin@ucr.ac.cr « www.editorial.ucr.ac.cr
Prohibida la reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados. Hecho el depésito de ley.

Impreso bajo demanda en la Seccién de Impresién del SIEDIN. Fecha de aparicién: enero, 2017.
Universidad de Costa Rica. Ciudad Universitaria Rodrigo Facio.

* Colocar primero Nombre, primer apellido completo e inicial de segundo apellido.
** Sies recuperado de la Web indicar despuies del nombre del autor: recuperado de...
(la pagina de donde se extrajo la imagen).
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Para edicion eninglés:

0,15

0,625

04375
7/16"

04375
7/16"

1"

Autonomia
Universitaria

Condicién de un pueblo libre

428.007.12

L645L Let’s listen for 8th graders : teacher’s book / Patricia Cérdoba
Cubillo ... [et al.]. —=1. ed.— [San José], C. R.: Edit. UCR,
2017.
x, 101 p. : il. + 1 disco son. (ca. 30 min. ; 4 % plg.)

ISBN 978-9968-46-469-7

1.INGLES — ENSENANZA. 2. EDUCACION SECUNDA-
RIA. 3. ADQUISICION DE UN SEGUNDO LENGUAJE.
1. Cérdoba Cubillo, Patricia.

CIP/2793
CC/SIBDI UCR

Edition approved by the Editorial Committee of the University of Costa Rica.
First edition: 2017.

EUCR is a member of the Central American University Editorial System (SEDUCA),
that belongs to the Central American University Superior Council (CSUCA).

Editing and revising: xxxxxxxxx « Design, cover design and illustrations:
Digital design and quality control: xxxxxxxxx.

© Editorial Universidad de Costa Rica, Rodrigo Facio University Campus. Costa Rica.

P.O. Box: 11501-2060 « Phone.: 2511 5310 « Fax: 2511 5257 « administracion.siedin@ucr.ac.cr
www.editorial.ucr.ac.cr
No part of this publication may be reproduced or distributed in any form or by any means. All rights reserved.

Printed on request by the Publishing Department of SIEDIN. Publishing date: April 2017.
University of Costa Rica, Rodrigo Facio Campus.
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Para coedicion:

04375

04375

7/16"

0,15

0,15

0,15

0,625

0,625

7/16"

1"

Autonomia
Universitaria

Condicién de un pueblo libre

CR861.5
Ch518c  Chen Sham, Jorge.
Por Costa Rica de viaje : sus tripticos / Jorge
Chen Sham. 1. ed.— [San José], C. R.: Edit. UCR
- Edit. UNA, 2017.
xiv, 47 p. — (Coleccién Lira costarricense)

ISBN 978-9968-46-490-1

1. LITERATURA COSTARRICENSE. 2.
POESIA COSTARRICENSE. I. Titulo. IL. Serie.

CIP/2855
CC/SIBDL.UCR

Edicién aprobada por la Comisién Editorial de la Universidad de Costa Rica y el Consejo Editorial de la
Universidad Nacional.
Primera edicién: 2017.

La EUCR es miembro del Sistema de Editoriales Universitarias de Centroamérica (SEDUCA),
perteneciente al Consejo Superior Universitario Centroamericano (CSUCA).

Correccidn filolégica: Nombre Apellido A. « Revisién de pruebas: Nombre Apellido A.

Disefo: Nombre Apellido A. « Diagramacioén: Nombre Apellido A. « Control de calidad: Nombre Apellido A.
Disefio de portada: Nombre Apellido A. « Imagen de portada**: Figura femenina, 2014. Tallada a mano sobre
madera de ébano, 33 cm, Ant6n Puga.

© Editorial Universidad de Costa Rica, Ciudad Universitaria Rodrigo Facio. Costa Rica.
Apdo. 11501-2060  Tel.: 2511 5310 « Fax: 2511 5257 « administracion.siedin@ucr.ac.cr » www.editorial.ucr.ac.cr
© Editorial Universidad Nacional

Teléfonos
Prohibida la reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados. Hecho el depésito de ley.

Impreso bajo demanda en la Seccién de Impresién del SIEDIN. Fecha de aparicién: enero, 2017.
Universidad de Costa Rica. Ciudad Universitaria Rodrigo Facio.



Para reimpresion:

04375

(

0,15

0,15

0,625

0,625

7/16"

),4375
7/16"

1"

Autonomia
Universitaria

Condicién de un pueblo libre

CR861.5
Ch518¢  Chen Sham, Jorge.
Por Costa Rica de viaje : sus tripticos / Jor-
ge Chen Sham. —1. ed., 1. reimp.— [San José],
C. R.: Edit. UCR, 2017.
xiv, 47 p. — (Coleccién Lira costarricense)

ISBN 978-9968-46-490-1

1. LITERATURA COSTARRICENSE. 2.
POESIA COSTARRICENSE. 1. Titulo. IL
Serie.

CIP/2855
CC/SIBDL.UCR

Edicién aprobada por la Comisién Editorial de la Universidad de Costa Rica.
Primera edicién: 2016.
Primera reimpresion: 2017.

La EUCR es miembro del Sistema de Editoriales Universitarias de Centroamérica (SEDUCA),
perteneciente al Consejo Superior Universitario Centroamericano (CSUCA).

Correccidn filolégica: Nombre Apellido A. « Revisién de pruebas: Nombre Apellido A.

Diseno: Nombre Apellido A. « Diagramacién: Nombre Apellido A. « Control de calidad: Nombre Apellido A.
Disefo de portada: Nombre Apellido A. « Imagen de portada**: Figura femenina, 2014. Tallada a mano sobre
madera de ébano, 33 cm, Ant6n Puga.

© Editorial Universidad de Costa Rica, Ciudad Universitaria Rodrigo Facio. Costa Rica.

Apdo. 11501-2060 « Tel.: 2511 5310 « Fax: 2511 5257 « administracion.siedin@ucr.ac.cr « www.editorial.ucr.ac.cr
Prohibida la reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados. Hecho el depésito de ley.

Impreso bajo demanda en la Seccién de Impresién del SIEDIN. Fecha de aparicién: enero, 2017.
Universidad de Costa Rica. Ciudad Universitaria Rodrigo Facio.
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Para edicion facsimilar

04375
7/16"

04375
7/16"

0,15 —»

0,15 —»

0,15 —»

0,625 —>»

0,625 —>

1"

Autonomia
Universitaria

Condicién de un pueblo libre

398.209.728.6

S$237s2  El santoral costarricense : fiestas y tradiciones /
Elias Zeleddn Cartin, compilador. —2. ed., Facsi-
milar— San José, C. R.: Edit. UCR, 2017.
428 p.

ISBN 978-9968-46-360-7

1. FOLKLORE - COSTA RICA. 2. FESTIVIDA-
DES RELIGIOSAS - HISTORIA - COSTA RICA.
3. SANTOS PATRONOS I. Zeleddén Cartin Elias,
1953, comp.

CIP/2462
CC/SIBDL.UCR

Edicién aprobada por la Comisién Editorial de la Universidad de Costa Rica.
Primera edicion facsimilar: 2017.

La EUCR es miembro del Sistema de Editoriales Universitarias de Centroamérica (SEDUCA),
perteneciente al Consejo Superior Universitario Centroamericano (CSUCA).

Esta es edicion’ facsimilar?. Por lo tanto se respeta la ortografia de la época y se mantienen las
posibilidades técnicas de ese momento. Notas aclaratorias®.

Correccidn filolégica: Nombre Apellido A. « Revisién de pruebas: Nombre Apellido A.

Disefo: Nombre Apellido A. « Diagramacién: Nombre Apellido A. « Control de calidad: Nombre Apellido A.
Disefo de portada: Nombre Apellido A. « Imagen de portada: Figura femenina, 2014. Tallada a mano sobre
madera de ébano, 33 cm, Ant6n Puga.

© Editorial Universidad de Costa Rica, Ciudad Universitaria Rodrigo Facio. Costa Rica.

Apdo. 11501-2060 « Tel.: 2511 5310 « Fax: 2511 5257 « administracion.siedin@ucr.ac.cr « www.editorial.ucr.ac.cr
Prohibida la reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados. Hecho el depésito de ley.

Impreso bajo demanda en la Seccién de Impresién del SIEDIN. Fecha de aparicién: enero, 2017.
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Io.

12.

I3'

La tipografia por utilizar es Warnock Pro para texto general.

Recuerde que siempre deben ser tipografias Open Type, que el maximo de tipos por combinar
es de dos y se recomienda, preferiblemente, usar una sola familia tipogréfica en sus diferentes
variaciones (regular, negrita, itdlica, negrita itdlica, etc.). Véase caracteristicas del disefio (pdgina 24)

Antes de establecer los estilos para diagramar, coteje el indice contra el documento original, para
verificar que los tftulos correspondan y, ademds, poder establecer las jerarquias de estos. Si sur-
gieran dudas, hdgalo saber a la jefatura para corregir el problema antes de continuar con la elabo-
racion del disefio.

Cuando cree los estilos tome en cuenta lo siguiente:

e Creary aplicar los estilos de parrafo y cardcter a todos los elementos del disefio. Los basicos
deben llevar los siguientes nombres:
titulo_|
titulo_2
titulo_3 (y sucesivos)
texto_general
bullets_|
bullets_2 (y sucesivos)
pie_pagina
pie_figura
etc...

¢ Recuerde emplear las opciones de espacios antes y después para los titulos y distancias de
parrafos.

e Utilizar las invisibles para revisar que no haya tabuladores ni espacios adicionales en titulos,
subtitulos, nimeros de pdgina, etc.

¢ Aplicar la opcién de idioma espafiol, el espacio entre letras en Optical y la opcidn de separar por
sflabas (mdximo tres guiones continuos por parrafo).

e Aplique los estilos desde la paleta ESTILOS DE PARRAFO y ESTILO DE CARACTER, y si con-
sidera que hace falta alguno incldyalo. Haga el cambio en la paleta ESTILOS.

e Sial colocar los textos aparecen los estilos originales del documento Word se debe:

- Verificar si los estilos creados en Word se aplicaron en el documento. Si es asf, modifi-
que el nombre vy las caracteristicas de los que contemplan cursivas, negritas, simbologia,
subscript, superscript, segun el nuevo disefio.

- Elimine los estilos de Word que no va a usar.

* Siel texto estd en inglés u otro idioma es preferible aplicar la opcién de que el texto no
se divida.

Si el disefio es entregado para que otra persona lo diagrame, se debe sefialar con marcador fos-
forescente (diferentes colores) cada uno de los estilos de titulos, tanto en el original como en el
diseflo impreso que se entregard al diagramador. Ademds, hacer una lista con los colores utilizados
y su respectivo estilo.



14.

I5.

I6.

17.

I8.

I9.

Guarde el documento v titule el archivo con el cédigo del libro respectivo e indique que es la plantilla
(por ejemplo: L_1211_manual_plantilla), haga el package. Adjunte el disefio impreso.

Antes de entregar el documento a la jefatura, utilice para su revision, el formulario “Control de calidad
del disefio de libros” de la pagina 26. Recuerde respaldar su trabajo.

El disefio se debe entregar a la jefatura para su aprobacion. Luego de integrar las correcciones sefiala-
das, se debe entregar el disefio digital e impreso para revisién final.

Si el disefio va a ser diagramado por otra persona debe adjuntarse una hoja de informacién gene-
ral donde se reiteran los aspectos importantes que deben tomarse en cuenta para diagramarlo.
(Véase pagina 27). Debe incluirse lo siguiente:

¢ Cuando el libro lo amerite, indique el nimero de graficos, tablas o dibujos por hacer, fotogra-
flas por rastrear y retocar, si el libro lleva citas, pies de pdgina o cualquier otra caracteristica
importante para la cotizacién.

e Por ultimo, adjunte una carta donde se indique que el material tiene V. B. para hacer la contra-
tacion del proceso de diagramacidn. Esta carta debe extenderse también para los libros que
son contratados y que le fueron asignados para revisar.

Si el proceso de disefio y diagramacién es contratado a la misma persona, esta deberd seguir los
pasos indicados anteriormente (puntos del | al 16) y hasta que el disefio sea aprobado iniciard la
diagramacion del libro.

Debe entregar, para su revision, el capitulo diagramado en el que se apliquen la mayorfa de los
estilos del disefio; lo ideal es que se escoja el mds complejo.

Los datos del colofdn deben incluir lo siguiente:

Opciones de leyenda para los colofones de libros de la EUCR

Impresion bajo demanda

Imprenta Interna Imprenta externa

Impreso bajo demanda en la Seccién de Impresion del SIEDIN.

Impreso bajo demanda por encargo de la EUCR.

Fecha de aparicion, enero 2017 Fecha de aparicién, enero 2017.

Universidad de Costa Rica

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio Nombre de la Imprenta externa

G IG
Para libros en inglés
Printed on demand by SIEDIN.
Released, June 2012
Para tirajes completos
Imprenta Interna Imprenta externa

Este libro se termind de imprimir en la Seccién de Impresién del

SIEDIN., en enero de 2017. Este libro se termind de imprimir en

’

Universidad de Costa Rica en enero de 2017,

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio

G IG

Para libros en inglés
Printed by SIEDIN in June 2017
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CONVERSION DE PULGADAS A CENTIMETROS

Y CONVERSION A DIECISEISAVOS DE PULGADA

Conversion de pulgadas a centimetros

| pulgada 2,54 centimetros
4,5x 775 [1,43 x 19,69
525x8,25 13,34 x 20,96
6x9 15,24 x 22,86
6,5%9725 16,51 x 23,50
7x 10 17,78 x 2540
6,5x9725 16,51 x 23,50
8,25 x 10,75 20,96 x 27,30

Conversion a dieciseisavos de pulgada

1716 0,0625 6/16 0,375 11716 0,6875 16/16 |
1,5/16 0,09375 6,5/16 0,40625 11,5716 0,71875 16,5/16 1,03125
2/16 0,125 7/16 04375 12/16 0,75 17/16 1,0625
2,5/16 0,15625 7,5/16 0,46875 12,5/16 0,78125 17,5/16 1,09375
3/16 0,1875 8/16 0,5 13716 0,8125 18/16 [,125
3,5/16 0,21875 8,5/16 0,53125 13,5/16 0,84375 18,5/16 [,15625
4/16 0,25 9/16 0,5625 14/16 0,875 19716 [,1875
4,5/16 0,28125 9,5/16 0,59375 14,5/16 090625 19,5716 1,21875
5/16 0,3125 10/16 0,625 15716 0,9375 20/16 1,25
5,5/16 0,34375 10,5/16 0,65625 15,5 0,96875 20,5/16 [,28125
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FORMULARIO PARA EL CONTROL DE CALIDAD
DEL DISENO DE LIBROS

Verificar tamafio final del libro y los mdrgenes.

interno:
externo:

arriba:
abajo:

Margenes:

Si el documento debe convertirse a InDesign verificar
que las imdgenes sean colocadas nuevamente.

Crear los estilos en el documento InDesign, verificar
que en la muestra de la diagramacion, los estilos estén
aplicados correctamente y que se indique por escrito su
nombre.

Dar ejemplos de cada uno de los estilos que se requie-
ren para la diagramacién del libro: citas al pie, citas
textuales, mapas, escalonados, etc. No dejar nada sin
resolver.

Cuando haya dudas en la jerarquizacién de los titulos,
aclararlas con la jefatura a cargo, o bien con el autor.

Eliminar el folio en las pdginas de ventana y en las
paginas blancas, pero indicar con lapicero el nimero
correspondiente.

Revisar que no haya tabuladores adicionales ni dobles
espacios en titulos, subtitulos, nimeros de pdgina, etc.
Usar las invisibles.

Incorporar, segin la informacién suministrada por la jefa-
tura, los datos para la falsa portada y pdgina de créditos.

Revisar que los pies de foto correspondan a las imdgenes
y adjuntar impresién de las imdgenes.

Indicar si hay que incorporar o no las correcciones
filoldgicas. Ademds, solicitar que se eliminen los dobles
espacios entre palabras.

Observaciones:

ii
iii
iv
\Y
vi
vii
viii

X1

Grabar en disco: fuentes, archivos Word y la plantilla.
Adjuntar impresion ldser de primeras pdginas diagrama-
das. Sacar dos copias.
Si se rastrean imdgenes o se debe hacer la indicacién de
que debe rastrearse, recuerde:
— Para cartulina barnizable y papel couché se rastrea a
300 dpi.

— Para papel bond, se deben rastrear a 240 dpi.
Una vez que tenga el disefio general, por favor, presén-
telo a la jefatura.
CORREGIR DESDE WORD
Guion largo (—) (shift+option) = didlogo
Guion mediano (—) (option) = explicativo
Guion corto (-) = separa palabras
Simbolo de por ciento (%) = solo se usa dentro de cua-
dros o textos temdticos y de practicas de laboratorio.
Uniformar el uso de las comillas
Abreviar la palabra nimero (N.° o n.°)
Abreviar la palabra pagina (p.) o paginas (pp.)
En cantidades dejar espacio para los miles y coma para los
decimales
Eliminar los dobles espacios
Eliminar la tilde de los pronombres demostrativos esta, esto,
estos (as), este y el adverbio solo.
Uniformar el uso de itdlicas en (sin tildes):
Ibid.  Ibidem Idem Op.cit. Loc cit. etal
La secuencia de péginas debe ser:

i blanca Xii  blanca 1lnicio de
blanca xiii - contenido capitulos
portadilla xiv blanca Al final
blanca Xv abreviaturas — glosario
falsa portada xvi  blanca — anexos
créditos xvii presentacion — bibliografia
dedicatoria xviii blanca — indices (figuras,
blanca xix prélogo alfabético, etc.)
epigrafe xx blanca — acerca del autor
blanca xxi introduccion
agradecimientos xxii blanca

Firma responsable




NOTAS IMPORTANTES PARA
LA DIAGRAMACION

El tamafio final del documento es de pulgadas.
Textos a columnas en blanco y negro.
La tipografia del texto es en puntos, interlinea de y la sangria de pulgadas con de espacio después

de cada pérrafo. Favor utilizar los estilos de pdrrafo, cardcter; objeto y tabla en toda la diagramacidn de este texto.

La tipograffa de los titulos es

Las ventanas de inicio de cada capitulo irdn en pagina: par impar [
Las notas deben colocarse: al pie de pagina final de cada capftulo final del libro [

— La secuencia de pdginas debe ser:

i blanca ix epigrafe xvii - presentacién [Inicio de

i blanca x blanca xviii blanca capitulos

i portadilla xi agradecimientos xix prdlogo Al final

iv blanca xii blanca xx blanca — glosario

v falsa portada xiii contenido xxi introduccién — anexos

vi créditos xiv  blanca xxil blanca — bibliografia
vii dedicatoria xv abreviaturas — indices (figuras,

alfabético, etc.)

viii blanca xvi blanca
— acerca del autor

—  Se incluyen ejemplos de los diferentes textos.
— Incluir las correcciones filoldgicas en el texto.

- CORREGIR DESDE WORD

Guion largo (—) (shift+option) = didlogo.

Guion mediano (-) (option) = explicativo.

Guion corto (-) = separa palabras.

Simbolo de por ciento (%) = solo se usa dentro de cuadros.

o textos temdticos y de prdcticas de laboratorio.

Uniformar el uso de las comillas.

Abreviar la palabra nimero (N.° o n.°).

Abreviar la palabra pdgina (p.) o pdginas (pp.).

En cantidades dejar espacio para los miles y coma para los decimales.

Eliminar los dobles espacios.
Eliminar la tilde de los pronombres demostrativos esta, esto, estos (as), este y el adverbio solo.

Uniformar el uso de itdlicas en (sin tilde): Ibid.  Ibidem Idem Op.cit. Loc. cit. etal
—  Lafalsa portada hay que disefiarla en unidad con la portada.

—  Debe elaborar el indice en forma automdtica.
Firma responsable

—  El documento que se incluye es solo el disefio general.

—  Observaciones:

CUALQUIER CONSULTA O DUDA COMUNICARSE CON AL




SUBPROCESO DE LIBROS
ETAPA DIAGRAMACION

Procedimientos basicos para el manejo de archivos Word

® Para archivos Word

Crear una carpeta con los archivos originales aportados por el autor; se deben verificar los ar-
chivos digitales correspondientes: créditos, dedicatoria, agradecimiento, presentacion, prélogo,
introduccidn, bibliograffa, biografia, indices, contenido e imdgenes (si el libro las tiene).

Revisar que el archivo corresponda con el material original y que esté completo.

Antes de importar el texto aplique en el documento Word lo siguiente:
- Guion largo (—) (shift+option) = didlogo.

- Guion mediano (—) (option) = explicativo.

- Guion corto (-) = separa palabras.

- Simbolo de por ciento (%) = solo se usa dentro de cuadros o textos temdticos
y de prdcticas de laboratorio.

- Uniformar el uso de las comillas.

- Abreviar la palabra nimero (N.° o n.°).

- Abreviar la palabra pagina (p.) o paginas (pp.).

- En cantidades dejar espacio para los miles y coma para los decimales.

- Eliminar los dobles espacios.

- Eliminar la tilde de los pronombres demostrativos esta, esto, estos (as), este y el adverbio solo.
Uniformar el uso de itdlicas en (sin tilde):

- Ibid.  Ibidem Idem Op.cit. Loc cit. etal

En el programa InDesign, simplemente importe (Menu Archivo — Colocar) el texto, este man-
tendrd los estilos de Word.

® Para Graficos

Se copian de Word, se pegan en Photoshop v se verifica la resolucidn, que debe ser como minimo
240 dpi, y como mdximo 300 dpi, se guardan y luego se incluyen como figuras.

Se borran los graficos en el archivo Word pero se indica su respectiva ubicacion.

Si son de mala calidad, se hacen en lllustrator y se convierten los textos en outline, o bien se
solicita al autor un original impreso de calidad, para hacer los rastreos.

® Para Formulas

Se deben copiar y pegar en un documento lllustrator y convertirlas a linea (outline), para evitar
que se descargue la fuente, o bien, se pueden pegar en lllustrator y arrastrarla hasta InDesign de
la siguiente forma:



Para copiar una imagen con vectores de lllustrator a InDesign.
- En lllustrator, cambiar las preferencias: FILES AND CLIPBOARD, dar la opcidn de PRESERVE APPEARENCE.
- Deben estar los dos archivos abiertos.

- Se marca la imagen en lllustrator y se arrastra la imagen o vector al InDesign.

e Para Cuadros

Solo se requiere ajustar la tabla después de que se importa el documento Word al programa
InDesign.

e Para Fotos

Si vienen en Word, se copian y se pegan en Photoshop; se verifica la resolucion (240 o 300 dpi)
o se ajusta si la imagen lo permite. Se imprime para corroborar que la imagen sirve para ser
reproducida en impresidn offset.

