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Protocolo paralapublicacionde materialesbibliograficos

El objetivo de este protocolo es establecer los lineamientos para las solicitudes de
publicacion de documentos producto del quehacer del Instituto, que cumplan con
los lineamientos requeridos para contar con un sello editorial del INIE. Asimismo,
se definen los aspectos que deben contener los escritos, para la adecuada gestion
de la solicitud.

A continuacion, se presentan los pasos a seguir para la solicitud de este tipo de
publicaciones, las cuales se valoraran para proceso editorial si cumplen con los
requisitos establecidos por la Agencia ISBN (International Standard Book Number).

Pasos para gestion de la solicitud:
Enviar una nota dirigida a la Direccion del INIE al correo firmadigitalinie@ucraccr,
solicitando el analisis del documento que se propone, debe adjuntarse el archivo
en formato Microsoft Word y pdf, asi como los graficos e imagenes que contenga
el documento como anexo (en formato jpg) en archivos aparte dentro de una
carpeta con el nombre y numero de figura o grafico correspondiente, la nota debe
contener al menos los siguientes datos:

-Titulo de la obra.

-Nombre completo de la persona/personas autoras.

-Grado académico.

-Unidad acadéemica.

-Correo electronico de contacto para la solicitud.

-Teléfono de contacto.

-Proyecto, programa o actividad del INIE a la que se encuentra vinculada la
posible publicacion.

-Modalidad de publicacion: (digital, impresa o ambos). En caso de gue el
documento sea impreso se debe comprobar el contenido presupuestario en el
proyecto, actividad o programa al gue se vincule; ademas se deben especificar
las medidas en pulgadas de la impresion.
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El documento sera asignado a la coordinacion de la Unidad de Apoyo a la
Investigacion y la Accion Social en colaboracion con la Unidad de Informacion y
Referencia, se verificara que cumpla con los requisitos establecidos para el sello
editorial del INIE, si no cumple se devolvera a quien solicito dicho tramite.

Si el documento cumple con los requisitos para sello editorial del INIE, se le
solicitara una lista de posibles personas candidatas que pueden participar en el
Comite Editorial a contactar de acuerdo con la tematica, estas deben ser ajenas a
la publicacion.

Una vez se cuente con lo anterior, el Consejo Cientifico del INIE, valorara la
pertinencia y la conformacion del Comité Editorial de la posible publicacion, con
el fin de continuar con el proceso de evaluacion.

Se estima que el proceso de evaluacion por parte de la Comision Editorial de
la publicacion se realice en maximo dos meses (esto podria variar dependiendo
de la extension del documento) se remitiran las observaciones a la persona
autora que sometio el proceso a consideracion, el proposito es que se incluyan las
recomendaciones y observaciones realizadas, para lo cual se brindara un tiempo
prudencial para su incorporacion.

Después del proceso anterior, la coordinacion de la Unidad de Apoyo a la
Investigacion y Accion Social verificara de manera general, que los autores o
autoras hayan incluido la informacion solicitada, las recommendaciones de fondo
gue no sean tomadas en cuenta deben ser justificadas al momento de realizar la
devolucion del documento via correo electronico.

El documento debe cumplir con las ‘Normas para la Preparacion y Publicacion de
Libros” que se indican en el apendice de estos lineamientos.

El resultado de la gestion para publicar el documento, se le notificara mediante
oficio a la persona autora que presento la solicitud, esto correspondera a la decision
tomada por la Comision Editorial.

Al finalizar el proceso de publicacion, si el documento se gestiona mediante la
modalidad impresa a traves del Sistema Editorial y de Difusion de la Investigacion de
la UCR (SIEDIN), el INIE realizara el deposito legal obligatorio de los documentos. En
el caso de que se gestione la impresion en un ente externo, la persona responsable
de la publicacion debera entregar 12 ejemplares a la Unidad de Informacion vy
Referencia del INIE, para el tramite correspondiente.
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Si la modalidad es digital, la Unidad de Informacion y Referencia del INIE, realiza
el tramite de depodsito legal obligatorio de la version digital.

Para finalizar el proceso, se publica el material en el Repositorio del INIE, que a
la vez es cosechado por el Repositorio Institucional Kerwa, si la publicacion es
impresa, ademas, se ingresa el documento al acervo del Instituto para consulta y/o
préstamo de las personas usuarias.

Como resultado de este proceso se solicita organizar al menos una actividad
acadéemica que promueva la comunicacion del conocimiento cientifico, asi como,
espacios de reflexion y generacion de opinion a publicos especializados y no
especializados en el tema.

Notas importantes del proceso de solicitud:

-Las solicitudes para la publicacion de materiales se recibiran durante todo
el ano, los procesos de evaluacion se pueden extender en caso de feriados y
recesos institucionales.

-Si el documento es aprobado, se sometera posteriormente a un proceso de
revision filologica (sujeto a disponibilidad presupuestaria del INIE), por lo que
es posible que se le contacte para una revision final de los ajustes requeridos.
En caso de que no se cuenten con los fondos, se podra solicitar el pago de este
rubro a la persona solicitante de la publicacion.

-Posterior a la indicacion anterior, la persona profesional en diseno grafico
realiza la diagramacion del documento, en caso de tener un requerimiento
especifico en cuanto al diseno, se solicita informarlo al INIE previamente.
Asimismo, si el documento contiene imagenes, se verificara que se hayan
enviado como anexo en formato jpg, si no se facilitan estos insumos el INIE
se reserva el derecho a la publicacion. La aprobacion final del documento
diagramado sera responsabilidad de la persona que sometio a consideracion
la solicitud de publicacion.