Si son de mala calidad, se solicita al autor nuevamente los archivos digitales con la resolucion
necesaria o un original impreso de calidad, para hacer los rastreos.

Es importante indicar cudles imdgenes van a color y cudles en blanco y negro.

La resolucion debe estar entre 240 y 300 dpi. Guardar como, Photoshop con extensidn psd o
lllustrator con extensidn ai.

Si debe realizar el rastreo y retoque de las imdgenes, recuerde hacerlo a una resolucién entre
240 y 300 dpi, y guardarla en formato psd.

Si el autor aporta la fotograffa en un archivo digital, se debe considerar lo siguiente: su tamafo
y resolucion y, ademds, ajustarlos al tamafo que se va a requerir en el documento que se estd
diagramando, preferiblemente debe quedar al tamafio real que se va a utilizar en el documento,
es decir, al 100 por ciento.

Se debe hacer una carpeta por capitulo con las imagenes y graficos.

El nombre de los archivos debe ir en minUdscula, sin espacios ni caracteres especiales, se debe
uniformar de acuerdo al tipo de imagen:

fig = figura

map = mapa

gra = grafico

fot = foto

ilu = ilustracion

La nomenclatura seria:

fig_ 0001 map_00| gra_001  fot_00I ilu_001
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2,

Procedimientos para la diagramacion de libros

¢ Revisar el material original: debe venir completo; a saber: indices, agradecimiento, contenido del
libro, bibliografia, biograffa, pies de figura, notas, etc.

* Revise la hoja de “Notas importantes para la diagramacion” (Véase pdgina 27) que contiene infor-
macion de utilidad para facilitarle el trabajo.

® Sile ocurre alguna de estas situaciones:

Cuando se incluyan fotos o figuras que deban rastrearse o dibujarse, coteje que estén todos los
originales que se indican.

Cuando detecte alguna inconsistencia entre el digital y el impreso.
Cuando tenga dudas en cuanto a la jerarquizacion de titulos.

Cuando hayan dudas para el autor.

Por favor hagalo saber a la jefatura para subsanar el problema antes de que se concluya el trabajo
para que usted entregue el material completo y sin errores.

* Revisidon del material digital:

Debe incluir:
Plantilla con sus respectivas hojas maestras y estilos.

Una muestra impresa del disefio por diagramar: debe incluir todos los ejemplos de estilos, fotos,
etc,, sefalados en la versidon impresa.

Debe tener la carpeta completa de tipos para utilizar en la diagramacion.

Carpeta con las fotos, figuras y graficos retocados y calibrados listos para colo-
car en la diagramacién, o bien los originales para rastrear y retocar (Si debe reali-
zar el rastreo y retoque de las imdgenes, recuerde hacerlo a una resolucidn entre
240y 300 dpi, y guardarla en “psd™).

El nombre de los archivos deben ir en mindscula, sin espacios ni caracteres especiales, se debe
uniformar de acuerdo al tipo de imagen:

fig = figura
map = mapa
gra = grafico
fot = foto

ilu = ilustracién

La nomenclatura seria:
fig 0001 map_00| gra_001 fot_001 ilu_001

Archivos Word.



¢ Recuerde que desde el documento Word usted debe hacer lo siguiente:

Incluya las correcciones del filélogo si se le indica.
Elimine los dobles espacios

Ademds uniforme lo siguiente:

Guion largo (—) (shift+option) = didlogo.

Guion mediano (-) (option) = explicativo.

Guion corto (-) = separa palabras.

Simbolo de por ciento (%) = solo se usa dentro de cuadros o textos temdticos y de prdacticas de
laboratorio.

Uniformar el uso de las comillas.

Abreviar la palabra nimero (N.” o n.%).

Abreviar la palabra pdgina (p.) o paginas (pp.).

En cantidades dejar espacio para los miles y coma para los decimales.

Eliminar los dobles espacios.

Eliminar la tilde de los pronombres demostrativos esta, esto, estos (as), este y el adverbio solo.
Uniformar el uso de itdlicas en (sin tilde):

lbid.  Ibidem Idem Op.cit Loc cit. etadl

e En el caso del programa InDesign, simplemente importe (Menu Archivo — Colocar) el texto, este
mantendrd los estilos de Word.

* | a plantilla se debe salvar como un nuevo documento de la siguiente manera:

Nombre del documento en minuscula, sin espacios, ni caracteres especiales (A, é, etc)
L_000_palabra clavel _palabraclave2.indd

L_525_estrategia_capl.indd

Luego, colocar el texto (no debe copiar en Word y pegar en InDesign).

e En InDesign:

Aplicar las opciones de idioma espafiol y separar por silabas (mdximo tres guiones continuos
por parrafo).

Aplique los estilos desde la paleta ESTILOS DE PARRAFO Y ESTILOS DE CARACTER, vy si
considera que hace falta alguno, incldyalo. Haga los cambios en la paleta de ESTILOS.

Recuerde que las imdgenes deben estar al 100 por ciento (verificarlo utilizando el puntero (fle-
cha blanca), marcando la caja de figura y observar en la paleta el porcentaje).

Si al colocar los textos, aparecen los estilos originales del documento Word se debe:
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- Verificar si los estilos creados en Word se aplicaron en el documento. Si es asi, modifique el
nombre v las caracteristicas de los que contemplan cursivas, negritas, simbologfa, subscript,
superscript, segin el nuevo disefio.

Elimine los estilos de Word que no va a usar.

Si el texto estd en inglés aplicar la opcién de que el texto no se divida.

No deje colas de parrafos (viudas) ni palabras divididas al finalizar una pagina o al pasar a otra
columna. No deje lineas sueltas al inicio o al final de una columna o de una pdgina a otra
(huérfanas).

Eliminar el folio en las paginas de ventanas y en las pdginas blancas, pero indique con lapicero, sus
ndmeros.

Utilizar las invisibles para revisar que no haya tabuladores adicionales ni espacios en titulos, subtitulos,
ndmeros de pdgina, etc.

Verificar que las jerarquias estén bien establecidas; si hay dudas, consultar con el disefiador.

Haga el indice en forma automadtica (véanse pdgina /8 y Anexo 2). Para indices analiticos, alfabéticos,
etc, siga el procedimiento de la pagina 82 y Anexo 3.

Si el disefio incluye cabezas o pies de pdgina por capitulos, verifique que la informacién corresponda.

Cuando salve los archivos, considere lo siguiente:
- Haga un solo archivo para todo el libro (pero si este tiene capitulos con muchas imdgenes, hacerlos
en archivos independientes y generar un Book).

Verificar la informacion de la pdgina de créditos los nombres correctos de fildlogos, revision de
pruebas, disefio, imdgen de portada, etc. (véanse pdginas 16 a 21).

Antes de entregar el material diagramado a la Seccion de Disefio de la EUCR (impreso y en digital)
utilice los formularios de Control de calidad del arte final ubicado en el Anexo N.° 6.

Recuerde conservar un respaldo de la dltima version de su trabajo.

Recordar que:
Si el libro se imprime en offset:
- Los libros 5 '/, x 8 '/,"" se dividen en cuadernillos de 16.
- Los libros 7" x 10”,8 '/,"x 10°/,” y 6" x 9" se dividen en cuadernillos de 8.
- Si el libro se imprime en Xerox no se requiere cerrar cuadernillo.

- En caso de que se necesiten pdginas blancas para cerrar los cuadernillos, colocar el colofén en la
dltima pagina impar del libro.



3. Procedimientos para rastrear, calibrar y retocar fotografias

* Rastreo de imagenes

Es recomendable rastrear a color; en modo RGB, para obtener la mayor cantidad de tonos posibles
y después, en Photoshop, pasar a CMYK o a blanco y negro segin sea el caso.

a) Fotografias originales
- Rastrear a una resolucion de 300 dpi.

- Tamafio: considerar el tamafio al que serdn incluidas en la diagramacion (si se desconoce el tamafio
final se deben rastrear a un 30 por ciento mds del tamafo original).

b) Fotografias tramadas (fotografias impresas)

- Si es trama fina rastrear a una resolucidén de 266 dpi para tramas impresas en papel offset
o coucheé.

- Si el escaner lo permite, debe girar la foto 45° de la posicidon normal, para evitar el moiré.

- Si es trama gruesa de periddico a 300 dpi.

* Retoque de imagenes

a) Fotografias originales

El retoque se hace para eliminar todas aquellas imperfecciones que pueda tener la fotografia,
como manchas, rayas, puntos o detalles que no se quiere que aparezcan. Ademads, cuando la foto
tiene zonas mas claras o mds oscuras que la gama general de la foto, se retoca por dreas creando

una capa (layer) nueva con el detalle que hay que mejorar. A este se le aplican curvas o lo que
sea necesario para uniformar el aspecto total de la imagen.

Para los dibujos en alto contraste, estas deben saturarse, de modo que en la impresion a 120 Ipi
la linea quede rellena y negra.

b) Fotografias tramadas (fotografias impresas)

- Para destramarlas se debe pasar dos veces el filtro de Photoshop RUIDO DESTRAMAR cuando
estos originales tengan un punto fino de impresion (entre 133 y 150 Iineas por pulgada).

- No aplicar RUIDO DESTRAMAR a las fotografias de periddicos o con punto de trama muy gran-
de (entre 65 y 100 lineas por pulgada).
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¢) Calibracion de imagenes para imprimir a todo color
c.l. Para impresidn offset:

- En las opciones de la paleta INFO se selecciona como primer color de lectura el modo
TINTA TOTAL.

- Se calibra (usando la paleta de curvas) de manera que imprima:

En las sombras (tonos mds oscuros) debe medir mdximo 300% en la cantidad de tintas
(totalint). Cuando una imagen estd en capas y estas tienen efectos de mezclas se debe
medir la foto con las capas acopladas en una sola.

- Se baja en curvas de un 5 a un |5 por ciento los medios tonos, valorando el grado
de densidad de estos, para contrarrestar la ganancia de punto de la impresion.

c.2. Paraimpresidn digital:

- Los medios tonos se dejan como estan porque en digital no hay ganancia de punto.

d) Calibracion de imagenes para imprimir en una tinta
En el programa Photoshop, se cambia en el mend IMAGEN el modo a ESCALA DE GRISES.

d.l. Para impresidn offset:

- En las opciones de la paleta “Info” se selecciona como primer color de lectura el modo
“Grayscale”.

- Se calibra de manera que imprima 92 por ciento en las sombras (tonos mds oscuros) y
5 por ciento en las altas luces (tonos mds blancos) usando la paleta de curvas.

- Se baja en curvas de un 5 a un 12 por ciento los medios tonos, valorando el grado de
densidad de estos, para contrarrestar la ganancia de punto de la impresion.

Es recomendable, si hay personas en las imdgenes, verificar que los detalles de los rostros
se vean claramente.

d.2. Paraimpresion digital:
- Que imprima un 95 por ciento en las sombras y un 4 por ciento en las altas luces.

- Los medios tonos se dejan como estan porque en impresion digital no hay ganancia
de punto.



5.

SUBPROCESO DE LIBROS
ETAPA CONTROL DE CALIDAD

Esta revisidn consiste en verificar que todos los procesos anteriormente realizados y, sobre todo los
procesos técnicos cumplan con los requerimientos para la reproduccion de los documentos.

El Control de calidad es el dltimo filtro del proceso de edicidn. Requiere de concentracidn y revi-
sion detallada. Es preferible detectar errores en este proceso y devolver el libro a fases anteriores
que dejarlos pasar y encontrarlos en la revision de plotter o en la impresion.

En la pdgina 36 aparece el formulario que se debe emplear para cada Control de calidad que se le
asigne. En este se enumeran todos los aspectos técnicos que deben considerarse en la revision.

El encargado de este proceso debera:

Incluir las Ultimas correcciones indicadas por el corrector de pruebas y verificarlas.
Revisar y corregir, si fuera el caso, los aspectos indicados en la pagina 36.

Si tuviera dudas sobre ciertos detalles del contenido o de la revisidn técnica, deberd comuni-
carlo con la coordinacién o jefatura de la Seccién de Disefio, para solucionar el problema antes
de concluir el trabajo, para que se entregue el material completo.

Recuerde conservar un respaldo con la dltima version de los materiales que revisa.

Una vez concluido este proceso se remite a la jefatura de la Seccidn de Disefio, para una
revision final (ver pagina 36).

Entregar una nota donde indique que el proceso fue cumplido satisfactoriamente y se puede
continuar con la contratacidon de imprenta.

Un aspecto importante de recalcar es la revision de las paginas de créditos los nombres correctos
de fildlogos, revisién de pruebas, disefio, diagramacion, portada, permiso de la imagen de portada,
etc. y de colofdn. Se incluyen ejemplos especificos en las paginas 16 a 21.
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FORMULARIO PARA EL CONTROL DE CALIDAD
DE LAS ARTES FINALES DEL LIBRO

EDICION

Datos generales

Si la impresién es interna revisar que todos los datos estén anotados en la
bolsa y que coincidan con la Orden de produccién.

Tamafio final de ancho de alto

Tiraje / cant. ejemplares Libros a imprimir
Cantidad pdgs. cerrando cuadernillo Cantidad cuadernillos

Materiales: Portada Contenido

Colores: Portada Contenido
Datos técnicos y de diagramacion

Si el disefio utiliza elementos "“a morir” revisar si el formato y soporte
(papel) son los adecuados:

- En papel bond, sélo tamafio 7" x 10"

- En papel couché, todos los tamafios inclusive 8,25" x 10,75"

Revisar y anotar la secuencia de foliacién en el arte.

Revisién del indice en cuanto a numeracién y correspondencia de los
titulos.

Verificar que los archivos tengan la dltima pdgina en blanco (si correspon-
de).

Elimiar folios: primeras pags. (niimeros romanos), ventanas y paginas
blancas.

Revisar que se aplicé overprint cuando el color negro cae sobre fondo de
color, ya sea en imdgenes de llustrator o en documento de InDesign.

Verificar que a los archivos de cada libro se les dio la opcidn de empaque-
tar, y ademas, revisar que incluya las carpetas de fuentes e imdgenes.

Revisar las instrucciones de empaquetar (Instrucciones.txt).
Revisar que los pies de foto correspondan a las imdgenes.

Verificar que las imdgenes estén al 100% en el archivo InDesign. Si no,
corregirlas en el programa respectivo.

Si el documento diagramado fue convertido de Quark a InDesign verificar
que las imdgenes fueron “cargadas’” nuevamente.

Revisar en Vinculos que todas las imdgenes aparezcan sin ninguna llamada
de atencidn, que estén OK.

Revisar que las separaciones de color estén en CMYK.
Abrir imdgenes para verificar la resolucién.

Convertira CMYK los colores en los documentos InDesign que con
tengan separaciones de color.

Eliminar los colores no utilizados de la paleta de color (muestras).
Aunque son aspectos que debieron revisarse en versiones anteriores
verifique:

Guidn largo (—) (shift+option) = didlogo
Guidén mediano (-) (option) = explicativo
Guidn corto (-) = separa palabras

Simbolo de por ciento (%) = sdlo se usa dentro de cuadros o en
textos técnicos y de précticas de laboratorio

El uso de itdlicas en: Ibid, Idibem, Op. cit,, Loc. cit,, et al.

Eliminar la tilde de los pronombres demostrativos esta, esto, estos (as)
y en el adverbio solo.

Observaciones:

Cédigo L

$3333 3 3

43 333

\ 2 £

$4433

$343333

Recibido para Control de calidad el:

Abreviacién de nimero (N.° o n.°), pagina (p.), paginas (pp.)
Espacio para los miles en las cantidades y de coma para los decimales.
Espacio después de las abreviaciones.
Conmillas.
Revisar la ficha catalogréfica (el No. pags. que indique debe respetarse).

Pasar la ficha catalografica al corrector de pruebas para su revisién y
posterior V.B.

Incluir colofén.

Datos técnicos portada
Revisar que el tamafio de la portada coincida con el del libro.
Verificar el tamafio del lomo en la portada.
Revisar el cédigo de barras, que coincida con la ficha catalogréfica.
Revisar la falsa portada (que este generada en base a la portada).

Corroborar los datos de la falsa portada y pdgina de créditos. Si es coedi-
cién, coleccidn o serie.

Datos del filélogo

Revisién de pruebas

Disefio

Diagramacion

Portada y créditos

Permiso de la imagen de portada

Proceso final

Comparar los artes contra el archivo en disco, deben ser iguales.
Hacer PDF para impresién.

Revisar el PDF, debe ser igual a la dltima versidn del libro. Principalmente
si contiene simbologia.

Llamar al autor para que de V.B. de arte final y portada.

Revisar boleta de datos para impresién. Para completar o corregir indi-
quelo a la jefatura, luego imprimala y adjintela al arte.

Digitar la hoja de secuencia (indicar las paginas blancas y las de color).
Hoja de cotizacidn.

Si el trabajo es para la Seccién de Impresién (SIEDIN) realizar hoja con
especificacién de tamafio y mdrgenes del libro.

Incluir el V.B. de Control de calidad por parte del funcionario responsa-
ble tanto de contenido como de portada (*).

Preparacion de discos para archivo e impresion

Quemar dos discos con DIAGRAMACION, PORTADA Y CTP (PDF).
Los archivos PDF deben indicar el nombre del documento. En la bolsa
se debe incluir el nombre de los documentos y la fecha en que fue
quemado el disco.

El disco debe etiquetarse con |G, Cédigo, titulo, autor y contenido del
disco.

Entregado a:

Fecha: lunes 30 agosto 2010 Firma responsable

El aqui suscrito da fe de haber realizado el proceso de Control de calidad de las
artes finales y cumple con las caracteristicas y lineamientos de la Editorial y se puede
continuar con el proceso de:

(*) Datos de fildlogo, revisién de pruebas, disefio, diagramacién, portada y créditos y
permiso de la imagen de portada.



SUBPROCESO DE LIBROS
ETAPA DISENO DE LA CUBIERTA PARA EL LIBRO

Informacion pertinente acerca del libro

La Jefatura entrega

(]

Titulo y subtftulo del libro.

Nombre de los autores, compiladores o editores.

Textos de contratapa con revision filoldgica (se busca en el expediente del libro o en la caja de los
documentos del libro).

Los logos a utilizar (coleccidn, coedicidn, patrocinadores, etc.).

Tamafio final que va a tener el libro.
Cantidad total de pdginas.

Tipo de papel en que se imprime el contenido y la cubierta.

Sistema de impresion por utilizar (se define al final del proceso de disefio).

Cantidad de tintas (generalmente se utiliza cian, magenta, amarillo y negro pero pueden usarse colores
especiales Pantone, de acuerdo con el disefio v el presupuesto).

Recomendaciones

Utilizar en la cubierta el mismo tipo de letra que se empled para el contenido del libro (o una similar)
para mantener la unidad en la imagen interna y externa del libro (se busca en el libro ya diagramado
o en el documento digital).

Revisar el contenido del libro de manera general para conocer acerca del tema y que nos den una guia
para seleccionar las imdgenes que ilustren la cubierta.

Es aconsejable escuchar las sugerencias del autor con respecto a la imagen de cubierta, pero el disefiador
valora la posibilidad de usar otras imdgenes que den una mejor idea al lector de lo que trata el libro y
que sean de mejor calidad. En el caso de las portadas contratadas, la EUCR entregard la informacién
pertinente.
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Procesar la informacion

Calcular el grosor del lomo segun el tipo de papel y la cantidad de pdginas del contenido.
» Calibrary retocar las imdgenes elegidas (véase la pagina 34).

* Calcular el tamafio total que tendrd el documento: cubierta + lomo + contracubierta + excesos
(1/4” en los cuatro lados), mas solapas si las lleva.

* La cubierta debe incluir:
- Tftulo del libro, subtitulo, nombre del autor, editor o compilador.
- Generalmente, se incluye el logo de la EUCR. Si es coedicidn incluird el logo del coeditor.

* La contracubierta:
- Eltexto de contratapa (revisado y corregido por el fildlogo).

- Si el libro pertenece a una coleccidn, incluird el logo y nombre de la Editorial y el de la coleccién
a la que pertenece el libro. El nombre de la Editorial debe destacarse mds que el de la coleccion.

- Cuando el libro se hace en coedicidn, procurar que el logo y nombre de la EUCR aparezcan
antes que los de la otra institucion.

- El espacio para cédigo de barras + ISBN mide | y 1/4” de ancho x | y I/16” de alto. Este espacio
debe ser preferiblemente blanco o puede tener entre 10y 20 por ciento de amarillo o cian. Para
elaborar el cédigo de barras, utilice el procedimiento indicado en la pagina 48.

* El uso de logotipos se especifica en la pagina 45.

* Para el grosor del lomo tome en cuenta lo siguiente: (véase la tabla Grosor de lomo para las
cubiertas, en las pdginas 39 a 42)

- A partir de 48 pp. el libro lleva lomo, pero no se le debe incluir texto.

A partir de 136 pp. el lomo lleva texto, que debe incluir: tftulo y autor.
- Entre 136 y 200 pp. la altura del texto en el lomo no debe ser mayor a |/3 del grosor del lomo.

- Para mds de 200 pp. la altura del texto del lomo no debe medir mds del 50 por ciento del
grosor total.

- Finalmente, cuando el libro estd en posicidon vertical, el texto del lomo debe leerse de abajo
hacia arriba.

- Entodos los casos se debe incluir el imagotipo en el lomo (ver pagina 44).



GROSOR DE LOMO PARA LAS CUBIERTAS CON RESPECTO
AL NUMERO DE PAGINAS PARA PAPEL OFFSET 75 O BOND 20

48 0,094 0,238 3/32 272 0578 1,468 37164
56 0,125 0317 1/8 280 0,593 1,508 19/32
64 0,141 0,357 9/64 288 0,609 1,548 39/64
72 0,156 0,397 5/32 296 0,625 1,587 5/8
80 0,172 0,436 I'1/64 304 0,640 1,627 41/64
88 0,187 0,476 3/16 312 0,656 1,667 21/32
96 0,203 0516 13/64 320 0,671 1,706 43/64
|04 0,219 0,555 7132 328 0,685 1,746 [1/16
112 0,234 0,595 15/64 336 0,703 1,786 45/64
120 0,25 0,635 1/4 344 0,719 1,825 23/32
128 0,265 0,674 17/64 352 0,734 1,865 47164
136 0,281 0,714 9/32 360 0,75 1,905 3/4
|44 0312 0,794 5/16 368 0,765 1,944 49/64
152 0,328 0,833 21/64 376 0,781 1,984 25/32
160 0,343 0,873 I'1/32 384 0,797 2,024 51/64
|68 0,359 0913 23/64 392 0812 2,064 13/16
176 0,375 0,952 3/8 400 0,828 2,103 53/64
|84 0,390 0,992 25/64 408 0,844 2,143 27132
192 0,406 1,032 13/32 416 0,859 2,183 55/64
200 0,422 1,071 27164 424 0,875 2,222 7/8
208 0,437 LT 7116 432 0,891 2,262 57/64
216 0,453 151 29/64 440 0,906 2,302 29/32
224 0,468 |,194 15/32 448 0,922 2,341 59/64
232 0,5 1,27 1/2 456 0,937 2,381 I5/16
240 0515 1,309 33/64 464 0,969 2,460 31/32
248 0,531 1,349 1'7/32 472 0,953 2,421 61/64
256 0,546 1,389 35/64 480 I 2,54 I
264 0,562 1,429 9/16 488 1,031 2,619 33/32

Elaborado por: Juan Carlos Fallas.

Actualizado por: Mauricio Bolafos, setiembre 2016.



GROSOR DE LOMO PARA LAS CUBIERTAS CON RESPECTO
AL NUMERO DE PAGINAS PARA PAPEL OFFSET 90

48 0,125 0317 1/8 272 0,640 1,627 41/64
56 0,141 0,357 9/64 280 0,656 1,667 21/32
64 0,156 0,397 5/32 288 0,671 1,706 43/64
72 0,172 0,436 I'1/64 296 0,685 1,746 [1/16
80 0,187 0476 3/16 304 0,703 1,786 45/64
88 0,203 0516 13/64 312 0,719 1,825 23/32
96 0,219 0,555 7132 320 0,734 1,865 47164
|04 0,234 0,595 15/64 328 0,75 1,905 3/4
|12 0,25 0,635 [/4 336 0,765 1,944 49/64
120 0,281 0714 9/32 344 0,781 1,984 25/32
128 0,297 0,754 19/64 352 0812 2,064 13/16
136 0312 0,794 5/16 360 0,828 2,103 53/64
|44 0,343 0,873 I'1/32 368 0,844 2,143 27132
152 0,359 0913 23/64 376 0,875 2,222 718
160 0,375 0,952 3/8 384 0,891 2,262 57164
|68 0,390 0,992 25/64 392 0,906 2,302 29/32
176 0,406 1,032 13/32 400 0,922 2,341 59/64
|84 0,422 1,071 27/64 408 0,937 2,381 I5/16
192 0,437 LI 7116 416 0,969 2,460 31/32
200 0,468 1,194 15/32 424 0,984 2,500 63/64
208 0,484 1,230 31/64 432 I 2,54 I
216 0,5 1,27 12 440 1,015 2,579 65/64
224 0515 1,309 33/64 448 1,031 2,619 33/32
232 0,531 1,349 17/32 456 1,062 2,699 I7/16
240 0,562 1,429 9/16 464 1,078 2,738 69/64
248 0,578 1,468 37/64 472 1,094 2,778 35/32
256 0,593 1,508 19/32 480 [,125 2,857 9/8
264 0,625 1,587 5/8 488 l,147 2,897 73164

Elaborado por: Mauricio Bolafos, setiembre 2016.



GROSOR DE LOMO PARA LAS CUBIERTAS CON RESPECTO
AL NUMERO DE PAGINAS PARA PAPEL COUCHE 115

48 0,094 0,238 3/32 264 0,531 1,349 17/32
56 0,125 0317 1/8 272 0,547 1,389 35/64
64 0,141 0,357 9/64 280 0,562 1,429 916
72 0,156 0,397 5/32 288 0578 1,468 37164
80 0,172 0,436 I'1/64 296 0,594 1,508 19/32
88 0,187 0,476 3/16 304 0,609 1,548 39/64
96 0,203 0516 13/64 312 0,625 1,587 5/8
|04 0,219 0,555 7132 320 0,640 1,627 41/64
112 0,234 0,595 15/64 328 0,656 1,667 21/32
120 0,25 0,635 1/4 336 0,672 1,706 43/64
128 0,266 0,674 17/64 344 0,687 1,746 L1716
136 0,281 0,714 9/32 352 0,703 1,786 45/64
|44 0,297 0,754 19/64 360 0,719 1,825 23/32
152 0312 0,794 5/16 368 0,734 1,865 47164
160 0,328 0,833 21/64 376 0,75 1,905 3/4
|68 0,344 0,873 1'1/32 384 0,765 1,944 49/64
176 0,359 0913 23/64 392 0,781 1,984 25/32
|84 0,375 0,952 3/8 400 0,797 2,024 51/64
192 0,391 0,992 25/64 408 0812 2,064 13/16
200 0,406 1,032 13/32 416 0,828 2,103 53/64
208 0,422 1,071 27164 424 0,844 2,143 27/32
216 0,437 RN 7116 432 0,859 2,183 55/64
224 0,453 I,15]1 29/64 440 0,875 2,222 //8
232 0,469 [,190 15/32 448 0,890 2,262 57/64
240 0,484 1,230 31/64 456 0,906 2,302 29/32
248 0,5 1,27 |/2 462 0,922 2,341 59/64
256 0,515 1,309 33/64

Elaborado por: Mauricio Bolafos, setiembre 2016.



GROSOR DE LOMO PARA LAS CUBIERTAS CON RESPECTO
AL NUMERO DE PAGINAS PARA PAPEL EDITORIAL

48 0,125 0317 1/8 272 0,734 1,865 47164
56 0,156 0,397 5/32 280 0,75 1,905 3/4
64 0,187 0,476 3/16 288 0,765 1,944 49/64
72 0,203 0516 13/64 296 0,781 1,984 25/32
80 0219 0,555 7132 304 0,812 2,064 13/16
88 0,234 0,595 I5/64 312 0,828 2,103 53/64
96 0,266 0,674 I'7/64 320 0,844 2,143 27132
104 0,281 0,714 9/32 328 0,875 2,222 718
112 0312 0,794 5/16 336 0,890 2,262 57/64
120 0,328 0,833 21/64 344 0,922 2,341 59/64
128 0,344 0,873 I'1/32 352 0,937 2,381 I5/16
136 0,375 0,952 3/8 360 0,969 2,460 31/32
|44 0,391 0,992 25/64 368 0,984 2,500 63/64
152 0,406 1,032 13/32 376 I 2,54 I
160 0,437 RN 7116 384 1,031 2,619 33/32
|68 0,453 [,151 29/64 392 1,015 2,579 65/64
176 0,469 1,190 15/32 400 1,062 2,699 17716
|84 0,5 1,27 |/2 408 1,078 2,738 69/64
192 0,515 1,309 33/64 416 1,094 2,778 35/32
200 0,531 1,349 17/32 424 [,125 2,857 9/8
208 0,547 1,389 35/64 432 l,156 2,937 37/32
216 0,562 1,429 9/16 440 1,172 2,976 75/64
224 0,578 1,468 37/64 448 [,187 3016 19/16
232 0,625 1,587 5/8 456 1,218 3,095 39/32
240 0,640 1,627 41/64 464 1,234 3,135 79164
248 0,656 l,667 21/32 472 1,25 3,175 5/4
256 0,687 |,746 [1/16 480 1,28 | 3,254 41/32
264 0,719 1,825 23/32 488 1,297 3,294 83/64

Elaborado por: Mauricio Bolafos, setiembre 2016.



USO DE SOLAPAS PARA CUBIERTAS Y JACKETS (EN PULGADAS)

Formato del libro | Ancho de solapa

5,25 x 8,25”
2,5”
6,5 X 9,25”
7x10”
3,25”
8,25 x 10,75

* Los tamafnos que mds se utilizan aparecen en el recuadro; en caso de un tamafio diferente, se calcu-
lard un promedio entre los valores mas proximos para ajustar el formato. Ademas, si se deben incluir
imdgenes o mucho texto en las solapas, se puede variar el ancho.

* Cuando el libro lleve solapas considere que la portada y la contraportada deben excederse del tamafo
final del libro en un octavo de pulgada.
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USO DEL IMAGOTIPO EN LOMO DE LIBROS

-/
—__|
— —14/16" —
—
— 8/16"
-
-4 , ,
J— 8/16" Se toma como modelo un imagotipo
-/ de ocho dieciseisavos de altura por catorce

dieciseisavos de ancho, este se modificard
de acuerdo con el grosor del lomo;
3/16 de exceso 3/16 de exceso el alto permanece igual a ocho dieciseisavos
para libros de 232 pdginas en adelante.

La modificacién del ancho

se hace solo en grosores de lomo
que van de ocho a trece dieciseisavos,
estirando la figura tres dieciseisavos

a cada lado.

Cuando el grosor del lomo excede los
trece dieciseisavos de pulgada (a partir
del lomo de catorce dieciseisavos)

no se pondra el exceso de tres
dieciseisavos a cada lado.

Para lomos pequefios (de 50 a 224 pdginas)
se usard el imagotipo modelo reducido
proporcionalmente, con los excesos de
tres dieciseisavos a cada lado.

- ___4
p—__4
p—_4

La posicidn del imagotipo en el lomo
es en el pie de este, a media pulgada
de altura del borde inferior.

(T ER R

Modificado por: Juan Carlos Fallas.



IDENTIFICADORES GRAFICOS DEL SIEDIN

— Logo EUCR: Utilizarlo en falsas portadas, contraportadas de libros y revistas. En todos
— estos casos deberd utilizarse el tamafio 2, ya sea en cian, negro o blanco. Podra usarse en
i[?j?:“ﬁ otro color Unicamente cuando el documento que lo lleva sea impreso en un solo color
(PANTONE). En este caso, debera llevar ese color.

-4

e

e

EDITORIAL El logotipo de la EUCR que lleva el lema se utilizard en material publicitario.

UCR

Sfundada en 1942

-/ El imagotipo se utilizard en los lomos de los libros con sello editorial. Se usard siempre el
—__4 mismo tamafio, pero su ancho puede variarse segun el grosor del lomo. Ver indicaciones
p—__| en pagina 44 .

El nombre de la Editorial serd escrito asf:

Editorial Universidad de Costa Rica, en tipografia Warnock Pro Regular. Se pueden utilizar los archivos
‘Editorial UCR.ai', ‘Editorial UCR.eps’, o ‘Editorial UCR jpg' que contienen est texto hecho imagen (estdn
ubicados en la carpeta ‘Logotipo’).

Diserio de portada SIEDIN—UCR

Diseno de contenido SIEDIN—UCR

Utilizar en las bolsas de trabajo cuando se solicite por la jefatura.

impreso en el SIEDIN—UCR

Utilizar en los afiches, plegables y férmulas.

SIEDIN
UCR

\

O

Utilizar en las contraportadas de libros vy folletos que no llevan sello editorial.

Utilizar en la parte de atrds de la caja del disco compacto que contiene el libro
en pdf.

Utilizar en la parte de atrds de la caja del disco compacto cuando sea disco de
mUsica

Utilizar en la parte de atrds de la caja del disco compacto que contiene un au-
diolibro

LIENENT

ediciones
artisticas

Aparecerd embozado en la obra artistica impresa en la Editorial. Ademds, se
utilizard en el material publicitario de este producto.

LIBRERIA

CR

-

Logotipo de la Libreria Universitaria
en sus dos versiones

LIBRERIA —UCR
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3. Disenar

* Se crea un documento de Photoshop (o llustrator si se quiere disefiar solo con imdgenes vectoriales)
del tamafio calculado en el paso anterior, con una resolucién de 300 dpi y en RGB.

* Tomar en cuenta aspectos de disefio como armonia de color, contraste entre tipografia y fondo,
equilibrio en la composicidn, etc., para lograr una cubierta atractiva.

* Unavez que se tiene esta imagen, se guarda como “psd” en “capas’, en el caso de Photoshop. Si es un
documento de lllustrator, se salva como “ai” sin pasar los textos a “outlines”. Esto es para simplificar
a la hora de hacer correcciones.
Se guarda una copia de esta imagen en “psd” para Photoshop, “acoplada” (flatten) y con los colores
convertidos a CMYK. Para llustrator, los textos se pasan a curvas (outlines), los colores se convierten
a CMYK y se “rasterizan” las transparencias. Es recomendable que si se van a usar gradientes o
transparencias se elaboren directamente en Photoshop.

* Crear el documento en el programa de diagramacién, InDesign, y corroborar que tenga los excesos
correspondientes a 0,25” (sangrado) y 0,5” (anotaciones).

* Laimagen en formato “psd” o “ai" se coloca su tamano al 100% en el documento de InDesign.

* Se deben incluir en el documento InDesign:

- Las gufas de doblez, el texto de contracubierta (revisado por el filélogo), los logos vy el espacio
para el cédigo de barras e ISBN.

- Latipografia aplicada (por ejemplo, en texto de titulos y de contratapa) debe ser una fuente con la
familia completa. Si en algin otro texto de la portada se quiere usar una fuente de uso poco comun
es mejor aplicarla en Photoshop o lllustrator para que quede “rasterizada” como imagen.

La tipograffa también se puede pasar a outlines en InDesign.
- Colocar gufas automdticas en la portada.
- Las gufas de doblez deben ir fuera de los excesos.

- Enla parte superior del lomo, sobre el exceso, indicar el tipo de papel del contenido: bond 90,
bond 75 o editorial, segin sea el caso.

4. Elementos que deben considerarse:

Cuando es Coleccion de la EUCR:

* Enla contraportada: logo de la editorial y nombre de la coleccidn a la que pertenece el libro (altas
y bajas).

*  En caso de los libros de poesfa en la cubierta el logo de la coleccién y palabra “coleccién” deben ir
en color naranja y “Lira costarricense” en blanco.

* Enlafalsa: Tftulo y nombre del autor igual que en la portada, ademds del logo el afio de edicidn y nom-
bre de la editorial y nombre de la coleccidn a la que pertenece el libro (altas y bajas).

*  Créditos: la indicacion debe ir en la ficha catalografica.



Cuando es Coedicion:

*  Contraportada: logos de las dos editoriales (primero el de la EUCR si es posible).

*  Falsa: logo y nombre de las dos editoriales (primero el de la EUCR si es posible y recordar indicar
el afio de edicidn).

* Portada (frente): solo logos de las editoriales.
* Ademas en el lomo también van los dos logos, si el libro tiene mds de 200 pp.

e Créditos: incluir la informacidn de las dos editoriales.

Cuando es una Serie de la EUCR:
+  Contraportada: logo de la Editorial y nombre de la Serie (se debe eliminar la palabra serie).

*  Falsa portada: Titulo del libro y nombre de los autores, igual que en la portada. Logo de la Editorial
y afio de edicidn. Nombre de la Serie (sin la palabra serie).
» Portada: solo el logo de la Editorial.

*  Créditos: la indicacion debe ir en la ficha catalografica.

Para reimpresién o nueva edicidn, en los créditos debe decir:

*  N.° de reimpresién o nueva edicidn. Y en la ficha debe estar incluido después del nimero de edi-
cion, ver datos de pdgina de créditos de la Editorial (ver paginas 16 a 21).

5. Aprobacion del diseho

* Se revisa la portada con la jefatura y posteriormente se envia al autor una impresion digital de la
(s) propuesta (s). Se le efectlan las correcciones que indique y, finalmente, se le pide que firme la
portada escogida.

* Para Control de calidad, se debe hacer el “empaquetado” en InDesign.

6. Archivo de documentos

7.

»  El disefador debe entregar a la jefatura un CD con la cubierta, para adjuntarla al archivo del libro.

*  Crear el empaquetado, junto con el PDF. Este Ultimo debe generarse con gufas de corte vy los excesos
correspondientes en forma automdtica.

Recomendaciones finales

*  Devolver las imdgenes una vez terminado el proceso.

* Brindar a la jefatura la informacidn sobre los créditos de las imdgenes usadas para que se incluyan los
datos en la pdgina de créditos de la diagramacion.

* Antes de entregar el trabajo a la Editorial, asegirese de revisar la portada; para ello, utilice el for-
mulario de la pdgina 49.
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GUIA PARA HACER UN CODIGO DE BARRAS PARA LIBRO

La Editorial de la Universidad de Costa Rica usa el identificador Internacional de libros ISBN para crear el
codigo de barras con el que se distingue comercialmente el libro.

Al utilizar el programa para crear el cédigo de barras nos aparece un selector de simbolos gréficos:

DataBar Truncated

Other Names: RS5-14 Truncated

| IIIII Ill Ill III DDKGBJ\\' Truncated encodes "ll 14-digit Clobal Trade 0
S678901231 Identification Number (GTIN). It is intended for use on

very small items, must be read with a handheld
scanner, and is not recommended for retail use.
EAN-13
Other Names: EAN/UCC-13, JAN-13, EAN-99
EAN-13 barcodes appear on retail products sold o
waorldwide. This symbology encodes a 13-digit Global
Trade Identification Number (GTIN) and an optional
234567890128 extension of 2 or 5 digits.
|123¢-|l56?J
Gs1-128
Other Names: UCC/EAN-128, UCC 128, EAN-128
NI IIITI I C81o125 Darcoties score dats for varios applications. @
(810010 125&%(21)12545678 Including product container information, dimensions
and weight, inventory management, and internal codes.

EAN-13 que nos permite

|. Selecccionamos el gréfico |
. . ., 1
ingresar la informacién.

EAN-8

Other Names: JAN-8

EAN-8 barcodes appear on smaller retail products sold [+ ]
warldwide. They are only used on praducts that may be
too small for a full-size EAN-13.

GS1-128 Coupon

Other Names: UCC EAN-128 Coupon

G51-128 barcodes are used on coupons for retail (+]
items. This symbology combines a UPC-A barcode and

a G51-128 barcode

2. Siel ISBN tiene el nimero i e
978-9968-46-25 | -8 ;o e & 3
lo escribimos en esta casilla.

Content Preview 31,697 x 22,201 mm
9789968462518

3. Verificamos que la resolucion ST

sea superior a 299 dpi vy el Il [600dpi ¢ dpi
porcentaje de reduccion sea Factor
9789768 "46E51

. | | 85% +| 10,2805 | mm
de 85 por ciento. o
Auto + mm
4. Laaltura de las barras estd )
dada automaticamente.
5. Al oprimir la herramienta
ID icono de InDesign se
genera el gréfico final. Es importante
(Si tenemos el documento respetar las zonas
InDesign abierto, el gréfico blancas a la izquierda
se incrusta automdticamente y derecha de la caja
, del gréfico para que
en él y no tenemos que .
sea de facil lectura
IMPORTARLO). al lector éptico. 91789968462518
I

6. Salvar documento InDesign.
Elaborado por: Juan Carlos Fallas Zamora. Actualizado el 21/11/2016.



EDICION

# Portada recibida al dfa.
* | Comprobar que la portada tenga el V.B. del autor.
» | Verificar el tamafio final del documento.

=) | Grosor del lomo: @
m) | Que incluya los siguientes logotipos:

=) || Comprobar que tenga los excesos correspondienes (0,25").

=) | Lleva solapas (indique el ancho de las mismas).

» | Verificar los colores, CMYK / PANTONE (botar los que no se usan). I
» | Convertir los colores PANTONE a CMYK y generar carpeta con portada para Full Color.
Revisar imdgenes:
=) | Que estén vinculadas m) | Calibrar para offset o digital
=) | Sinecesitan retoque =) | Que estén CMYK
Verificar el permiso para el uso de imagen en la portada.
Verificar que los créditos de las imagenes y del disefiador de la portada estén en la pagina de créditos.
Verificar que el resumen del libro tenga correccidn filoldgica y la revisién de pruebas.

Revisar el cédigo de barras y el ISBN, que estén de acuerdo con el de la ficha. La informacién debe estar
completa y con un fondo adecuado (rojo, amarillo o blanco) con un area de 14" x 1,07".

Chequear que las tipografias estén cargadas e imprimir el documento a color en 12 x 18 pulgadas.
Incluir © en el nombre del archivo final.
Hacer archivo de portada en TIFF 2,5 pul. ancho y 300 dpi para Catdlogo y archivo de portada para B.D.

Verificar que tanto el titulo de la obra como los autores estén iguales en la falsa y en la portada.

= 0
= 0
= 0
= 0
= 0
=
= 0
= 0
= 0

Observaciones

Imprimir el HISTORIAL DEL LIBRO, chequear los datos concernientes a portada y anexar a este reporte.

m) Entregado a:

Fecha: lunes 30 agosto 2010

Firma responsable

El aqui suscrito da fe de haber realizado el proceso de
Control de calidad de las artes finales y cumple con las
caracteristicas y lineamientos de la Editorial y se puede
continuar con el proceso de:
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SUBPROCESO DE REVISTAS
PROCESO DE EDICION PARA REVISTAS RATIFICADAS POR
LA COMISION EDITORIAL DE LA EDITORIAL UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

REVISTA

®
@ >>> @ >>> “ >>> ‘>>
o

Consejo Editorial de Revistas SIEDIN

§ <<< ®
—
—
—
=D !



Coordinacion Disefio

Chuciopret a
sui comt suli

A stuidre !E

Gui ciopret a
sui comt suli
toti sopreyui
suprriwgfget
malfpw straz.

toti sopreyui
suprriwgfget
> > > > malfpw strazi
burtefghju io
prew y sert
oplanm fgyrt.
4

Seccion de Disefio Diagramacion

Control de calidad y

e

revision final

<<

>>>

Chuciopret a
sui comt suli
toti sopreyui
suprriwafget
malfpw strazi
burtefghju o

cuiorery A
A stuidre

:S‘

Disefio de portada

Revision de pruebas e
integracién de correcciones

<<

Elaborado por: Elisa Giacomin, 2009.
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FLUJOGRAMA DEL

PROCESO DE EDICION PARA REVISTAS RATIFICADAS POR
LA COMISION EDITORIAL DE LA EDITORIAL UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Se devuelve a la
dependencia con las
recomendaciones

52

No

Se alista para
diagramar

Se entrega el material
al proveedor para
diagramar

El proveedor trae el
material diagramado

Se solicita
presupuesto a
Atenci6n al Usuario

Se hace carta para VIN
y se completa
formulario de solicitud

=
K3

de servicio

No

Se devuelve al SIEDIN

Informar a la Revista
que hay problema con
presupuesto

A

N

« Se corrobora péginas a color.

« Disefio de paginas finales.

« Se ajusta la portada o se disefia.
« Se registra el proceso en la B.D.
« Serevisa PDF

o Llamar al editor para V.B.