-Todos los documentos que son aprobados para publicacion se incluyen en
el repositorio digital del Instituto de Investigacion en Educacion, una vez se
cumpla con este paso se le informara a la persona autora o personas autoras,
de esta manera queda oficialmente concretada la publicacion. Este aspecto
aplica también para las publicaciones impresas.
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-El proceso total de publicacion tardara de acuerdo con la extension y
recomendaciones realizadas al documento, asi como, del compromiso de
la (s) persona (s) autora (s) para atender los requerimientos en los tiempos
establecidos. El tiempo aproximado es de 4-8 meses a partir de la fecha en
gue se somete a consideracion el documento.

-Con respecto a la divulgacion de la publicacion el INIE pone a disposicion:
la organizacion de actividad publica de presentacion del documento y/o el
desarrollo de materiales audiovisuales (boletin informativo, video, infografia,
etc.). Para cualquiera de estas opciones debe coordinar con el Instituto con al
menos un mes de antelacion en que se espera realizar la actividad o divulgar
la publicacion.

-Cualqguier cambio sustantivo propuesto por la persona o personas autoras que
se requiera introducir con posterioridad al proceso de evaluacion, requerira
de una nueva revision por parte de la Comision Editorial y, por lo tanto, se
trasladara al ultimo lugar en la lista de libros en proceso de publicacion (si los
hay al momento de solicitar el ajuste). Se exceptuan aqguellos cambios que
constituyen actualizaciones razonables de datos, graficos o cuadros entregados
antes de iniciar la diagramacion o bien ajustes solicitados por el INIE durante
el proceso.

-En el caso de material que requiera un servicio de impresion externo a la
Universidad, la persona autora o su representante legal tendra un plazo maximo
de dos meses para hacer la entrega formal del material para el tramite del
depdsito legal obligatorio al INIE (12 ejemplares).

-EI' INIE se reserva el derecho de admitir publicaciones que no cumplan con
los requisitos indicados.

Para consultas, puede comunicarse con la MBA. Loriana Morales Segura, encargada
de la gestion de estas solicitudes, al correo electronico |oriana.morales@ucr.ac.cr
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Apéndice
Normas para la Preparacion y Publicacion de Libros
Todos los documentos presentados para una posible publicacion deben considerar
elementos de formato, contenido, asi como, de las referencias bibliograficas, los
cuales se detallan a continuacion:
Formato

-Textos a doble espacio.

-Con letra Time New Roman 12 puntos.

-La jerarquia de titulos debe ser clara: que se pueden distinguir facilmente el
titulo principal y sus subtitulos.

-No debe llevar dobles espacios entre las palabras y después de punto y seguido.

-Eliminar la tilde de los pronomlbres demostrativos este, esta, esto, estos (asi),
aquel, aguella (0), aquellos (as), ese, esa (0), esas (0s) y en el adverbio solo.

-Eluso de las negritas debe restringirse, emplearlo para resaltar algun concepto
o fragmento dentro del texto.

-Las tablas o cuadros deben elaborarse utilizando tabuladores y No la barra
espaciadora.

-Las tablas o cuadros deben cumplir con la “Guia de presentacion de informacion
estadistica del INIE", disponible para descarga en el siguiente enlace.

-Aunqgue los graficos, figuras, imagenes o fotografias aparezcan en el archivo
Word, estos deben venir en archivos aparte en formato jpg y con la mejor
resolucion posible. Recuerde que en el documento cada imagen debe
contener la fuente, siguiendo los lineamientos respectivos.
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https://inie.ucr.ac.cr/images/revista/Digital_Guia_presentacion_informacion_estadistica.pdf

Contenido

-Portada (debe incluir titulo de la obra, nombre de la personas o personas
autoras, ano de publicacion e institucion editora).

-Titulo completo y definitivo de la obra.

-Del documento: con negrita y tamano 14 en Times New Roman.

-Los titulos no deben terminar con punto.

-Indice general.

-Introduccion (presentacion elaborada por obra persona), prefacio o prologo.

-Cuerpo del documento (se puede presentar por medio de capitulos o en un
solo fragmento).

-Referencias.
-Texto de contraportada (resumen de 200 palabras de |la obra).

Como aspectos opcionales gue la persona autora, personas autoras o su
representante legal puedan incluir estan:

-Agradecimiento.
-Dedicatoria.
-Epigrafe.
-Apendice 0 anexos.
-Recomendaciones.
-Notas del autor.
-Conclusiones.

-Closario.
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-Las referencias bibliograficas y las citas deben seguir el modelo de APA 4ta
edicion en espanol (traduccion de la 7ma en inglés), puede consultar ejemplos
en este enlace.

-Con respecto al uso de indices especificos (esquemas, graficos y cuadros) se
consideraran necesarios si la cantidad de esos elementos sobrepasa los veinte.

Notas importantes sobre los elementos de la publicaciéon

-El formato de toda obra ya sea en la modalidad de libro o de cualquier otra
tecnologia digital, tanto en la presentacion interna como en lo que se refiere
a la portada, la contraportada, la falsa portada, los créditos, las fuentes vy las
dimensiones de la publicacion, sera prerrogativa y responsabilidad exclusiva
del editor.

-Conforme al marco juridico que regula la proteccion de los derechos de
autor, concretamente los derechos morales y patrimoniales sobre las obras
literarias o artisticas, es necesario que, si un autor requiere incluir pinturas,
fotografias, cuadros, u otros elementos que no son de su propiedad intelectual,
se debe aportar los documentos por parte de los propietarios, que autoricen
su reproduccion.

-La numeracion de los apartados del documento vy listados, debben seguir un
consecutivo en orden correcto, para una rapida comprension de la estructura
de publicacion, asi como, facilitar la diagramacion, esta practica permitira
evitar atrasos en el proceso correspondiente.
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https://normas-apa.org/wp-content/uploads/Guia-Normas-APA-7ma-edicion.pdf