« Registro de fechas en la B.D.
« Generar hoja de informacién

para prensa

¢ Quemar CD

e

Envia prueba
Plotter

L]

« Seasigna a funcionario
« Se pasa a prensa

Elaborado por:Wendy Aguilar G., a partir del documento ge-
nerado por el Grupo N.°3, conformado por Juan Carlos Fallas,
Grace Guzman, Everlyn Sanabria, Fernando Lugi, Euclides Her-
nandez. Seccion de Diseno.Actualizado al 21 abril, 2017.




Cuando se ingresa una revista:*

*  Registrar la informacion en la B. D.
*  Anotar cualquier duda o dato pendiente en Planificacién.
*  Solicitar material pendiente a quien corresponda.

Cuando se reciben los materiales:*

*  Corroborar que el material solicitado esté comple-
to: disco con Word e imdgenes (tanto del conteni-
do como de la portada), y el original impreso de la
dltima version.

*  Verificar que el original impreso corresponda con el
digital.

*  Revisar la calidad de las imdgenes o solicitarlas, si es
necesario, nuevamente al editor.

+  Confirmar el aporte de las cartas de autorizacion
respectivas.

NO RECIBIR NINGUN MATERIAL
SI NO VIENE COMPLETO

* Incluir cualquier dato adicional en la B. D. y verificar
en Planificacién cualquier duda que haya sido anota-
da con anterioridad.

Cuando se realice la cotizacion para la diagrama-
cion de la revista se debe:

e Incluir: cantidad de cuartillas, interlineado, tamafio de la
tipografia, si tiene notas al pie, citas textuales, cantidad de
figuras, cuadros, tablas, gréficos, cantidad de dibujos por
elaborar, si se deben rastreary retocar fotos.

*  Silarevistaingresa en PDF hacer la revision técnica.

* Indicar las correcciones que debe asumir la revista
mediante nota, si corresponde.

Elaborar Orden de servicio.
Si el material de la revista estd conforme se elabora la

Orden de servicio:

¢ Llenar el formulario para la Orden de servicio con
los datos de tamafio, cantidad de péginas, cantidad
de ejemplares y materiales. Se debe pedir la firma a la
jefatura inmediata.

*  Se solicita presupuesto a Atencidn al usuario ya sea
para impresién en blanco y negro o a color o ambos,
si se requiere.

*  Se elabora un oficio dirigido a la Vicerrectorfa de In-
vestigacion para aprobar la diagramacion e impresion
y se adjunta la Orden de servicio, el presupuesto vy la
impresion de las pdginas a color.

SUBPROCESO DE REVISTAS
ETAPA PLANIFICACION

[ Cuando se soliicte aprobacion de presuspuesto a

la VIN se debe:
*  Hacer un oficio dirigido al asisitente del vicerrector.

*  Se deben incluir los costos de impresién y diagrama-
cién si correpsonde

Cuando la revista se entrega para diagramar:*

* Incluir la hoja de Control de calidad de artes finales,
como gufa para el diagramador; asi como un ejem-
plar impreso.

*  Revisar que se incluyan los discos, fotograffas, mate-
rial original, etc.

e Incluir los archivos digitales de la edicién anterior.

Cuando la revista se entrega al Editor, para revi-
sion de pruebas:*

*  Confirmar que se incluyan los originales y la versién
diagramada para la primera revisién y para las siguien-
tes, verificar que se entregue la versiéon diagramada
con correcciones indicadas y la version diagramada
con correcciones integradas.

e Entregar al editor o editora el formulario gufa para la
revisién del volumen de la revista.

Cuando la revista se entrega para diseno de portada:*

*  Entregar la informacidn para disefio de cubierta con
los datos pertinentes, ademds del texto y las imdge-
nes correspondientes.

* Inlcuir los archivos digitales de la edicién anterior.

Cuando la revista se reciba en formato PDF, confirmar:

e Que estén aplicadas las observaciones de la revisién
técnica.

*  Que se aporte la nota del director con el V. B. final
de la versidon entregada.

*  Verificar que la copia impresa v la digital sean iguales.

Cuando la revista se entrega para el Control de
calidad final, se debe:*

*  Entregar los materiales para revisar (diagramacién y disco).

e Generar versién final en PDF, hacer hoja de secuen-
cia, verificar datos de portada, falsa portada y paginas
preliminares.

*  Solicitar V. B. al editor o directory la firma en la Bolsa
de Trabajo.

* Incorporar las hojas adicionales al final del documen-
to (propaganda de la Editorial, etc.).

*  Sedebe entregara la Seccion de Impresién la hoja con
los datos técnicos para impresion, LR8 que se genera
desde la B. D.

Para todos los procesos se debe indicar en la B. D.: fecha de entrega y recibido de los materiales, fecha de devolucidon de estos y el tipo de
proceso, persona responsable o cualquier otro dato que nos brinde informacidn de la revista.Y ademds, se debe extender una nota con las

indicaciones para ejecutar el proceso.
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L/ OP:
Revista:

FORMULARIO PARA EL CONTROL DE CALIDAD DE REVISTAS

PORTADA

(A Verificar el tamafio de la Revista: A Ubicacién y logotipos que debe llevar:

A Confirmar el cédigo de barras: A Grosor del lomo:

(4 Revisar indice de contenido (Contraportada). 4 Excesos y lineas de registro:

[ Silleva escudo UCR debe llevar las letras. (4 Revisar volumen, nimero y afio:

1 Imdgenes en CMYK: [ Over print del negro:

4 Imdgenes en B/N: 4 Resolucién de la imadgenes 260 P/P:

4 Revisar mdrgenes y columnas: A Incluir imagotipo de acuerdo al lomo:

CONTENIDO

[ Que dierre en nimeros pares. (4 Ubicacidn y logotipos que debe llevar:

(A Verificar el tamafio de la Revista: (A Cantidad de pdginas, mds las 8 que incluye la editorial:

(A Revisary confirmar el tiraje de la Revista: [ Revisar que tenga aprobado el presupuesto.

[d Revisar ficha catalografica y colofdn. 4 Revisar volumen, nimero y afio:

(4 Revisar la informacidn de la Orden de trabajo contra la bolsa y la hoja de produccién.

[ Revisar Indice de contenido, su correspondencia con el contenido, y las cabezas o los pies de pégina.

[ Que el nombre de los autores corresponda tanto en el indice y el contenido, y las cabezas o pies de pégina.

4 Que el nombre de los articulos corresponda tanto en el indice y el contenido, y las cabezas o pies de pégina.

[ Que no existan divisiones de palabras al final de las columnas, o cambios de paginas.

(1 Verificar paginacién por articulos, que no se incluya la Ultima pdgina si ésta es blanca.

(A Que el PDF se genere con sus respectivos excesos si este va a morir.

1 Confirmar e indicar qué pdginas deben ir a color.

[ Revisidn de la secuencia de foliacion en el arte.

[ Revisidn del indice en cuanto a numeracion y correspondencia de los titulos.

[ Verificar que los archivos incluyan las pdginas pares, que van en blanco.

[ Verificar que las cabezas correspondan al tftulo del articulo y a la numeracién de péginas por articulo.

(A Comparar las artes finales contra el archivo en disco, deben ser iguales.

4 Comprobar que los pies de foto realmente corresponden a las imagenes.

[ Revisar que se aplicé overprint cuando el color negro cae sobre fondo de color, ya sea en imédgenes en lllustrator o en
documentos InDesing.

4 Verificar que los archivos de cada revista, esten empaquetados o hacer el empaquetado de todos los archivos.

(A Revisar el reporte del package o empaquetar.

(A Eliminar nimeros de pdginas en pdginas blancas.

[ Revisar en links o vinculos que todas las imdgenes aparezcan OK 'y ademds que estén en automdtico.

[ Revisar que las separaciones de color estén en CMYK.

4 Abrir imdgenes para verificar la resolucion.

[ Verificar que las imdgenes estén al 100% en el archivo InDesign. Si no, corregirlas en el programa respectivo.

(A Corroborar los datos de la falsa portada y pagina de créditos, con la portada.

A Verificar cudles pdginas van a color y si existe la autorizacion correspondiente.

(4 Llamar al director o editor de la revista para que dé el Visto Bueno de las artes finales y de la portada.

[ Revisar y completar la hoja con los datos para impresién. Sacar copia para adjuntar al arte.

[ Indicar en la hoja de entrega a imprenta, las paginas que van a color.

([ Eliminar las palabras sueltas al final de columnas, y parrafos.

(A Eliminar la lineas sueltas al principio y al final de la columna.

(4 Separacién excesiva de palabras en una linea y entre pérrafos.

(4 Congruencia en el tamafio de titulos y subtitulos.

[ Eliminar los dobles espacios.




SUBPROCESO DE LIBROS Y REVISTAS

ETAPA REVISION DE PLOTTER

REPORTE DE PRUEBAS PLOTTER

L/ OP:
Trtulo del libro

Litograffa que hace la impresién

Observaciones

[ Se adjunta nuevo CD con correcciones
incorporadas

Los datos técnicos son iguales en:
] bolsa

] hoja de cotizacion

(] hoja de presupuesto

Firma responsable:

Para uso de la Editorial
Revision en digital del PDF:
] Verificar el tamafio final del libro / revista.
Tamaio final: pulgadas

[ Verificar que todos los mdrgenes de la caja de
texto correspondan a los del arte final.

Margenes:  arriba
abajo
interno
externo
[d Revision de la secuencia de foliacién con res-
pecto al arte y a la hoja de secuencia.
(] Revisar la ficha catalogréfica y corregir el N.°
de péginas si asf se requiere.
[ Revisién del indice en cuanto a numeracién y
correspondencia de los titulos.
[ Eliminar nimeros de pégina en ventanas y
paginas blancas.
[ Corroborar los datos de la falsa portada y

pagina de créditos. Si es coedicidn, coleccién o
si pertenece a alguna serie. VER EXPEDIENTE.

Indicar en la prueba plotter cuando van textos,
ilustraciones o cuadros a color.

Revisién del PDF que sea conforme con el CD
que devuelven de prensa.

Revisién general de la portada.
Se recibe disco compacto del documento final.

ol O oo
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EDICION
PARA ORDENES DE PRODUCCION RECIBIDAS EN EL SIEDIN

58

Se devuelve a la
dependencia con las No
recomendaciones

Consulta acerca
del producto

Elabora y envia
presupuesto

Revision del
documento (Disefio)

Se alista para
Prensa

Registro de

Se elabora sobre de trabajo, considerar:

- Orden de Servicio

- Presupuesto aprobado por la dependencia
solicitante

Ingresar a B.D.

Programa la Orden de Servicio segiin
las caracteristicas del trabajo

Se completan los datos en el sobre de trabajo
Se corroboran los datos técnicos

Clasifica los trabajos por prioridad
Asigna a funcionario

Completar informacion en B.D.

Inicia diseno y diagramacién

Solicita V. B. al usuario

Regresa a Disefio con V. B. o correcciones
Se anota en la bolsa las fechas de estas
actividades

Incluir correcciones
Alistar para V. B.

cierre en B.D.

Elaborado por:Wendy Aguilar G., a partir del documento ge-
nerado por el Grupo N.°3, conformado por Grettel Calderén
Hazel Aguilar, Alejandra Ruiz, Jorge Gonzalez y Boris Valverde.
Seccion de Diseno.Actualizado al 21 abril, 2017.

Firma la bolsa de trabajo
Se revisan materiales

Envia prueba
Plotter (folletos y libros)

Se asigna a funcionario,
se revisa si hay correcciones, se
actualiza y se pasa a prensa




SUBPROCESO ORDENES DE PRODUCCION
PLANIFICACION DE LAS ORDENES DE PRODUCCION

Atencion al Usuario

Al encargado de Atencidn al usuario le corresponde:

Ingresar datos de la Bolsa de Trabajo a la B.D.:

Leer la Orden de servicio y transferir cualquier in-
formacion que esta contenga y que facilite la elabo-
racion del trabajo al diagramador.

Si hay dudas sobre la confeccion del trabajo, con-
tactar a los funcionarios responsables de la solicitud,
de manera que estén resueltas antes de asignar el
trabajo a cualquier diagramador.

Para cualquier trabajo se debe hacer el presupuesto
respectivo, completando todos los datos. Este debe
enviarse al funcionario responsable.

Cuando el funcionario entregue el presupues-
to debe incluir el V.B. que garantiza el pago
del trabajo.

Ninguna Orden de servicio se tramitard sin el pre-
supuesto aprobado y sellado por los responsables
de la dependencia solicitante.

Cuando se asigna el trabajo a un diagramador:

Atenderlo si este plantea alguna duda acerca del
trabajo asignado; ya sea por parte del encargado de
Atencidn al usuario o con la jefatura directamente.

Cuando el trabajo se concluye:

Indiquelo en la B.D. y asegirese de que los datos
anotados en la bolsa correspondan a los solicita-
dos en la cotizacion. Ademds, revise que esté el
V. B. en los artes.

Diagramadores

A los diagramadores les corresponde:

Leer la informacién indicada en la Orden de ser
vicio y en la Bolsa de Trabajo. Cualquier duda
conslltela con el encargado de confeccionarla o
con la Coordinacién.

Dar Control de calidad al trabajo con el formulario
creado para este propdsito. Véase la pagina 69.

Si el material gréfico no cuenta con las caractersticas
técnicas adecuadas, el usuario debe llenar la boleta des-
cargo de responsabilidades y se debe adjuntar al trabajo.

Cuando se ausente de la Oficina, sirvase entregar
a la jefatura, o a la coordinacién, una nota con la
siguiente informacién: trabajos pendientes, en dén-
de estdn ubicados y si se le habia asignado alguna
urgencia, en qué proceso se encuentra.

Cuando las Ordenes de servicio sean de archivo,
se debe revisar la informacién para asegurarse de
que corresponda a los documentos solicitados v
de que no tiene omisiones o errores ortograficos.

Ya sean de archivo o de disefio, las Ordenes de
servicio deben revisarse minuciosamente antes de
solicitar el V. B. por parte de los usuarios.

Cuando en las Ordenes de servicio se soliciten
disefios de afiches, brochure o folletos, entregue
el mismo a la jefatura o en su defecto a la coor
dinacién para hacer las observaciones necesarias
y este sea corregido antes de solicitar el V.B. al
usuario.

Una vez que se envie el trabajo para solicitar el V.B,,
anote en el espacio Control de llamadas al usuario
(se encuentra en la Bolsa de Trabajo) la informacion
solicitada. Es importante anotar todas las situaciones
presentadas en el proceso de revisidn (si se dejé
mensaje, fecha en que se retird el material, fecha de
devolucién del mismo, etc.)

Cualquier informacion trasmitida a usted por los fun-
cionarios responsables, andtela en la B. D, con fecha
y el nombre de la persona a quien se le comunico.

Cuando se le asignen libros, refiérase a Lineamien-
tos gréficos para los servicios de impresién del SIE-

59



60

DIN en la pagina 71 Informacidn para la pagina de
créditos.

. Para el uso de logotipos en afiches, brochures fo-

lletos pequefios, formulas de una pégina, colocar la
siguiente leyenda:

Impreso en el SIEDIN— UCR

Utilice el logo:

SIEDIN

—

UCR
en afiches y brochures. También para contraporta-
das de libros y folletos.

Cuando los trabajos son enviados en arte final por las
dependencias de la Universidad:

Antes de que se le asigne un nimero de Orden
al trabajo enviado por alguna dependencia, la per-
sona que atiende la recepcion, se encargard de
enviar a la Seccién de Disefio el material aporta-
do con el fin de revisar el contenido del mismo.
Si la informacidn es correcta el trabajo ingresa-
rd a la Oficina para ser elaborado. Si por el con-
trario presenta inconsistencias, serd devuelto y
se adjuntard una nota con las especificaciones
del caso.

En el folleto “Formularios para los procesos de edi-
cién” se incluye la informacién que estd en formato
digital para entregar a los funcionarios de las de-
pendencias con el fin de que conozcan los aspec-
tos técnicos minimos que deben tener los trabajos.

Nota
Solicitud de ISBN

Cuando los trabajos sean libros superiores a 48
paginas se requiere la elaboracidn de la ficha
catalogréfica, para lo cual la dependencia debe so-
licitar el ISBN.



FORMULARIO PARA EL CONTROL DE CALIDAD
DE LAS ORDENES DE PRODUCCION (AFICHES, FOLLETOS Y PAPELERIA EN GENERAL)

ACERCA DE LA BOLSA DE TRABAJO

La Bolsa de trabajo y la Orden de servicio son su guia
para elaborar cualquier trabajo. Léalas y analicelas an-
tes de iniciarlo. Anote el N.° de Orden en todos los
documentos adjuntos y consérvelos. No bote nada.
Si tiene dudas con respecto a algin dato por favor,
consulte con la jefatura.

Revise que los datos de la bolsa correspondan con la
Orden de servicio vy la cotizacion.

Al finalizar el trabajo indicar la cantidad de impresiones
a color, blanco y negro y pruebas Xerox color que se
utilizaron para elaborar el trabajo.

Verificar que anotd su nombre, la fecha de entrada y
de salida del trabajo en el espacio correspondiente.
Ademds completar este formulario.

SOBRE LAS IMAGENES

Verificar que las imdgenes estén al 100% o en un % me-
nor (nunca mayor a 100%) y que estén actualizadas.

Revisar que las separaciones de color estén en CMYK
y salvadas en "psd”, con una resolucién de 300 dpi si
se va a imprimir en couché y de 240 dpi si va en bond
o editorial.

Cuando el arte es a una sola tinta, hay que convertir
los colores de logos, escudos, etc. al color en que se va
a imprimir. Si es una separacién de color, convertir los
PaNTONE 2 CMYK.,

Si el trabajo lleva colores PANTONE, anotar los cédigos
en la bolsa y en el arte final.

Todo lo que se imprime en Xerox color, debe enviarse
en CMYK.

Si el material gréfico no cuenta con las caracteristicas téc-
nicas adecuadas, el usuario debe llenar la boleta descargo
de responsabilidades y se debe adjuntar al trabajo.

ACERCA DEL DOCUMENTO INDEesiGN

Verifique en el Disco de Archivo si la férmula ya fue ela-
borada. Si es asf, confirme si es idéntica o si lleva cambios.

a
a

Verifique el tamafo final del documento.

Si'le corresponde realizar o revisar el montaje, verifi-
que la cantidad de ejemplares que caben en el tamafio
de corte, segln se indica en la bolsa.

Verificar mdrgenes, color, tiro/retiro, tramas, etc.
Revise los textos existentes y los que digita.

Revisar que el texto negro esté en overprint cuando
estd sobre fondo de color. Los textos blancos NO
van con overprint.

Si el trabajo o las imdgenes aportadas no cumplen con la
calidad adecuada, solicite al usuario o encargado llenar la
boleta de Liberacion de responsabilidad para la Editorial.

El escudo y la firma de la UCR deben incluirse en todas las
férmulas.

Incluir (si es necesario) los logotipos conmemorativos
segun las disposiciones de la ODI.

Incluya el logo Impreso en el SIEDIN en todos los trabajos.

Si la férmula que esta trabajando lleva numerador, con-
sidere que el espacio para el nimero debe ser de al
menos 1,5 pulgadas.

Recuerde que para plegables y férmulas nuevas solo
debe ir un ejemplar en el tamafio final. Ver especifica-
ciones en el apartado de montaje digital.

Si las formulas que busca en el archivo estan montadas,
verifigue que el montaje sea “cabeza con cabeza” o
“pie con pie”.

ACERCA DE LOS FOLLETOS Y LIBROS

Desde el documento de Word:

a

Elimine los dobles espacios e incluya las correcciones.
Uniforme lo siguiente:

Guion largo (—) (shift+option): didlogo

Guion mediano (—) (option): explicativo

Guion corto (-): separa palabras

Simbolo de %: solo se usa dentro de tablas.

Utilice itdlicas para los términos: Ibid, Ibidem, Idem, Op.
cit, Loc. cit., et al.
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J

J

Elimine la tilde en los pronombres demostrativos: este,
esta(0), estos(as), y el adverbio solo.

Revisar que no haya tabuladores adicionales en titulos,
subtftulos, nimeros de pdgina, etc. y que los titulos no
estén divididos.

Eliminar puntos al final de titulos y subtitulos.

En el documento InDesign:

3

Ul Odod
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L
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Crear una hoja de estilos en el documento InDesign y
verificar que en la muestra de la diagramacién y los es-
tilos estén aplicados correctamente.

Evitar las colas de texto (viudas y huérfanas) al final o inicio
de péagina. Si se requiere comprimir o expandir el texto
cuide de que no sea visible el cambio con respecto al resto
del texto.

Revisar que los pies de foto correspondan a las imdgenes.

Verificar en el documento Normas y procedimientos en
la pagina 72 los datos para la pagina de créditos.

Documentos de mds de 48 péginas deben llevar ISBN.

Verificar que no haya textos, cajas u otros elementos
“escondidos”.

Verificar en el documento Normas y procedimientos en
la pagina 74 los datos para incluir el colofén en la dltima
pdgina del documento.

Una vez que tenga el disefio general por favor presén-
telo a la jefatura para correccidn y aprobacion.

Cuando el trabajo este listo, solicite el V.B. por correo
electrénico y aseglrese de que fue recibido. Imprima-
los, coléquelos en orden cronoldgico y adjuntelos a la
bolsa de trabajo.

Una vez que el material tenga el V.B. del usuario efectie
la revision técnica final y queme el CD.

Incluya en el CD el PDF.

Recuerde conservar y archivar el documento dia-
gramado, carpeta de fuentes e imdgenes (opcion
package). Incluir el PDF.

PARA REVISION DEL PDF

Revisar en el Acrobat si el PDF estd separado correc-
tamente (PanTONE / CMYK / overprint): Advanced-Print
Production-Output Preview e imprimir la separacion.

N.> ORDEN:
RESPONSABLE:
FECHA:

[ Verificar que los textos negros no estén en separacién

de color. Si es el caso, utilice los perfiles de reparacion
creados para esto.

Los textos negros en el PDF deben estar al 100% del color.

ACERCA DEL MONTAJE DIGITAL

Ordenes de servicio en general (con o sin elementos a morir)
Bleed 0.25" (excesos)
Ordenes de servicio como carpetas y plegables con dobleces:

Bleed 0.25" (excesos) y en esta drea incluir gufas de do-
blez, plecado, etc.

Para libros, revistas y folletos se aplican las mismas opciones
segun el arte:

Portadas: aplicar bleed de 0.25” (excesos) y slug de 0.5”,
incluir en el drea de slug gufas de doblez, de solapas y
gufas de ancho de lomo.

Contenido: aplicar bleed de 0.125" excepto en el lomo.

Si hay dudas en este tema consultar a la jefatura de Disefio.
NO HACER CONSULTAS DIRECTAS A LOS COMPANE-
ROS DE CTP, PARA EVITAR MALOS ENTENDIDOS.

Recuerde que:

* Las pdginas pueden ir a morir solo en los tamafios
7" x 107,6"x 9. Los libros de 5/4” x 8/4" 0 84" x
103" pueden ir a morir SOLO cuando van en papel
couché.

Revisar las paginas en blanco al final del documento para
que los cuadernillos cierren completos:

*  Sivan para offset:

- Los libros 54" x 8% se dividen en cuadernillos
de |6.

- Los libros 7" x 107, 8% x 103"y 6" x 9" se divi-
den en cuadernillos de 8.

* Sivan para Xerox, independientemente del tamafio,
siempre deben cerrar en paginas pares.

Actualizado: julio, 2016



LINEAMIENTOS GRAFICOS PARA
LOS SERVICIOS DE IMPRESION DEL SIEDIN

Portada y Contraportada

I.  Paralos libros financiados por dependencias universitarias:

. La portada debe incluir el logo de Universidad de Costa Rica, segin el Manual de Identidad
Gréfica de la UCR. Ademds de otros logotipos conmemorativos que sean indicados por la
Oficina de Divulgacion e Informacion.

SIEDIN
. En la contraportada se puede incluir el logotipo UCR -

2. Paralibros de otras instituciones o personas particulares:

. Laportada NO debe incluirningunainformacién o logotiposreferentes ala Universidad de Costa
Rica, a la Editorial de la Universidad de Costa Rica, o al Sistema Editorial y de Difusién de la
Investigacion.
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PAGINA DE CREDITOS

1.

Para los libros financiados por dependencias universitarias:

Espacio para ficha
catalografica

Universidad de Costa Rica
Copyright Facultad, Escuela, Sede regional o recinto
Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, Costa Rica

Numero de edicidn:

Créditos de las personas que participaron en el proyecto

Prohibida la reproduccién total o parcial. Todos los derechos reservados. Hecho el depdsito de ley.

Ejemplo

599.416.309.728

E82e Estrategia centroamericana para la conservacién de los mur-
ciélagos / Bernal Rodriguez Herrera y Ragde Sanchez, edi-
tores. —1. ed.— [San José], C.R. : Universidad de Costa Rica,
Escuela de Biologfa, 2015.
xi, 85 p. : il. (algunas col.), mapas

ISBN 978-9930-9540-1-0

1. MURCIELAGOS — PROTECCION — AMERICA CEN-
TRAL. 2. MURCIELAGOS — CONSERVACION DE ESPECI-
MENES — AMERICA CENTRAL. 3. CONSERVACION DE
LA VIDA SILVESTRE — AMERICA CENTRAL. I Rodriguez
Herrera, Bernal, ed. II. Sinchez Talavera, Ragde, ed.

CIP/2948
CC/SIBDI, UCR

Universidad de Costa Rica

© Facultad de Ciencias

Escuela de Biologia

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio. Costa Rica.

Primera edicién: 2015

Diseiio, diagramacion, portada y control de calidad: Grettel R. Calderdn Abarca
Fotografias: Aportadas por los autores de los PCMS « Imagen de portada: Verdnica Cruz

Prohibida la reproduccién total o parcial. Todos los derechos reservados. Hecho el depdsito de ley.
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A . DISPOSICIONES
PARA EL PROGRAMA DE IMPOSICION DIGITAL

+ Ordenes de servicio en general (con o sin elementos a morir):
Bleed 0.25" (excesos).
« Ordenes de servicio como carpetas, panfletos con dobleces:
Bleed 0.25” (excesos) y en esta drea incluir gufas de doblez, plecado, etc.

Excepcidn:
Cuando hay que reproducir varios ejemplares en un mismo montaje (por ejemplo tiquetes) se debe dar un bleed
de 0.125.

* Para libros, revistas y folletos se aplican las mismas opciones segin el arte:
- Portadas aplicar bleed de 0.25 (excesos) vy slug de 0.5”, incluir en el drea de slug gufas de doblez de solapas,
gufas de ancho de lomo.

- Contenido aplicar bleed de 0.125" excepto en el lomo.

* Si hay dudas en este tema consultar a la jefatura de Disefio. NO HACER CONSULTAS DIRECTAS A LOS
COMPANEROS DE CTPR PARA EVITAR MALOS ENTENDIDOS.

NOTA:
El programa de montaje reconoce 4 dreas:

CUADRO DE ARTE CUADRO DE CORTE

Area marcada con rojo: es el total del pdf Area marcada con verde: es como va a quedar el pdf
con excesos y slug. a tamafio final.
CUADRO DE SANGRADO CUADRO DE RECORTE

e L e ]
PR B et B e,

Area marcada con negro: es el pdf a tamafio final Area marcada con azul: es el pdf con excesos.
(como el de cuadro de arte).
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B. TABLAS DE CONTENIDO
CREACION DE TDC PARA LIBROS

Antes de crear una Tabla de contenido (TDC) para un libro, haga lo siguiente:

* Cree y aplique correctamente los estilos de parrafo a lo largo de la diagramacidn, en especial aquellos
que deben ser incluidos en la TDC.

* Verifique que la lista de libros esté completa (en caso de que utilice book), que el orden de los docu-
mentos sea correcto vy que todos los titulos se hayan formateado con los estilos de parrafo adecuados.

GENERACION DE UNA TABLA DE CONTENIDO

Cuando genere la TDC, también puede utilizar los estilos de parrafo y caracter para formatear la TDC.

Table of Contents Table of Contents
Introduction 1 Introduction..................... 1
Chapter 1 Chapter 1

Mammals 3 Mammais............ 3
Bears 3 Bears............ 3
Cats 8 Cats.............. 8
Dogs 10 Dogs............. 10
Chapter 2 Chapter 2

Birds 27 Birds ....coceeenneee. 27
Parrots 29 Parrots......... 29
Chapter 3 Chapter 3

Reptiles 32 Reptiles............... 32
Lizards 33 Lizards......... 33

TDC sin estilos de parrafo (izquierda) y con estilos de parrafo aplicados a las entradas (derecha).

Pasos para elaborar la TDC

» Elija Maquetacion > Tabla de contenido.

* Si ha definido un estilo de TDC que tiene la configuracién adecuada para su TDC, puede elegirla en el
menu Estilo de TDC.

* En el cuadro Titulo, escriba un tftulo para la TDC (como por ejemplo Contenido o Lista de figuras). Este
titulo aparecerd en la parte superior de la TDC. Para formatear el titulo, elija un estilo en el menu Estilo.

* Seleccione INCLUIR DOCUMENTOS DE LIBRO para crear una sola TDC para todos los documentos
de la lista de libros y para volver a enumerar las paginas del libro. Deseleccione esta opcion si desea
generar una TDC solo para el documento abierto. (Aparecerd atenuada si el documento no forma
parte de un archivo de libro).



* Determine el contenido que desea incluir en la TDC haciendo doble clic en los estilos de parrafo de la
lista OTROS ESTILOS, para afiadirlos a la lista INCLUIR ESTILOS DE PARRAFO,

*  Seleccione REEMPLAZARTABLA DE CONTENIDO existente para reemplazar todos los articulos de TDC
del documento. Deseleccione esta opcion si desea generar una nueva TDC, tal como una lista de figuras.

+ Especifique las opciones para determinar cdmo se formatea cada estilo de parrafo de laTDC. (Consulte
Opciones para formatear una TDC).

* Resulta préctico definir un estilo de TDC que contenga el formato y otras opciones de la TDC, sobre
todo si desea incluir varias TDC en el documento. Para hacerlo, haga clic en Guardar estilo. También
puede crear estilos de TDC si elige Maquetacion > Estilos de Tabla de contenido.

* Haga clic en OK.

* Aparece un cursor de texto cargado i¥=. Antes de hacer clic o arrastrar, puede desplazarse a una
pagina diferente o crear una nueva sin perder el texto cargado.

* Haga clic en el cursor de texto cargado de una pdgina o arrdstrelo para colocar el nuevo articulo de
laTDC.

Nota: evite enlazar el marco de la TDC con otros marcos de texto del documento. Si reemplaza la TDC, todo el articulo se
sustituira con la TDC actualizada.

OPCIONES PARA FORMATEAR UNA TDC

Al generar o editar una TDC, utilice estas opciones para determinar la apariencia del texto de Tabla de
contenido generado. Algunas de estas opciones solo estdn disponibles al hacer clic en Mds opciones en el
cuadro de didlogo.

Nota: la configuracién de la seccion ESTILO sélo se aplica al estilo seleccionado actualmente en INCLUIR ESTILOS DE
PARRAFO. Puede especificar distintas opciones de formato para cada estilo.

Estilo de entrada
Por cada estilo dar click en INCLUIR ESTILOS DE PARRAFO, elija un estilo de parrafo para que se
aplique a las entradas de la TDC asociadas.

Numero de pdgina
Puede que desee crear un estilo de cardcter que dé formato al ndmero de pdgina. En tal caso,
seleccione el estilo en la lista emergente ESTILO, situada a la derecha de la opcién NUMERO DE
PAGINA. (Consulte Adicién de estilos de parrafo y de cardcter).
Si desea que los ndmeros de pdgina de la TDC incluyan prefijos, o bien desea utilizar una conversién
de numeracién diferente, consulte DEFINICION DE LA NUMERACION DE SECCIONES.

Entre entrada y ndmero

Especifique los caracteres que desea que aparezcan entre la entrada de laTDC y el nimero de pdgina
correspondiente. El predeterminado 't indica que se inserte una tabulacidn. También puede elegir otros
caracteres especiales, como TABULACION DE SANGRIA DERECHA o ESPACIO LARGO, en la lista
emergente. Para obtener una lista de caracteres especiales completa y aprender a trabajar con ellos,
consulte INSERCION DE PICTOGRAMASY CARACTERES ESPECIALES.

Seleccione el texto existente en el cuadro antes de elegir un cardcter especial diferente para ase-
gurarse, de ese modo, que no incluye ambos caracteres.
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Puede que desee crear un estilo de cardcter que dé formato al espacio situado entre la entrada v el
numero de pdgina. En tal caso, seleccione el estilo en la lista emergente ESTILO, situada a la derecha entre
entrada y ndmero. (Consulte Adicidn de estilos de parrafo y de cardcter).

Si el estilo de parrafo de la entrada incluye un valor de cardcter de tabulacidn y se selecciona el cardcter
de tabulacion ("t), dicho cardcter aparecerd en la TDC generada. Para obtener mas informacidn, consulte
CREACION DE ENTRADAS DE TDC con caracteres de tabulacidn.

Esiia: Encaberads 3
Estli te srtrada: | Tewto incepanciente e TOC |

Wimero de pdoina: | Mecrdsdeentrada W] Fecifp: [ndmecos depigina 8]
R =
£33 8

I ! Ordenar entradas aitabetcarmente

Dpciores
I Crear marcadornes PDF Insertar Cﬂntents
Beemplazar tabla de comtenido existenie ™ bnclur texto en o
Inclulr dotumentos de |l l il'llll-"l'll:!ill-"lt.ﬂ'l- 1
Pdrrafos numerados: | incluir pdrrafo completo ﬂ ':.'l'lil"lh.‘l' 1 3
Mammals i
Bears 3
Cits B
Dogs 10
Chapter 2 26
Birds 27
Parrols 29
Chapter 3 3l
Reptiles a2
Lizards 33

Puede especificar un cardcter que separe un ndmero de pdgina y una entrada, asi como un estilo para
aplicarlo al cardcter.

Ordenar entradas alfabéticamente

Nivel

Seleccidnela para clasificar las entradas de la TDC en el estilo seleccionado alfabéticamente. Esta opcién
es Util para crear listas simples, como listas de anunciantes. Las anidadas (nivel 2 ¢ 3) se ordenan alfabé-
ticamente en su grupo (nivel | & 2, respectivamente).

Nota: el orden de clasificacion de una TDC se determina mediante la configuracion de idioma predeterminado del docu-
mento. Para cambiar la configuracion de idioma predeterminado, asegurese de que no hay ningiin elemento seleccionado
y elija un idioma del ment IDIOMA en el panel CARACTER.

De forma predeterminada, cada elemento afiadido al cuadro INCLUIR ESTILOS DE PARRAFO se define
en un nivel inferior al elemento inmedidtamente superior. Puede cambiar esta jerarquia especificando
otro nimero de nivel para el estilo de pérrafo seleccionado. Esta opcidn solo ajusta la visualizacién en el
cuadro de didlogo. No afecta en modo alguno a la TDC final a menos que la lista se clasifique alfabética-
mente, en cuyo caso las entradas se ordenan por niveles.

Crear marcadores PDF

Seleccione esta opcidn si desea que las entradas de la TDC aparezcan en el panel MARCADORES DE
ADOBE ACROBAT o ADOBE READER® cuando el documento se exporta a PDF.



Insertadas
Seleccione esta opcidn si desea que todas las entradas de la TDC se inserten en un solo parrafo. Las
entradas se separan con un punto y coma seguido de un espacio (;).

Incluir texto en capas ocultas
Seleccione esta opcidn solo si desea que se incluyan los parrafos de las capas ocultas en la TDC.
Esto es Util para crear listas de anunciantes o ilustraciones que no aparezcan como texto visible
en el documento. Deseleccione esta opcidn cuando haya utilizado capas para almacenar varias
versiones o conversiones del mismo texto.

Parrafos numerados
Sila TDC incluye un estilo de pdrrafo que utiliza la numeracidn, especifique si la entrada de TDC
incluye el parrafo completo (nimero y texto), solo los ndmeros o solo el parrafo.

ACTUALIZACION Y EDICION DE TABLAS DE CONTENIDO

La TDC es una instantdnea del contenido del documento. Si los nimeros de pagina cambian o si edita
titulos u otros elementos asociados a las entradas de la TDC, deberd volver a crearla para actualizarla.

ACTUALIZACION DE UNA TABLA DE CONTENIDO

|.  Abra el documento que contenga la TDC.
2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
» Para cambiar las entradas de la TDC, edite el documento o los documentos con formato de
libro, no el articulo de la TDC.
*  Para cambiar el formato de los titulos, las entradas o los ndmeros de pédgina de la TDC, edite los
estilos de parrafo o cardcter asociados a estos elementos.
*  Para cambiar la numeracién (por ejemplo, |, 2, 3 & i i, iii), cambie la de seccidn del documento
o libro. (Consulte Numeracion de pdginas, capitulos y parrafos en un libro).
*  Para especificar un nuevo titulo, incluir otros estilos de parrafo en la tabla o mds opciones de
formato de TDC de las entradas, edite el estilo de TDC.
3. Seleccione o coloque el punto de insercidn en el marco de texto que contiene la TDC vy, a continua-
cion, elija Maquetacidon > Actualizar Tabla de contenido.
4. Sitiene varias TDC en el documento (como una lista de figuras y otra de anunciantes), seleccione el
marco de texto que contiene una lista distinta y, a continuacidn, elija Maquetacion > Actualizar Tabla
de contenido.

EDICION DE UNA TDC

Si tiene que editarla, edite los parrafos del documento (no el articulo de la tabla) y genere una nueva
tabla. Si edita el articulo de la Tabla de contenido, perderd las revisiones cuando genere una nueva tabla
de contenido. Por el mismo motivo, debe editar los estilos usados para dar formato a las entradas de la
TDC, en vez de formatear directamente la TDC.'

1 Tomado de http://help.adobe.com/es_ES/indesign/cs/using/WS49FBIAF6-38 AB-421b-B056-8DACE | 8DDF63a.html el 8 de febrero
de 2012.
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C. COMO GENERAR INDICES

ALFABETICOS, ANALITICOS Y ONOMASTICOS EN INDESIGN

SUGERENCIAS INICIALES

El autor debe suministrar el listado de palabras, nombres, temas, subtemas, referencias cruzadas, etc.
que desea incluir,

Si existen palabras utilizadas con mas de un significado en el libro, o términos amplios (que pueden
ser nombrados muchas veces en el libro sin tener la suficiente relevancia para citarse en el indice) el
autor debe aclarar las dudas.

Para evitar omisiones vy facilitar el trabajo, la diagramacion del libro debe estar resuelta en un solo
archivo o en Book.

Prevea todas las maneras en las que los lectores pueden buscar informacion. Por ejemplo, un lector
puede buscar informacién sobre animales buscando en animales; otro puede buscar en vida salvaje
o en fauna.

Afada entradas de indice cuando el contenido del documento sea bastante estable. Si mds adelante
elimina mucho texto, puede que pierda parte del indice.

Un indice bien planificado presenta los temas de forma coherente. Algunos problemas de indexacidn
comunes son la mezcla de mayusculas y minuUsculas (gato y Gato) y formas en singular y plural (gato
y gatos). Use una lista de temas para mantener la coherencia.

Revise el indice varias veces antes de generar el indice final. Busque las entradas duplicadas, las dreas de
temas poco importantes, los errores ortograficos vy las incoherencias en las mayusculas y en la ortografia;
por ejemplo, en InDesign Guepardo, guepardo y guepardos son entradas diferentes.

TERMINOS EMPLEADOS EN LA ELABORACION DEL iNDICE

Marcadores de indice: Cuando se desea que una palabra dentro del texto aparezca citada en el indice
se marca Yy relaciona con el nimero de pagina (o rango de pdginas) y la forma en que se citard en
el indice. A la derecha observard cédmo se ven los marcadores de indice cuando se despliegan los
caracteres ocultos dentro del texto (en este caso se ha marcado la palabra bears).

. All‘bears are classified
degree of herbivorous:

*  Partes de un indice: : K Index a-plant eater. The pola
C ———animals
D— bears 9
cats 19
B
bears 9
C
Calico. See also Tlima!s. cats

clats \9
E F G

Partes de un indice
A. Titulo B. Encabezado de seccién C. Entrada de indice

D. Subentrada E. Tema F. Referencia de pdgina G. Referencia cruzada



PASOS PARA LA ELABORACION DE UN iNDICE

* Creacion de una lista de temas (opcional). Una lista de temas le ayuda a mantener la cohe-
rencia en las entradas de indice.

* Adicion de marcadores de indice:
* Se abre la paleta de INDEX (Window, Text and tables, Index).
* Busque dentro del texto la palabra (o términos que desee marcar), selecciénela con el cursor.

* En las opciones de la paleta de la ventana INDEX, se escoge la opcidon que dice NUEVA
REFERENCIA DE PAGINA.

KON Avuda v @ o

D posicibn [
Espacio de trabajo [ 3
Alinear G F7
Adributos
Capas T
Color 1]
Contarmno Fig
« Control HKE

Degradade

Articulo | Exiqueras

Cardcier XT |+ Herramientas

Contornear texto MW Infarmacidn L]

Estilos de cardcter r1 ntEractive L]

+ Estibos de pdrrafo ¥il Localizador ¢e Trazados
Glilos Muegsras F5
+ Pdrrafo TET MNavegador

Tahla rFe |« Fhginas iz

Tabulstiones FRT SCrips L4
Transformar 3]
Transparendia g ST
Valores da reventado
Vista previa de salida [ 3
Winculos M0

w 00/L-852/primeras & 100%

* Se desplegard una ventana en donde aparece la palabra sefialada (aqui se hacen las indicaciones
necesarias en cuanto al ordenamiento, niveles y caracteristicas que se desee).

Nueva referencsa de pagina...

€ referencia ) Tema

Buscar: Achong ¥ as| Duplicar...
Sbiotae Eliminar
: o
L]
& Importar temas...
o Quitar temas no usados
: ; rtado sobre seguridad social, se presenta la historia mundial de esta,
< Ir a marcador seleccionado desarrollo en diferentes paises y-se lleva a cabo una comparacién
b Opciones... nmd-ind-lmpuknd-mdhdm:mmumﬁndodawmﬂn
¥ :aso de Costa Rica y cuyo paradigma es: [SRAg 0
:c Maytsculas... + través de esa seccién, npodrlnapruulrlucmupﬂ'lnql.m
: Actualizar vista previa Jices de salud de pals desarrollade y como alcanzé la universalizacién
" los médicos, gracias a lo cual, en unién de la educacidn obtenida en
: Generar indice... -fuma_:. m: decir que con esos logros. si bien Costa Rica no se

més rico, sl se hizo-un pais mis justos

o
r v Buscar
: Mostrar temas no usados
5
T
w ~ 1

-
-
| = B IR B I B I RS
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*  En la opcién TIPO se selecciona PAGINA ACTUAL, para que el indice final indique automética-
mente en qué pdgina se cita dicha palabra, si usted desea indicar un rango de paginas, cambie el
TIPO; se le presentardn diferentes opciones para establecer dicho rango.

] mprear mitils da mames

Cancabar

T T
Créanat par

Adadle

Timbals
- A

[ =
|Pl:
o
L

wowl

ANADIR.

marque ANADIR TODO.

Al terminar, marque FINALIZADO.

Las entradas de indice se le desplegardn con el respectivo nimero de pdgina en la ventana de

Por ejemplo,

Puede escribir solo Costa Rica en el nivel |
o0 puede agregar varios niveles

Ejemplo

Nivel |:América

Nivel 2: Centroamérica

Nivel 3: Costa Rica

Si se requiere que el programa marque la palabra solamente en el lugar seleccionado, marque

Si se requiere que el programa busque y marque en todo el documento la palabra seleccionada,

indice, en la opcién REFERENCIA. Usted puede realizar la revision en esta ventana.
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* Para hacer referencias cruzadas (por ejemplo: casa, véase mansiones) se debe marcar la herra-
mienta de “flecha negra” (sin seleccionar nada) y escoger en la paleta de opciones NUEVA
REFERENCIA CRUZADA, en la ventana de didlogo se escribe la informacién deseada.

Nueva referencia cruzada

Niribes e thva: Ordenar por- € Aceptar ) ]__

1 f\sclepm m '[, e 8 Referencia \_‘,. Tema 2 Lt
z L Buscar; Achong
3 £ ahadic ) !_*I,'_lLl
k g Simbalos ”
4 y A
Tipo: = W Asclepio
[E‘ur tamhien ﬂ .._.I =
Referancia: Esculapio [y xiil
Simbelos m A Viéase también Esculaple
A ! [
L |
* 0 s Q
¥ E i wE
¥ Esculapm
Kyv
Yy =i '-:
2) Wéase mmbidn Asclepio Iv

|4

B EC R IR

e Generacion del indice: Una vez terminado el indice se escoge en la paleta de opciones de la
ventana INDICE: GENERAR INDICE.

Bon L . FR)

e T Nueva referencia cruzada... %U
i’ @ netwrencs (CJtems oo | Duplicar referencia cruzada...
roe—s=====—r—al Eliminar referencla cruzada
| s cheg i
Simboies . Importar temas...
b A Chuiltar temas no usados
" : Ir a tema de referencla
- Opciones de referenclas cruzadas...
i Mayusculas
¥ Actualizar vista previa
4
) | Generarindice. |
I ¥ Buscar
i Mostrar temas no usados
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L
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Se despliega una nueva ventana, se escogen las opciones y se marca ACEPTAR, el programa generard
el indice automaticamente, lo Unico que tiene por hacer es ubicar el cursor en una nueva caja de texto.

Cenerar indice

Titulo: | Aceptar

-

Estilo de titulo: | Titulo de indice f "! Cancelar

@ Reemplazar indice actual
@Incluir documentos de libro Nombre de libro: indice.indb
[JiIncluir entradas en capas ocultas

SaW iy,

Mas opciones

S

Los estilos de pdrrafo de este nuevo indice, se generardn automdticamente, posteriormente si se
requiere pueden modificarse.

Nota:

Este es un resumen basico para la elaboracion de indices, el programa presenta muchas mas opciones de las aqui
mencionadas, si usted tiene alguna duda, solicite las paginas dedicadas a este tema en el manual del sofware.

Elaborado por: Priscila Coto Monge. Junio 2010.



D. PLANTILLAS DISENADAS
POR LA EDITORIAL UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Tamaiio (pulg) Con cabeza Canfic!ad de Margenes (pulg.)
paginas Superior Inferior Interno Externo
6,5x9 X 200 0,875 1 0,875 0,625
6,5x%9 200 0,625 1 0,875 0,625
6,5x9 X 300a 500 0,875 1 1 0,625
6,5x9 300 a 500 0,625 1 1 0,625
8,25x10,75 200 0,75 1125 0,875 0,75
8,25 x 10,75 300 en adelante 0,75 1125 1125 0,75
525x 8,25 200 0,625 1 0,75 05
5,25 x 8,25 X 200 0,875 0,8125 0,75 05
525x 8,25 350 0,625 1 0,875 05
5,25 x 8,25 X 350 0,875 0,8125 0,875 05
525x 8,25 500 0,625 1 1 0,5625
5,25 x 8,25 X 500 0,875 0,8125 1 05
5,25x 825 500 en adelante 0,625 1 1,25 05
525 x 8,25 X 500 en adelante 0,875 0,8125 1,25 05
525x8,25 150 0,5625 0,5625 0,6875 0,875
6,5 X 9,25 (coleccion) 200 0,75 1 0,875 0,625
6,5 x 9,25 (coleccion) 300 en adelante 0,75 1,125 1125 0,75
7x10 X 200 0,875 1 0,875 0,625
7x10 200 0,875 1 0,875 0,625
7x10 X 300 a 500 0,875 1 1 0,625
7x10 300a 500 0,625 1 1 0,625
7x10 300 a 500 0,625 1 1 0,75
8,5x M X 200 1125 1 0,875 0,75
8,5x M 200 0,75 1125 0,875 0,75
85x 11 X 300 en adelante 1,125 1 1,125 0,75
85x 11 300 en adelante 0,75 1,125 1,125 0,75
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E. FORMULARIO

PARA EL CONTROL DE CALIDAD DE LA REVISION

FILOLOGICA

TITULO DEL LIBRO

Cédigo L-

Usar la simbologfa establecida por la Editorial para
indicar las observaciones (pagina | ).

Indicar en forma clara y legible sus correcciones

Verificar que recibié el material completo (conteni-
do del libro, indices, bibliografia, texto de la contra-
portada, resumen para el catdlogo, texto de acerca
del autor, pies de foto, cuadros o figuras).

Verificar que el autor(a) haya incorporado los as-
pectos indicados en el dictamen del libro, si los hay.

Revisar la jerarquia de titulos, que sea consecuente
con lo que lee y con el contenido (indice).

Uniformar el uso de:
(4 Guidn largo (—) = didlogo.
1 Guién mediano (—) = explicativo.
[ Guidn corto (-) = separa palabras.
]

Simbolo de por ciento (%) = solo se usa dentro de cua-
dros o en textos técnicos y de prdcticas de laboratorio.

]

El uso de itdlicas en: Ibid, Ibidem, Idem, Op. cit, Loc. cit, et al.

]

Eliminar la tilde de los pronombres demostrativos esta,
esto, estos (as) y en el adverbio solo.

A Abreviacion de ndmero (N.° o n.°), pagina (p.), paginas
(PP.)-

4 Espacio para los miles en las cantidades y de coma para
los decimales.

[ Espacio después de las abreviaciones.
a  Comillas.

Normalizar el uso de cursivas para: titulos de libros,
nombres de revistas, resaltar palabras o conceptos,
citas, palabras en otro idioma.

Tomar en cuenta las normas del Sistema Interna-
cional de Medidas para abreviaturas y simbolos.
(Véase péagina |3).

Comunicarse con el autor(a) para resolver alguna

4

duda. Indicar en el original lo acordado, no dejar as-
pectos sin resolver. (Si la revisidn incurriera en atra-
sos por este motivo, enviar un correo a la jefatura
de Disefio con copia a Alvaro Delgado).

Verificar que la bibliograffa esté completa y en el
orden correcto.

Omitir correcciones que sean de forma (uso de
sangrias, vifietas, espacio entre parrafos, uso de fo-
liacidn, etc.). Sitiene dudas consulte en la Seccidn de
Disefio antes de hacer ese tipo de anotaciones. No
raye el original innecesariamente.

Verificar que en los libros escritos por varios auto-
res esté uniforme el uso de titulos como Bibliogra-
fia, Referencias bibliogréficas, etc.

Anotar nombre, fecha de inicio y de conclusién del
trabajo en la portada del material.

Observaciones de Control de calidad

Nombre del diagramador responsable

Firma

Fecha

El aqui suscrito (a) da fe de haber realizado la revision del
libro y determina que este cumple con las caracteristicas y
lineamientos solicitados por la EUCR.

EH/AIST



F. FORMULARIO

PARA EL CONTROL DE CALIDAD DE LA

CORRECCION DE PRUEBAS

TITULO DEL LIBRO

Cédigo L-

Cotejar la incorporacidén de las correcciones indicadas por el
fildlogo y el autor.

Encontrar otros errores no indicados, ya sean filoldgicos o
de disefio. Consultar con la Seccién de Disefio antes de
marcarlos.

Cotejar que la jerarquia de titulos, tipografias, espacios, guio-
nes, alineacion de texto estén de acuerdo con las indicacio-
nes de disefio y de la correccién filoldgica.

Verificar que las figuras, cuadros, graficos, fotografias, mapas y
citas correspondan su ubicacién con su mencién en el texto.

Verificar el uso uniforme de:

1 Guidn largo (—): didlogo.

[ Guidn mediano (-): explicativo.

[ Guidn corto (-): separa palabras.

4 Simbolo de "“por ciento” (%): solo se usa dentro de cuadros
o en textos técnicos y de prdcticas de laboratorio.

A Eluso de itdlicas en: Ibid, Ibidem, Idem, Op. cit, Loc. cit, et al.

[ Eliminar la tilde de los pronombres demostrativos esta,

esto, estos (as) y en el adverbio solo.

A Abreviacidn de ndmero (N.° o n.°), pagina (p.), paginas
(Pp.).

4 Espacio para los miles en las cantidades y de coma para los
decimales.

(4 Espacio después de las abreviaciones.
d  Comillas.

Revisar la correspondencia y secuencia de los pies de foto,
cuadros, graficos, figuras.

Aclarar (con el autor o la Seccién de Disefio) cualquier duda
surgida durante la revisién. Anotarlas en el texto.

Usar simbologfa establecida por la Seccién de Disefio (ver
pagina I1).

Verificar que los titulos que aparecen en el contenido (indice)
sean iguales a los de la parte interna del texto.

Verificar el uso correcto de las normas del Sistema Internacio-
nal de Medidas para abreviaturas y simbolos (ver pdgina |3).

Revisar la jerarqufa de titulos.

Revisar la uniformidad en el uso de cursivas para: titulos de

Euclides/AIST

libros, nombres de revistas, resaltar palabras o conceptos, ci-
tas, palabras en otro idioma.

Uniformar bibliograffa.

Verificar que los encabezados o pies correspondan al capitulo
en que aparecen.

Verificar el orden del texto seguln la siguiente secuencia:

Verificar la correspondencia de los ndmeros del contenido
con el texto.

i blanca

ii blanca

i portadilla

iv blanca

v falsa portada

vi créditos

vii dedicatoria

viii blanca

ix agradecimiento
x blanca

xi epigrafe

xii blanca

xiii contenido
xiv blanca

xv abreviaturas
xvi blanca

xvii presentacion
xviii blanca

xix prélogo

xx blanca

xxi introduccion

xxii blanca

Observaciones de Control de calidad

I Inicio de capitulos
Al final

- glosario

- anexos

- bibliograffa

- indices (figuras, alfabé
tico, etc)

- acerca del autor

L=

Firma

Fecha

-

Nombre del diagramador responsable

El aqui suscrito (a) da fe de haber realizado la revision del
libro y determina que este cumple con las caracteristicas y
lineamientos solicitados por la EUCR.

=3
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G. FORMULARIO

PARA LA REVISION FINAL DE LIBROS Y REVISTAS ANTES
DE ENTREGAR A LA SECCION DE DISENO

ENTREGAR CON LA ULTIMA VERSION DIAGRAMADA

Cddigo L- TITULO DEL LIBRO

4 Cantidad de pdginas cerrando cuadernillos tomando en cuenta la
pdgina de colofén (se adjunta formato de colofén a utilizar).

1 Cantidad de cuadernillos
Tamafio final ] Contenido: By N [____]

Color 1 Pdginas:

[ Revisidn de la secuencia de enumeracién en el arte. Verificar
segun la siguiente secuencia (no necesariamente contiene todos
los ftemes).

[ Revisién del indice en cuanto a numeracién y correspondencia
de los tftulos.

i blanca xii blanca | Inicio de capitulos

ii blanca xiii contenido

i portadilla xiv blanca Al final

iv blanca xv abreviaturas - glosario

v falsa portada xvi blanca - bibliografia

vi créditos xvii presentacion - anexos

vii dedicatoria xviii blanca - indices (figuras, alfabé
) i tico, etc)

viii blanca xix prélogo

) o - acerca del autor

ix agradecimientos xx blanca

x blanca xxi introduccién
xi epigrafe xxii blanca

(A Verificar que los archivos tengan la dltima pdgina en blanco cuan-
do corresponda.

([ Eliminar nimeros de pdgina en ventanas y paginas blancas.

[ Revisar que se aplicé overprint cuando el color negro cae sobre
fondo de color, ya sea en imdgenes en llustrador o en documento
InDesign.

[ Verificar que a los archivos de cada libro se les dio la opcidn de
empaquetar, y ademds, revisar que incluya las carpetas de fuen-
tes e imdgenes.

[ Revisar que los pies de foto correspodan a las imdgenes.

[ Verificar que las imdgenes estén al 100% en el archivo
InDesign. Si no, corregirlas en el programa respectivo.

[ Si el documento diagramado fue convertido de Quark a
InDesign verificar que las imdgenes fueron cargadas nuevamente.

[ Revisar en "Vinculos” que todas las imdgenes aparezcan sin nin-

guna llamada de atencidn, que estén OK.
[ Revisar que las separaciones de color estén en OK.

[ Abririmdgenes para verificar la resolucidn (véase pdgina 29).

]

H]

Uododo

oo

o ood

1 Convertir a CMYK los colores en los documentos
InDesign que contengan separaciones de color.

Eliminar los colores no utilizados de la paleta de color
(Swatches).

Verificar la uniformidad de los siguientes aspectos:

Guién largo (—): didlogo.

Guién mediano (-): explicativo.

Guidn corto (-): separa palabras.

Simbolo de “por ciento” (%): solo se usa dentro de cuadros o en textos
técnicos y de prdcticas de laboratorio.

El uso de itdlicas en: Ibid, Ibidem, Idem, Op. cit, Loc. cit, et al.

Eliminar la tilde de los pronombres demostrativos esta, esto, estos (as)
y en el adverbio solo.

Abreviacién de ndmero (N.° o n.°), pagina (p.), paginas (pp.).

Espacio para los miles en las cantidades y de coma para los decimales
Espacio después de las abreviaciones.

Comillas.

4 Verificar que la ficha catalografica esté justificada y

utilice tabuladores (no usar la barra espaciadora).

Proceso final

H]
J

Hacer PDF para impresion (Press Quality/Calidad de prensa).
Imprimir PDF.

Comparar la impresiéon del PDF contra el archivo digital en
InDesign, deben ser iguales. Principalmente si contiene simbologfa.

L=

Nombre del diagramador responsable

Firma

Fecha

=

El aqui suscrito (a) da fe de haber realizado la revision del
libro y determina que este cumple con las caracteristicas y
lineamientos solicitados por la EUCR.
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ANEXO 2. DOCUMENTACION
PARA LA PUBLICACION DE
LIBROS CON SELLO UCR

DICTAMEN

FORMULARIO DE DATOS DE EDICION

FORMULARIO DATOS DE EDICION PARA SERIES Y COLECCIONES O LIBROS DE TEXTO

PROCESO DE EDICION. PARTICIPACION DEL AUTOR EN EL PROCESO

NORMAS PARA FACILITAR EL INICIO DEL PROCESO DE PUBLICACION DE OBRAS APROBADAS POR LA
COMISION EDITORIAL DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

FORMULARIO DE REVISION. GUIA PARA EL AUTOR






A. DICTAMEN

FORMULA DE DICTAMEN
Sefior(a) dictaminador(a):

Agradecemos su valiosa colaboracién en el proceso de revision por pares para las obras que se someten

a la Editorial Universidad de Costa Rica (EUCR). Para la revision de dichas obras, se le propone seguir los
criterios que se presentan a continuacion. Ademas, se le recuerda devolver el material en el plazo de 6 sema-
nas luego de su recepcion. Si tiene algun inconveniente para efectuar dicha revision en este plazo, por favor
comuniquese con la Direccion del SIEDIN.

1. Informacién general

1.1 Informacién personal del dictaminador o la dictaminadora
Anote en las casillas de la derecha la informacion que se le solicita:

NOMBRE COMPLETO

AFILICIACION LABORAL O
INSTITUCIONAL

FECHA DE RECIBIDO DE
LA OBRA POR PARTE DEL
DICTAMINADOR

FECHA DE EMISION DEL
DICTAMEN

1.2 Informaciéon de la obra

Anote en las casillas de la derecha la informacion que se le solicita:

NOMBRE

TIPO (LIBRO DE TEXTO,
OBRA ACADEMICA, OBRA DE
CREACION, ENTRE OTROS)

PUBLICO META (INTERES
GENERAL, UNIVERSITARIO,
ALTAMENTE ESPECIALIZADO)

89
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2. Evaluacion

A continuacion, valore la obra de acuerdo con los siguientes aspectos. Anote una equis (X) en el espacio
a la par de las claves suministradas y, en caso de considerarlo necesario, haga un breve comentario en
relacion con el rubro de evaluacion.

CLAVES:
S: Si PM: PUEDE MEJORAR N: NO NA: NO APLICA
s N Comentarios
¢El titulo describe el contenido de la obra
en forma clara y concisa? PM NA
¢éLos restimenes ofrecen informacién adec- s N Comentarios
uada, ordenada y acorde con el titulo de la
obra? PM NA
s N Comentarios
éLa estructura de la obra es ldgica y coher-
ente en término de capitulos y apartados? PM NA
] ] s N Comentarios
¢El manejo idiomatico (redaccion y orto-
grafia) es adecuado? PM NA
s N Comentarios
¢El texto requiere revision filologica exhaus-
¢éLa informacion presentada y su tratamien- | s N Comentarios
to ofrecen enfoques novedosos y actualiza-
dos con respecto al tema tratado? PM NA
s N Comentarios
¢El manejo conceptual de la obra es adec-
uado? PM NA
s N Comentarios
éLos cuadros estan elaborados de forma
correcta y uniforme? PM NA
] s N Comentarios
éLos cuadros incluyen informacion rel-
evante para la comprensién del texto? PM NA
s N Comentarios
éLas figuras presentadas son relevantes
para la comprension del texto? PM NA
s N Comentarios
éSe incluye en los cuadros vy las figuras la
fuente de origen correspondiente? PM NA
¢El sistema de citacién en el texto es s N Comentarios
adecuado y cuenta con un formato defini-
do y actualizado? PM NA
s N Comentarios
éLa bibliografia es suficiente y actualizada
con respecto al tema abordado? PM NA




¢éLa bibliografia y sistema de citacién se s N Comentarios
anotan mediante un formato establecido y

uniforme? PM NA

¢La obra presenta material que podria S N Comentarios
violar derechos de autor o considerarse

difamatorio? PM NA

EN TERMINOS GENERALES, VALORE LA OBRA DE ACUERDO CON LOS SIGUIENTES ASPECTOS (CONSIDERE
EL ESPACIO FINAL PARA SUS OBSERVACIONES)

élLa obra es .
importante S cHace un S éLa present- S ¢El estilo y la M
PM aporte sustan- | PM o PM " PM
para el acervo N cial al cono- N acion es adec- N redaccion son B
académico y . uada? satisfactorios?
cimiento?
cultural?
Aceptarse condicionado a
o ] No aceptarse P bi
En su opinidn, usted considera cambios menores
que esta obra debe: Aceptarse condicionado P A GRS
a cambios mayores

3. En caso de recomendar la publicaciéon de la obra, el formato para la misma deberia ser (marque con una
X):

Fisico
Digital
Ambos

4. En caso de elegir el formato fisico, la edicién deberia ser de (marque con una X):

Menos de 250 ejemplares
De 250 a 500 ejemplares
De 500 a 750 ejemplares
Mas de 750 ejemplares

Firma del dictaminador(a)
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B. FORMULARIO DATOS DE EDICION

Thtulo de la obra

Subtitulo

Lista de palabras clave de la obra: , , ,

Clasificacion de la obra segin lo determinado por el Ministerio de Cultura para Premios Nacionales:

' Novela J Poesia 1 Ensayo 1 Cuento 1 Dramaturgia ' No aplica*

*  Las obras de investigacion no serdn enviadas a premios nacionales, dado los cambios que establecié la Direccion de Cultura
del Ministerio de Cultura y Juventud. Disposicion aprobada por la Comisién Editorial de la Universidad de Costa Rica en el
inciso 2.5 de la Sesién 8-2015, del 19 de noviembre de 2015.

DATOS PERSONALES*

Categoria*™* Nombre Nacionalidad :g d::: Estado civil Grado académico
Editor

Compilador
Traductor

Coordinador
Autor

Otro

* Sirvase completar los datos personales para cada uno de los autores.
** Use las casillas en blanco si hay categorias adicionales.

DATOS PARA LOCALIZACION

Di ., Teléfonos c | ..
ireccion orreo electronico
Hab. Cel. Of.



Informacion general

Para someter las obras a la Comision Editorial debe remitir los siguientes documentos:

[- Carta de solicitud:
a. En esta nota debe explicar brevemente las razones por las cuales la obra deberfa ser publicada bajo el
sello EUCR
Si existe financiamiento para costear el proceso de publicacién, debe indicarlo.
c. Sila obra ha sido publicada previamente por otra casa editorial se debe especificar su situacion con-
tractual y el manejo de derechos de autor.
d. Sila obra contiene imdgenes a color se debe justificar su uso.

2- Dos manuscritos de la obra:
a. Empastados en ristico.
b. Sin el nombre del autor en el encabezado.

3- Resumen de la obra (200 palabras)
4- Resumen breve de la obra (40 palabras).

5- Biografia del autor; escrita en prosa y en tercera persona donde se debe incluir:
a. Fechay lugar de nacimiento.
b. Formacién académica.
c. Experiencia profesional.
d. Vinculacién con la temdtica de la obra sometida.

6- Fotografia tamano pasaporte.
7- Carta de autorizacion sobre el uso de imagenes (cuando el caso lo amerite).

8- En el caso de autores fallecidos: Certificacién que acredite quién es la persona tutelar de los derechos de
autor.

9- Paraeditoresy compiladores se deberaportarlaautorizacién de los otros autores parahacerla publicacion de
la obra a su nombre.

[0- Documentos en formato digital (CD, DVD o memoria portatil):
a. Debe incluir el soporte digital del manuscrito, resimenes (200 y 40 palabras) y biografia. Estos docu-
mentos deben estar en formato .doc, .docx o algin otro procesador de texto.
b. El material gréfico, incluyendo la fotografia del autor, se debe presentar de acuerdo con lo especificado
en la proxima seccion.
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Il. Caracteristicas técnicas para la presentacion del original

1- El original se presentard en papel tamafio carta (8”2 x |l pulgadas), digitalizado en tipografia
Times New Roman o similares en |2 pts. a doble espacio (sin excepcion).

Los mdrgenes laterales del texto serdn de tres centimetros a la derecha y dos a la izquierda. Esta norma no rige
para las obras en verso.

2-  El original incluird todo el material por imprimirse, segin el caso y en el siguiente orden:

falsa portada con titulo definitivo capftulos del libro

nombre del autor o autores (segln el orden selecciona- conclusiones

do), editor o compilador, o .
apéndices, anexos o glosario

dedicatoria .
bibliografia general

agradecimiento o o -
indice onomastico, indice andlitico
indice general o ) -
indices de fotograffas, cuadros, tablas o gréficos
prélogo, prefacio o presentacién

biograffa del autor

3- Entre parrafos, se deja igual espacio que entre renglones, pero el primer renglén de cada pérrafo llevard
sangria. El espacio entre parrafos podrd ser mayor cuando la obra asi lo amerite. Se exceptian de esta
norma las obras en verso.

4- El original debe ir foliado consecutivamente en nimeros ardbigos desde la primera pagina hasta la Ultima.

5- Las notas al pie se mantendrdn donde corresponda para mayor facilidad al hacer la revision.

6- Aquellas citas textuales mayores de cinco lineas irdn con sangria a la derecha e izquierda, en cursivas y no
llevardn comillas.

7- Los nombres cientificos y taxones deben ser anotados de acuerdo a los cédigos internacionales de nomen-
clatura bioldgica.

8- La escritura referente a medidas (longitud, volumen, peso) debe seguir convenciones aceptadas internacio-
nalmente, preferiblemente dentro del Sistema Métrico Decimal.

9- Utilizar un sistema de citacién reconocido internacionalmente y acorde con el drea de estudio (MLA, APA,
CSM, Chicago o Vancouver).

[0- Mantener la uniformidad del sistema de citacion empleado, tanto en la bibliografia como en el cuerpo
del texto.

I1- Los trabajos de investigacién no deberdn presentarse en formato de tesis o de articulo de investigacion.



[2- Para las obras clasificables como ensayo, texto diddctico o manual técnico se sugiere incluir un indice
analitico.
I3- Las imagenes* deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

a Resolucion de 300 dpi, formato digital psd, jpg o tiff y en una carpeta aparte o en su defecto, se debe
aportar originales de calidad para que la Editorial haga los respectivos rastreos.

b La nomenclatura de las imdgenes debe indicarse asf:

fig 001, map_00l, gra 00l, fot_00I, ilu_0O0l

Si se requiere identificarlas por capitulo indicarlo asi:
fig 001 _capl, map_00Il_cap2, etc

Se incluirdn tantos ceros como figuras, imagenes o cuadros existan, con el fin de que se ordenen en la
carpeta de forma ascendente:

fig Ol ala fig 10, obien fig 001 ala fig 150

| 4-Recuerde que debe aportar las autorizaciones para el uso de fotografias o ilustraciones cuyos autores
tengan menos de 70 afios de fallecidos.

I 5- Con respecto al motivo de portada, si enva una imagen debe considerar los puntos anteriores. O bien si
tiene una idea basica, sirvase indicarlo por escrito.

Ill. Advertencia
|- La decision editorial sera inapelable.
2- El proceso de edicién dard inicio hasta que el contrato esté debidamente firmado.

3- Sila obra es aceptada para publicacidn, el autor serd el responsable de incluir las correcciones filoldgicas
que indique la EUCR.

4- En el caso de las obras escritas por varios autores, las revisiones para “visto bueno” requieren que un solo
autor se responsabilice de indicar los cambios y de uniformar criterios con los coautores de dicha obra.

*  Con respecto a cualquier imagen que se inserte en un libro u otro medio, seguin la ley costarricense se debe hacer mencion
de la fuente (usando derecho de cita), sin embargo, la ley también establece los derechos de los fotdgrafos u artistas (dis-
efiadores, ilustradores, dibujantes, etc) sobre sus creaciones, por lo tanto, lo mas recomendable es contar con los permisos
de cada una de esas imdgenes o usar imagenes de dominio publico (cuyo uso es libre) o aquellas cuyo autor haya autor-
izado su uso mediante licencias creative commons o similares. Consulta realizada a PROINOVA, el 21 de junio de 201 3.



DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES POR AREAS TEMATICAS

CIENCIAS

Agronomia
Geografia y Geologia
Ingenieria y Matemdticas

Medicina y Farmacia

LU o U dod

Quimica, Biologfa y Ecologia

CIENCIAS SOCIALES

Antropologia, Sociologfa y Psicologia
Derecho y Ciencias Politicas
Economfa y Administracién

Estadistica

LU o U dod

Historia

EDUCACION

(1 Educacién

LETRAS

(A Estudios literarios
[d Filosofia

A LingUistica
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LITERATURA

Novela
Poesfa

Teatro

Memorias, crénicas y testimonios

]

]

]

4 Cuento
]

A Obras completas
]

Coleccidén archivos

INTERES GENERAL

Arte
MUsica
Cultura culinaria

Otros idiomas

OO o0 d oo

Otros

PUBLICACIONES PERIODICAS

(1 Revistas UCR

(A Otras publicaciones periddicas



C. FORMULARIO DATOS DE EDICION
PARA SERIES Y COLECCIONES O LIBROS DE TEXTO

Thtulo de la obra

Subtitulo

Serie o coleccién

Lista de palabras clave de la obra: : , ,

Clasificacion de la obra segin lo determinado por el Ministerio de Cultura para premios nacionales:

' Novela J Poesia 1 Ensayo 1 Cuento ' Dramaturgia (A No aplica*

*  Las obras de investigacion no serdn enviadas a premios nacionales, dado los cambios que establecié la Direccion de Cultura
del Ministerio de Cultura y juventud. disposicion aprobada por la Comision Editorial de la Universidad de Costa Rica en el
inciso 2.5 de la Sesién 8-2015, del 19 de noviembre de 2015.

DATOS PERSONALES*

Categoria*™* Nombre Nacionalidad cNé;l:jI: Estado civil Grado académico
Editor

Compilador
Traductor

Coordinador
Autor

Otro

* Sirvase completar los datos personales para cada uno de los autores.
** Use las casillas en blanco si hay categorias adicionales.

DATOS PARA LOCALIZACION

. ., Teléfonos o
Direccion Correo electronico
Hab. Cel. Of.
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Informacion general

Para someter las obras a la Comisidn Editorial debe remitir los siguientes documentos:

Carta de solicitud:

a. En esta nota debe explicar brevemente las razones por las cuales la obra deberfa ser publicada bajo
el sello EUCR.

b. Si existe financiamiento para costear el proceso de publicacién, debe indicarlo.

c. Sila obra ha sido publicada previamente por otra casa editorial se debe especificar su situacidn con-
tractual y el manejo de derechos de autor.

d. Sila obra contiene imdgenes a color se debe justificar su uso.

Carta de apoyo del director de unidad académica (para libros de texto, series y colecciones): En dicha

carta se debe anotar:

a. Siglas del curso o cursos en que serd empleada la obra.

b. Numero aproximado de estudiantes por ciclo lectivo que utilizardn la obra.

c. Referencia a la recomendacién de la comisién Ad-Hoc de la unidad académica nombrada para la
evaluacién preliminar de la obra.

Dos manuscritos de la obra:
a. Empastados en rdstico.
b. Sin el nombre del autor en el encabezado.

Resumen de la obra (200 palabras)
Resumen breve de la obra (40 palabras).

Biografia del autor, escrita en prosa y en tercera persona, donde se debe incluir:
a. Fechay lugar de nacimiento.

b. Formacién académica.

c. Experiencia profesional.

d. Vinculacién con la temdtica de la obra sometida.

Fotografia tamano pasaporte.
Carta de autorizacion sobre el uso de imagenes (cuando el caso lo amerite).

En el caso de autores fallecidos: Certificacidon que acredite quién es la persona tutelar con respecto a
los derechos de autor:

Para editores y compiladores se deber aportar la autorizacion de los otros autores para hacer la publi-
cacion de
la obra a su nombre.

Documentos en formato digital (CD, DVD o memoria portétil):

a. Debe incluir el soporte digital del manuscrito, resimenes (200 y 40 palabras) y biograffa. Estos docu-
mentos deben estar en formato .doc, .docx o algin otro procesador de texto.

b. El material gréfico, incluyendo la fotografia del autor, se debe presentar de acuerdo con lo especificado
en la préxima seccion.



Il. Caracteristicas técnicas para la presentacion del original

2-

El original se presentard en papel tamafio carta (8/2 x || pulgadas), digitalizado en tipografia Times New Roman o
similares en 12 pts. a doble espacio (sin excepcidn).

Los mérgenes laterales del texto serdn de tres centimetros a la derecha y dos a la izquierda. Esta norma no rige
para las obras en verso.

El original incluird todo el material por imprimirse, segln el caso v en el siguiente orden:

falsa portada con titulo definitivo

nombre del autor o autores (segin el orden selecciona- conclusiones

do), editor o compilador,

apéndices, anexos o glosario

dedicatoria

agradecimiento
indice general

prélogo, prefacio o presentacién

bibliografia general
indice onomastico, indice andlitico
indices de fotograffas, cuadros, tablas o gréficos

biografia del autor.

capftulos del libro

3-

Entre pdrrafos, se deja igual espacio que entre renglones, pero el primer rengldn de cada parrafo llevard
sangria. El espacio entre parrafos podrd ser mayor cuando la obra asi lo amerite. Se exceptian de esta
norma las obras en verso.

El original debe ir foliado consecutivamente en nimeros ardbigos desde la primera pdgina hasta la dltima.

Las notas al pie se mantendrdn donde corresponda para mayor facilidad al hacer la revision.

Aquellas citas textuales mayores de cinco Iineas irdn con sangria a la derecha e izquierda, en cursivas y no
llevardn comillas.

Los nombres cientfficos y taxones deben ser anotados de acuerdo a los cédigos internacionales de nomen-
clatura bioldgica.

La escritura referente a medidas (longitud, volumen, peso) debe seguir convenciones aceptadas internacio-
nalmente, preferiblemente dentro del Sistema Métrico Decimal.

Utilizar un sistema de citacién reconocido internacionalmente y acorde con el drea de estudio (MLA, APA,
CSM, Chicago o Vancouver).

Mantener la uniformidad del sistema de citacidon empleado, tanto en la bibliografla como en el cuerpo del
texto.

Los trabajos de investigacién no deberdn presentarse en formato de tesis o de articulo de investigacion.

Para las obras clasificables como ensayo, texto diddctico o manual técnico se sugiere incluir un indice
analitico.
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13- Las imagenes* deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

a Resolucion de 300 dpi, formato digital psd, jpg o tiff y en una carpeta aparte o en su defecto, se debe
aportar originales de calidad para que la Editorial haga los respectivos rastreos.

b La nomenclatura de las imdgenes debe indicarse asf:

fig 001, map_00I, gra 001, fot 0OI, ilu_0O0I

Si se requiere identificarlas por capitulo indicarlo asi:
fig 001 _capl, map_00I_cap2, etc

Se incluirdn tantos ceros como figuras, imdgenes o cuadros existan, con el fin de que se ordenen en la
carpeta de forma ascendente:

fig Ol ala fig 10, obien fig 001 ala fig 150

| 4- Recuerde que debe aportar las autorizaciones para el uso de fotografias o ilustraciones cuyos autores
tengan menos de 70 afios de fallecidos.***

I 5- Con respecto al motivo de portada, si enva una imagen debe considerar los puntos anteriores. O bien si
tiene una idea bdsica, sirvase indicarlo por escrito.

Advertencia

I- La decision editorial sera inapelable.

2- El proceso de edicidn dard inicio hasta que el contrato esté debidamente firmado.

3- El coordinador sera responsable de recopilar y traer la informacién requerida para todos los opusculos
o fasciculos. Ademas, debera hacerse responsable de la revision del documento diagramado y de con-

tactar al autor para tal efecto.

4- Sila obra es aceptada para publicacion, el autor serd el responsable de incluir las correcciones filoldgicas
que indique la EUCR.

Con respecto a cualquier imagen que se inserte en un libro u otro medio, segln la ley costarricense se debe hacer mencidn
de la fuente (usando derecho de cita), sin embargo, la ley también establece los derechos de los fotdgrafos u artistas (dis-
efiadores, ilustradores, dibujantes, etc) sobre sus creaciones, por lo tanto, lo mas recomendable es contar con los permisos
de cada una de esas imdgenes o usar imagenes de dominio publico (cuyo uso es libre) o aquellas cuyo autor haya autor-
izado su uso mediante licencias creative commons o similares. Consulta realizada a PROINOVA, el 21 de junio de 201 3.



DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES POR AREAS TEMATICAS

CIENCIAS

U o o0 dod

Agronomia

Geografia y Geologia
Ingenieria y Matemadticas
Medicina y Farmacia

Quimica, Biologfa y Ecologia

CIENCIAS SOCIALES

U o o0 dod

Antropologfa, Sociologia y Psicologia
Derecho y Ciencias Politicas
Economia y Administracion
Estadistica

Historia

EDUCACION

3

Educacion

LETRAS

]
]
]

Estudios literarios
Filosoffa

LingUistica

LITERATURA

Novela
Poesia

Teatro

Memorias, crénicas y testimonios

]

]

]

4 Cuento
]

A Obras completas
]

Coleccién archivos

INTERES GENERAL

Arte
MUsica
Cultura culinaria

Otros idiomas

IR NURR N A

Otros

PUBLICACIONES PERIODICAS

(A Revistas UCR

A Otras publicaciones periddicas
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D. PROCESO DE EDICION
PARTICIPACION DEL AUTOR EN EL PROCESO

Senor autor

Hacemos de su conocimiento que a partir de esta fecha la obra:
L-
inicia el proceso de edicién que le corresponde desarrollar a la Seccidn de Disefio.

Su participacion es importante, por lo que le explicamos el proceso a seguir (con fondo resaltado se destacan los
pasos en que usted debe participar):

PROCESOS DE EDICION

Proceso Descripcion

- Para tener un texto publicable, el filélogo hard observaciones con lapicero
Revision rojo que el autor debe revisar e incorporar en formato digital para entregar
filologica* a la editorial la version Word definitiva dentro del plazo establecido. Si desea

hacer cambios de fondo, debe dirigir una carta a la Comision Editorial para
la autorizacidn respectiva.

Nota: la correccidn filoldgica involucra un dominio de la estructura gramatical del
espafiol (cacofonfas, vicios de estilo, redundancias), acentuacion, puntuacion
y ortografia. Quien revise un texto deberd tener una formacién cultural
amplia, que posibilite detectar incongruencias de diversa indole que se
presenten en un original.
Cuando el autor contrate de forma privada el proceso de revision filoldgica
debe aportar constancia firmada por el filélogo. EI material no serd acep-
tado si los filblogos de la Editorial consideran la revision como insu-

ficiente.
- La portada serd contratada o asignada al diagramador como parte de la prim-
2 Diseio era diagramacion; para esto se le consultara al autor la idea central de
de portada esta.

- El autor puede aportar imdgenes con las siguientes caracteristicas técnicas:
resolucion 300 dpi, formato digital psd, jpg o tiff. El tamafio minimo de las

Chuciopret a Gui Drety .‘ . , ’

sicomsui | A stuidre imagenes para la portada serd de 6 pulgadas.

toti sopreyui o, o,

suprtwlget ,g Aunque se toma en cuenta la opinién del autor, la decision final es de la
malfpw strazi . . 7

burtefghju io Editorial (segin se establece en el contrato).

prew y sert

oplanm fgyrt. —

- Al diagramador se le dardn los lineamientos generales empleados por la
Oficina Editorial para disefiar la portada la cual debera aprobar la Jefatura
de La Seccion de Disefio antes de hacerlo llegar al autor:
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Proceso Descripcion

Diagramacion . |mplica interpretar el disefio elaborado por la Seccién de Disefio, para luego
proceder a acomodar los textos, imdgenes, cuadros y gréficos, segin sea el caso.
Finalmente, entregard la version diagramada a la Seccién de Disefio.

Chuci t b " 4
toti sppreyui Gui ciopret a C d | | d d 1A d 4
supriwafget | i com sul - uando el autor contrate el proceso de diagramacion se pedira una carta por parte
N toti sopreyui 4 o, .
ren 5 e | supriwet de la persona responsable de este y se hard una revisidn para valorar la calidad del
I fayrt. malfpw straz. . . . . , .
. s trabajo, si se requiere hacer correcciones se devolvera para dicho efecto.

Revision del
autor*

- El autor debe revisar una Unica vez la dltima versién diagramada y el disefio de
portada, e indicar cualquier error dentro del plazo establecido. En esta etapa no es
posible incorporar cambios, salvo Visto Bueno de la Comisidn Editorial y el pago de
los respectivos costos por parte del autor.

- El autor dard el Visto Bueno para continuar con el proceso respectivo.

- Esta es una revision interna de la EUCR en la cual se debe cotejar el original contra
el arte final y,ademas se revisa que las pautas de disefio y diagramacién se cumplan,
asi como otros detalles editoriales. Aqui la EUCR realiza también un control final de
calidad.

Revision de
pruebas y con-
trol de calidad

oy A
A stuidre

. Libreria UCR
Dy —

et
——

O -

* Condicidn general para ambas revisiones.

El autor tendrd un plazo mdximo para entregar sus dos revisiones (filologia y obra diagramada). Si se excede, deberd
dirigir una nota a la Direccidn explicando las causas y asumird los atrasos que esto provoque en el proceso de publicacién
de la obra.

Colores oficiales para correccién

Color Proceso
Rojo Fildlogos
Azul Autor
Naranja Corrector de pruebas
Verde Diagramador

Hago constar que he recibido copia de estas indicaciones y que acepto seguir el proceso tal y como se indica en este
documento, en el entendido de que en caso de no seguirse, se da a la Editorial la opcidn de dar por incumplido el
contrato de publicacién de la obra.

Nombre Firma Fecha
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E. NORMAS PARA FACILITAR EL INICIO

DEL PROCESO DE PUBLICACION DE OBRAS APROBADAS POR LA
COMISION EDITORIAL DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Verificacion de las caracteristicas técnicas y de formato de los materiales recibidos:
Para uso de la

EUCR
Material Material
conforme pendiente
|, Elarchivo digital debe venir en formato “.doc” del programa Word de Windows,
o salvado en versidn para Macintosh. Ademas, de las caracteristicas solicitadas
en el formulario N.° 2 o N.? 3, debe cumplir con lo siguiente:
|:I D * Los titulos del documento deben ser digitados en mayusculas y mindsculas.
|:I D * Elolos documentos word deben estar numerados segun el orden indicado
por la EUCR El orden en que debe presentarse el documento word es
portada, dedicatoria, agradecimiento, indice, presentacion, introduccion o
prologo, capitulos del libro (incluye conclusiones, anexos, bibliografia, indices
de cuadros, figuras, etc. y acerca del autor o autores.
Il | » El texto debe contener la indicacion de dénde se deben colocar las ima-

genes (Bj. incluir aqui imagen N.° |).

* Tanto el archivo digital como la versidon impresa de la obra deben incluin,
obligatoriamente, lo siguiente:

Modificaciones solicitadas en el dictamen.

- Titulo completo y definitivo de la obra y subtftulo, si lo tiene.

- Listado de palabras clave de la obra.

LU O U
LU OO

- Nombre de los autores segin el orden de aparicion en la obra (este
se respeta en la ficha catalogrdfica, por lo tanto cualquier omision en el
original afectard ese documento).

- Verificar la categorfa de los autores (compiladores, editores, etc).

- Indice general.

Introduccidn, presentacidn, prefacio o prologo (si es elaborada por otra
persona debe adjuntarla con todo el material).

- Utilizar un sistema de citacidon reconocido internacionalmente y acor-
de con el drea de estudio (MLA, APA, CSM, Chicago, Vancouver).

L O OU
L O OU
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- Texto de contraportada (resumen de 200 palabras de la obra) impreso
y en digital.

- Texto para catdlogo (resumen de 40 palabras de la obra) impreso
y en digital.

- Acerca del autor (texto de 200 palabras, redactado en prosa, con in-
formacidon general del autor, publicaciones, estudios, etc.) impresa y en
digital.

- Fotografia reciente tamafio pasaporte.

- Con respecto al uso de indices especificos (esquemas, figuras, gréficos
y tablas) se considerardn necesarios si la cantidad de esos elementos
sobrepasa los veinte.

- En el caso de obras clasificables como ensayo, texto diddctico o manual
técnico se debe incluir obligatoriamente un indice analitico, que debe
generarse en forma automatica desde Word.

- Como aspectos opcionales que el autor, o autores puede (n)
incluir estan:

Dedicatoria A Apéndice o anexos [d Abreviaturas l:l
Conclusiones [ Agradecimiento (4 Recomendaciones 4

Glosario (A Epigrafe (1 Nota del autor/ los autores [

2. Lasimdgenes que entregue, tanto en soporte fisico como digital, requieren:

Un listado de estas con pie de imagen, nimero de figura y ubicacién en el
texto (incluirlas en el documento Word).

Si son enviadas en formato digital deben tener una resolucién de 240 a 300
dpi, en formato jpg, tif o eps y con un tamafio minimo de 4 x 3 pulgadas.
Solo se deben incluir en el disco las imdgenes que se utilizardn e identi-
ficarlas segin su ubicacidn en el texto.

Cuando la obra incluya pinturas, fotograffas, cuadros u otros elementos que
no son propiedad intelectual del autor; se debe aportar:

- Los documentos de autorizacion, por parte de los propietarios de los
derechos de autor, su reproduccion.

Para uso de la

EUCR
Material Material
conforme pendiente

d
d

L O

d
d

L O
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Para uso de la

EUCR
Material Material
conforme pendiente

- lgualmente, cuando en estos casos aparecen imdgenes de personas
identificables debe contarse con su autorizacién. Ademads, la Ley de Pro-
teccion a la Nifiez y la Adolescencia sefala restricciones para el uso de
iImdgenes de menores de edad; por lo tanto, serd necesario tener la au-
torizacidn de los progenitores o tutores legales.

*  Con respecto al motivo de portada, si envia una imagen debe considerar
los puntos anteriores. O bien, si tiene una idea bdsica sirvase indicarlo
por escrito.

Si la obra es un libro de texto de la UCR y si pertenece a alguna serie o colec-
cion de la EUCR La carta deberd contar con el Visto Bueno de la Direccidn de
la Escuela, la Sede Regional o del Decanato correspondiente e indicar en cudles
cursos se utilizard el ndmero aproximado de estudiantes y en cudles semestres
se asignara el libro.

- Pertenece a la Coleccidn, Serie

Cuando la obra cumpla con todos los requisitos solicitados anteriormente, por
favor comuniquese al numero 251 1-8961, para concretar una cita y recibirle for-
malmente la obra (los dias para citas son los martes, miércoles y jueves).

Advertencia:
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Con respecto a los libros de texto que pertenecen a series o colecciones, el coordi-
nador se hard responsable de recopilar y traer la informacidn que requerimos para
todos los opusculos o fasciculos.

La recepcion de los materiales estara sujeta a que el autor aporte lo solicitado en
los puntos anteriores. Para evitarse este inconveniente sirvase cumplir con lo soli-
citado.

Una vez que la obra sea aprobada por la Comisidon Editorial, el autor o los autores
tendrdn un plazo mdximo de cuatro meses para hacer la entrega formal del material
completo a la Seccién de Disefio. Cualquier cambio que se quiera introducir con
posterioridad a la entrega del original, requerird una nueva revisién de la Comisién
Editorial y, por lo tanto, pasard al Uttimo lugar de la lista de obras en proceso. Se ex-
ceptuan aquellos cambios que constituyen actualizaciones razonables de datos, figuras
o tablas entregadas a la EUCR antes de iniciar su proceso de diagramacion.

El autor incorporard las correcciones filoldgicas de la obra que serdn indicadas por los
filélogos de la EUCR.



Para uso de la
EUCR

ESTA BOLETA DEBE ADJUNTARSE DEBIDAMENTE FIRMADA
AL MATERIAL QUE ESTA ENTREGANDO

Notas adicionales:

Recibido por Fecha
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F. FORMULARIO DE REVISION
GUIA PARA EL AUTOR

Codigo L-

Con el fin de facilitarle el proceso de revisién del libro de su autorfa, nos permitimos indicarle los

aspectos que usted requiere contemplar en esta labor:

TITULO DE LA OBRA:

L

L O J o0 JdJdd o d

Revisar en la portada y la falsa portada: titulos, imdgenes, color, uso de logotipos adicionales,
nombre vy apellidos del autor.

Revisar el texto en la contraportada.

En la pdgina de créditos, revisar los créditos de las fotografias, figuras e ilustraciones.

Verificar que las Ultimas correcciones indicadas en el contenido del material estén integradas.
Corroborar que en el contenido, las imdgenes correspondan al pie de foto y viceversa.

Revisar en los cuadros, gréficos vy figuras, que las fuentes, titulos y numeracion correspondan.
Verificar las imdgenes o textos a color

Revisar las notas al pie de pdgina en el contenido del libro, su correspondencia y consecutividad.
Cotejar que los folios, en el indice, correspondan con el de los titulos y subtitulos del contenido.
En la revisidn final del libro, si este incluye indice analftico, onomastico o alfabético, reviselo.

Si el libro ingresa en formato PDF usted serd el responsable de integrar los cambios que
involucren los aspectos anteriores, y deberd volver a generar el PDF final.

Nombre del autor responsable

Firma

Fecha




ANEXO 3. PROCESO DE EDICION
DE REVISTAS RATIFICADAS POR LA
COMISION EDITORIAL







A. PROCEDIMIENTO Y NORMAS
PARA LA IMPRESION DE REVISTAS EN EL SIEDIN

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 y
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 dénde 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; asi
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 |, 2,3y 8.
Ademas se les solicitard el Visto Bueno en la versién impresa y en la bolsa de
trabajo.

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

Asignacidn 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.

Guinrety M
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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.

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 consultara 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.

Guivwy M

A stuidre

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 Investigacidn solicitando la autorizacidn presupuestaria respectiva.
El SIEDIN procederd a imprimir cuando cuente con dicho aval.

e
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B. FORMULARIO DE REVISION

GUIA PARA EL AUTOR

La calidad en la edicidn de las revistas de la Universidad de Costa Rica involucra aspectos formales y de contenido.

Al respecto, y en razén de que hemos encontrado revistas cuyos articulos tienen errores gramaticales Y de redaccion,

queremos exhortarlos y recordarles que la revision filoldgica debe ser una condicidn indispensable del proceso de edicién

de la revista bajo su responsabilidad.

También les informamos que por deficiencias en este aspecto, una publicacién periddica puede ser excluida del Latindex, y

que una revista con un deficiente control de calidad, también afecta el prestigio y reputacion de la Universidad de Costa Rica.

Cédigo revista

TITULO DE LA REVISTA

Con el fin de facilitarle el proceso de revision del volumen de la revista, nos permitimos indicarle los aspectos que usted

requiere contemplar en esta labor.

(d  Recuerde que, cuando la revista estd diagramada, no deben realizarse correcciones sustanciales (modificar parrafos,
sustituir articulos, eliminar textos, graficos y cuadros, entre otros), si excepcionalmente esto sucede implicard atra-
sos en la impresion e incremento en los costos de produccidn, los cuales no son de nuestra responsabilidad. Por
consiguiente, estas correcciones sustanciales debe solicitarlas el director de la revista en forma escrita, para que la
EUCR realice los trdmites pertinentes.

(A Revisar en la portada los titulos, imdgenes, color y uso de logotipos adicionales.

(d  Revisar en la contraportada la correspondencia del indice con los contenidos (si lo incluye).

(d  Verificar que las Ultimas correcciones indicadas en el contenido del material estén integradas.

[d  Revisar que en el contenido, las imagenes correspondan al pie de foto vy viceversa.

d  Cotejar que el tftulo del articulo y el nombre del autor correspondan con el encabezado que aparece internamente.

d  Que los folios en el indice correspondan con el del articulo.

O Que la foliacién en el cintillo de la primera pégina, corresponda con la del cintillo interno de cada articulo.

(d  De acuerdo con las caracteristicas de cada revista, debe revisar que el resumen, abstract, palabras clave, key words,
titulos de cuadros, gréficos vy figuras, matengan la uniformidad en todos los articulos.

(d  Si la revista ingresa en formato PDF usted sera el responsable de integrar cambios que involucren los aspectos
anteriores y volver a generar el PDF final y traerlo a la Seccion de Diseno.

Nombre del autor responsable Firma

Fecha
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ANEXO 4.
IMPRESION DE MATERIALES
GRAFICOS EN EL SIEDIN

GUIA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS. COMO SOLICITAR TRABAJOS EN EL SIEDIN

GUIA TECNICA PARA ELABORAR LAS ARTES DE LOS MATERIALES ENVIADOS PARA IMPRESION
EN EL SIEDIN

GUIA DE PROCESOS DE EDICION

DESCARGO DE RESPONSABILIDADES

DECLARACION JURADA PARA LOS SERVICIOS DE IMPRESION DEL SIEDIN

INDICACIONES IMPORTANTES ACERCA DEL TRABAJO POR PUBLICAR






A. GUIA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOLICITAR TRABAJOS EN EL SIEDIN

Para que su solicitud se atienda de forma oportuna y se concluya a tiempo, es necesario que los materiales se
soliciten correctamente, estén bien elaborados y ademds, entren con suficiente tiempo al proceso de impresion.
Esta gufa le serd de gran ayuda.

Tramites para
ingresar una

Orden de Servicio 2. Solicite el presupuesto a la Unidad de Atencidn al Usuario y adjuntelo con el Visto
bueno a la Orden de servicio debidamente llena y firmada.

[.  Lea las notas informativas en el reverso de la boleta de solicitud.

3. Las fotografias tomadas en lugares publicos no requieren autorizacién de las per
sonas que aparecen en estas, pero cuando el trabajo incluya fotografias de perso-
nas facilmente reconocibles en lugares privados, debe adjuntar una autorizacién y
una declaracién jurada.

4. En el caso de obras de arte debe aportar los permisos de derecho de autor

o
()
l:( respectivos (adjuntar el formulario Declaracion Jurada).

Incluya ademads:

*  Versidn impresa definitiva del material a publicar (a color cuando sea pertinente).
Si-es reimpresidn adjuntar una muestra origindl.
ﬁ *  Versidn digital definitiva en disco compacto (la Seccidn de Disefio no digitard textos).
¢ Instructivo 3 Guia de Procesos de edicion, debidamente firmado.

El material se recibird para revisién y se extenderd una nota si se encuentran inco-
herencias de tipo técnico (para especificaciones técnicas consulte la Guia Técnica,
Instructivo 2).

Cuenta de gasto a

. L . G-
la cual se cargara [-03-03-00 Impresidn, encuadernacién y otros. ]
el costo
Pago por 1. Transferencia entre proyectos: Se debe realizar una transferencia al proyecto
FUNDEVI I138-02 (otras publicaciones editoriales). Adicionalmente, al presupuesto dado,
Tramite a realizar la Unidad Académica o administrativa debe sumar en la transferencia un 20 por

ciento por cobro de servicios administrativos que realiza FUNDEVI por adminis-
trar el proyecto. Se debe enviar copia del trdmite a la Editorial junto con la Orden
de Servicio.

2. Traslado de fondos a la empresa auxiliar 2645: Se debe realizar una emisidn de
cheque a nombre de la UCR con la indicacién que se debe depositar a la empresa
auxiliar 2645 (Venta de Servicios). En este caso al presupuesto dado se le debe
sumar un 5% por cobro de OAF por administrar la empresa. Se debe enviar copia
del trdmite a la Editorial junto con la Orden de Servicio.
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Si necesita el disefio y la impresion del material para una fecha determinada considere lo
siguiente

Tipo de impreso Periodo de recepcion
de Ordenes de servicio

Debido a la gran cantidad de material que ingresa,

recibimos formularios de enero a marzo de cada

afio. Para producciones fuera de calendario, con-

sulte por favor.

e Fdérmulas de uso frecuente

*  Formularios generales

Folletos (menos de 48 péginas) 45 dias habiles antes de la fecha requerida.
* Libros blanco y negro y color (48-80 paginas)

60 dias habiles antes de la fecha requerida.
Los libros con mds de 80 pdginas deben venir diagrama- g

dos.

» Carpetas (cantidad minima 300 ejemplares) 30 dias habiles antes de la fecha requerida.
+ Calendarios Hasta el 30 de mayo de cada afio.

*  Afiches

¢ Plegables 30 dias héabiles antes de la fecha requerida.

*  Programas, invitaciones y separadores

Materiales para congresos, seminarios o

o : 60 dias habiles antes de la fecha requerida.
actividades semejantes.

* Papelerfa en general (hojas membretadas, tarjetas de

o Se recomienda planificarlo anualmente.
presentacion)

Nota: Para todos los trabajos la fecha de entrega se define a partir del Visto Bueno de la persona encargada.

Diseno

usuario

Impresion Producto terminado

NOTAS IMPORTANTES:
* Siel producto que usted requiere solicitar no se encuentra en esta lista, por favor comuniquese con Atencidn
al Usuario al teléfono 251 1-5313.

*  El material para elaborar cada producto se recibe solamente si esta completo. No se dard trdmite a
Ordenes de servicio que no cumplan con esta condicion.

* Las fechas de entrega de los trabajos requeridos estardn sujetas a la programacion del SIEDIN por lo que se
les solicita a los funcionarios responsables colaborar con la planificacion de los trabajos. El hacer cambios en el
disefio y contenido ya aprobados, implica cambios en la programacion previamente definida.

* Los plazos indicados contemplan la entrega del material terminado.
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B. GUIA TECNICA

PARA ELABORAR LAS ARTES DE LOS MATERIALES ENVIADOS
PARA IMPRESION EN EL SIEDIN

I. Para los trabajos disefiados por otras dependencias

* Asegurarse de que el documento enviado sea la version definitiva. El SIEDIN envi-
ara por correo electronico un PDF del arte final para su Visto Bueno.

* EL SIEDIN no brinda el servicio de integracidn de correcciones en los trabajos que
son elaborados por otras oficinas o que estdn “listos” para impresion.

a. Para el proceso de revision técnica de los archivos incluya lo siguiente %

» Elarchivo “indd” con las tipografias (Open type) e imdgenes en ai, tiff o psd (utilizar la opcidén Package
de InDesign).

*  Sies Adobe lllustrador se deben enviar dos versiones del trabajo a realizar; una en texto normal y otra con textos en outline
y las tipografias respectivas. Revisar que los textos negros estén overprint (sin vaciar en los fondos).

* Sies Adobe Photoshop se debe enviar el documento en formato psd en layers vy las tipografias respectivas.

*  Muestra impresa del documento.

b. Para el disefio del documento, considerar lo siguiente

* Para todos los casos descritos, la resolucién de las imdgenes originales debe ser 240 o 300
dpi (sin manipularla) o 72 dpi si la imagen fue tomada en gran tamafio, esto para garantizar la
calidad de impresion.

¢ Cuando se disefian:

Afiches Volantes Separadores Plegables
Tamaiio [IxI7" 525 % 8,25" 2X8" Abierto
final
8,25 x 10,5”
Cerrado, cada cara
3,5x825"
Excesos 025"
Margenes 05" 0,375”
Guias de Ubicadas al 0,125 del tamafio final, deben tener como méaximo 0,5 pts de grosor de manera que no entren en
doblez el tamafio final ni tampoco se vean cuando se refile. Deben ser de color “Registro (registration)”.
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+ Cuando estos documentos van en cartulina barnizable solo se imprimen por
el frente. Si van en couché 200 o 250 pueden imprimirse por ambos lados.

* Cuando se diagramen folletos deben elaborarse en el tamafio final, con las pdginas
seguidas y con sus respectivos excesos si los llevan. El montaje final se hard en la
Seccidn de Diseflo. De acuerdo con el tipo de papel en el cual se va a imprimir se
debe considerar el tamafio final del folleto (consultar en la Seccién de Disefio sobre
los tamafios). Igual que en los demds trabajos considere los excesos y margenes reco-
mendados.

* La portada del folleto, debe venir armada (contraportada, grosor de lomo y portada) en tamafo final y
CON excesos.

» Para el disefio de carpetas se debe pedir el montaje base a la Seccidn de Disefio del SIEDIN.

c. Para impresion se debe considerar lo siguiente

* Se emplea el sistema de CTP (proceso que elimina la elaboracidn de negativos) y se requiere el docu-
mento diagramado en el tamafio final, cada pagina por aparte sin compaginar (sin hacer el montaje de
cuadernillos); por ejemplo: si el documento es de tamafio 5,25 x 8,25 pulgadas, cada pdgina debe tener
esas medidas.

» Cuando se imprime en el sistema Xerox color; el archivo debe estar diagramado igual que para CTP

2. Para los trabajos que requieran la elaboracion de disefno por parte del SIEDIN, se
debe considerar lo siguiente

* Entregar los textos e imdgenes en disco compacto, “llave maya” o bien, enviarlos por correo a alguno de los
teléfonos abajo mencionados (Indicar en el correo el trabajo a que corresponde y enviar version impresa).

* Los textos deben estar digitados en el programa Word. Si cuenta con software libre debe aportar ademas
un PDFE.NO DIGITAR TEXTOS EN POWER POINT, EXCEL, PUBLISHER U OTROS.

* Lasimdgenes (fotograffas o ilustraciones) deben venir con una resolucién de 300 dpi y deben ser entrega-
das en los formatos PSD, TIFF, EPS, Al o JPG, como un documento aparte (no pegados en un documento
de Word). Ademds, debe incluirse la respectiva autorizacidn por parte del artista para reproducirlos (ver
Declaracion Jurada).

3. Otros aspectos importantes

» Cuando los trabajos sean libros superiores a 48 paginas se requiere la elaboracién de la ficha catalogréfica.
Y la dependencia deberd solicitarla a la Agencia Nacional de ISBN.

Puede obtener asesoria sobre:
Presupuestos y consultas generales
Atencioén al usuario. Teléfono: 251 1-5313 = Fax: 251 1-5780

Consultas técnicas
Hazel Aguilar. Teléfono: 251 1-8974 « hazel.aguilar@ucrac.cr
Casta Vargas. Teléfono: 251 1-5783 « secciondiseno.ucr@gmail.com
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C. GUIA DE PROCESOS DE EDICION

Estimado usuario

Por favor complete y entregue esta gufa junto con la Solicitud de servicio.

Con respecto a la Solicitud de servicio N.°

se le comunica acerca de los procedimientos a seguir para la produccién del material solicitado y su

participacion en estos.

Proceso

Recepcion
de documentos

Revision
filologica

Diseno
del material

Gui Drety ‘

A stuidre

—
—
pu—

, enviada por la Oficina o Unidad Académica

PROCESOS DE EDICION

Descripcion

El usuario debe cumplir con las normas de los documentos:
Instructivo |: Guia de Procesos Administrativos e Instructivo 2: Guia técnica para elaborar las

artes de los materiales enviados a impresién en el SIEDIN.
Recuerde dejar con el material todos los datos de la dependencia: nimeros de telé-
fonos, fax, correo electrénico y nombre del funcionario responsable del trabajo.

El usuario entregard el material con su respectiva revisidn filolégica, de forma que el
texto en Word sea el definitivo y adjuntard también una versién impresa del documen-
to. Esto aplica tanto para los materiales que elabora el SIEDIN como para aquellos
que las dependencias aportan disefiados.

Al usuario se le consultard acerca del disefio que desea se le elabore.

El usuario puede aportar imdgenes (fotografias o ilustraciones) con las siguientes
caracteristicas técnicas: resolucién 300 dpi, formato digital psd, jpg o tif. Los logotipos
deben venir preferiblemente en formato Adobe lllustrador (no se aceptardn logos

montados en documentos de Word).

Si el material a elaborar es un libro o folleto debe incluirse: el titulo de la obra, el
texto para contraportada, los nombres de los autores (en el orden en que desean
aparecer).

La dependencia debera tramitar la solicitud para ficha catalografica en
al Biblioteca Carlos Monge y ante la Agencia Nacional de ISBN de la
Biblioteca Nacional.
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Revisiéon del *  Elusuario debe revisar una unica vez la dltima version del trabajo e in-

material por dicar cualquier error. En esta etapa no es posible incorporar cambios,

el usuario salvo Visto Bueno de la Direccidn y el pago de los respectivos costos

por parte del usuario.

* El usuario dard el Visto Bueno para continuar con el proceso
respectivo firmando el documento final y la bolsa de produccidn.

Revision final
de la Seccién
de Diseno

444444 ]
A stuidre

;g

* La Seccién de Disefio revisard aspectos técnicos del mate-
rial entregado por el usuario con la respectiva aprobacidn y lo
trasladard a la Seccién de Impresion.

Hago constar que he leido estas indicaciones y que acepto seguir el proceso tal y como se indica en este documento.
Nombre de la dependencia
Nombre del usuario responsable Firma

Fecha
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D. DESCARGO DE RESPONSABILIDADES

San Pedro,

Sefiores
Sistema Editorial y de Difusion de la Investigacidn
Estimados sefores:

Yo,

, cédula de identidad N.° , autor (encargado) de

la Solicitud de servicio N.° , titulo del trabajo

doy el Visto Bueno para que se reproduzca el documento, a pesar de
habérseme informado que este presenta problemas de tipo técnico, los cuales podrfan afectar la calidad
final del producto.

Firmo conforme

Sello de la Unidad Solicitante
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E. DECLARACION JURADA
PARA LOS SERVICIOS DE IMPRESION DEL SIEDIN

Yo, , cédula de identidad N.°
autor/autora/compilador/compiladora/editor/editora de la obra Orden de Servicio
N.° , aprobada por ,al hacer acto de entrega al

Sistema Editorial y de Difusién de la Investigacion (SIEDIN) del archivo digital definitivo de dicha obra para
el proceso de impresidon, me comprometo a realizar el depdsito de ley respectivo.

Y declaro bajo fe de juramento que soy responsable de los contenidos, de su redaccidn y ortograffa,
de los procesos de correccidn filoldgica y revision de pruebas, y ser exclusivo titular de los derechos
morales y patrimoniales o contar con la respectiva autorizacion de la persona autora, segin
corresponda; ¥ en el caso de ilustraciones, pinturas, fotografias, cuadros y otros elementos u anexos
que no son de mi propiedad intelectual, manifiesto que he obtenido la autorizacidon correspondiente
para su reproduccidn y por lo tanto, me hago responsable por cualquier violacion a los derechos
de propiedad intelectual que puedan eventualmente ser alegados por terceros, recayendo de
esta manera exclusiva sobre mi persona, exonero de toda responsabilidad a la Universidad de

Costa Rica.

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, a los dias del mes del afio

Nota: Avalado por la Asesorfa Legal de la Vicerrectorfa de Investigacidn, segin el oficio ...



F. INDICACIONES IMPORTANTES
ACERCA DEL TRABAJO POR PUBLICAR

Fecha: Unidad / Oficina solicitante:

Estimados sefiores: Para la realizacion del(los) trabajo(s):

DEBEN CONSIDERARSE LOS SIGUIENTES ASPECTOS:
FORMATO

(4 Se requiere una copia impresa del trabajo que solicitan, en su version definitiva, completamente revisada y aprobada.
A Los trabajos que vienen listos para impresion deben venir montados en InDesing.

4 Se debe aportar la carpeta con las fuentes (Open Type) y las imagenes empleadas. Para esto es necesario utilizar la opcion
Package de InDesign.

(A  Se deben incluir los excesos necesarios (minimo 3/8 pulg. o | cm.) si las imagenes o fondos van a morir.
(A Deben senalarse las guias de corte y doblez (fuera del tamafo final) (corte = ——,doblez= ----).

(4 TODOS los trabajos deben tener margenes de al menos 0,25 pulgadas (entre linea de corte y texto/imagenes). Se debe
cuidar que exista espacio suficiente por todos lados de manera que la guillotina no vaya a cortar parte importante.

O LAS IMAGENES NO DEBEN VENIR MONTADAS EN UN DOCUMENTO DE WORD. Deben ser formato psd, tiff o jpg y
tener una resolucion de 300 dpi.

[ Si el archivo de ilustrador (en formato .ai), lleva imagenes (links) agregarlas por aparte en una carpeta.
(4 Si el borrador de diseio viene en power point. Favor enviar las imagenes aparte en jpg.

COLOR

(4  Las imagenes deben venir en CMYK (color) y en Grayscale (blanco y negro).

[ Si el trabajo se va realizar en una o dos tintas, incluir el cddigo(s) del pantone.

VARIOS

[d  Agregar dos direcciones electrénicas (institucional y personal) para solicitar el visto bueno del arte final.
(4 Debe adjuntar la Declaracién Jurada debidamente firmada y sellada.

(4 El trabajo esta completo y correcto.

PARA LIBROSY FOLLETOS

(4 La dependencia debera tramitar la solicitud para ficha catalogrifica en al Biblioteca Carlos Monge y ante la Agencia Nacional
de ISBN de la Biblioteca Nacional.

Eliminar puntos de titulos y subtitulos, y revisar cuidadosamente las jerarquias (diferencias entre titulo |, sub. I, sub. 2, etc.).

Revisar detenidamente el indice en cuanto a numeracién y correspondencia de los titulos con el contenido.

Eliminar colas de parrafos (viudas) y lineas sueltas al inicio o al final de una columna o de una pagina a otra (huérfanas).

| W Wi B

Si el folleto viene en pdf enviarlo a tamano final, tomando en cuenta que si lleva elementos a morir, debe venir con los ex-
cesos respectivos.

(d  Los libros de (5 x 8'/4) pulgadas o (8'/4 x 10%4) pulgadas pueden ir a morir SOLO cuando van en papel couché.

(4 Otras observaciones estan sefaladas en el documento impreso, véase paginas:

Observaciones:

Una vez corregidos los aspectos mencionados, se debe enviar nuevamente el documento para iniciar el proceso correspon-
diente. Cualquier duda o consulta comunicarse con la seccion de disefo a las extensiones 5783 y 8974. . También puede enviar

al correo electrénico hazel.aguilar@ucr.ac.cr un PDF con las correcciones incluidas para revision antes de hacer la entrega final.

FAVOR PRESENTAR ESTA HOJA AL ENTREGAR EL TRABAJO YA CORREGIDO. Recibido por (nombre):

Fecha:
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