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REQUISITOS PARA LA PRESENTACION Y PUBLICACION DE OBRAS EN

LA EUNED

Las siguientes normas son una guia para la correcta presentacién de obras originales para
consideracion del Consejo Editorial de la EUNED. Se les agradecerd acatar lo aqui indicado
debido a que estas disposiciones tienen como objetivo facilitar el proceso de evaluacion y
brindar una respuesta mas eficiente a los autores.

1. CARTA DE soLICITUD

La obra debe venir acompafada de carta dirigida al Consejo Editorial de la EUNED que
contenga la siguiente informacion:
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Nombre del titular de la obra.

Numero de cédula de identidad, residencia o pasaporte.

Direccion fisica y electronica.

Numeros telefénicos (habitacidn, oficina, celular, fax).

Titulo de la obra y género dentro del que se inscribe.

Breve resumen del contenido de la obra.

Argumentacion por la cual considera que su obra puede ser publicada.
Manifestacion expresa del deseo de publicar la obra en nuestra editorial.
Declaracion de que se trata de una obra propia, inédita y no comprometida ni
en tramite por otra editorial o institucion.

Cuando se trate de antologias, compilaciones u otras obras colectivas, se debe
declarar que se cuenta con la anuencia de todos los autores o sus
derechohabientes para la publicacion de la obra.

Cuando se trate de obras ilustradas, deben acompafiarse de la autorizacién
expresa del artista para su reproduccién, lo que se aplica también a la
reproduccion de cualquier material grafico o fotografico sujeto a derecho de
propiedad intelectual.

Las obras deberan ser entregadas en la siguiente direccion:

Universidad Estatal a Distancia (UNED)

Direccién Editorial, 2do. Piso

Atencion: Sefiores Consejo Editorial

Carretera a Sabanilla de la Farmacia La Paulina, 125 metros al este. San José,
Costa Rica

Universidad Estatal a Distancia (UNED)

Direccidn Editorial

Atencion: Sefiores Consejo Editorial

Apartado postal : 474-2050, Mercedes de Montes de Oca,
San José, Costa Rica
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2. PRESENTACION DEL ORIGINAL PARA EVALUACION

La EUNED se reservara el derecho de desestimar obras que no cumplan con los siguientes

requisitos:

Q

Entrega de dos copias impresa en papel tamafo carta (8 %2 x 11”) o A4.

Digitada a espacio doble en una tipografia estandar a 12 puntos en todo el
texto —incluyendo titulos- y justificado a la izquierda.

Mdrgenes entre 2,5y 3 cm.

Redactada cuidando las normas ortograficas y gramaticales del espafiol.

Un minimo de 100 paginas para obras en prosa y 60 para poemarios, los
libros de poemas se reciben en octubre y noviembre para que participen en el
concurso anual de poesia, cuyo resultado se emite a principio del mes de
febrero.

Empastada o grapada con todas sus paginas foliadas en orden consecutivo.
Precedida de una pagina titular, donde, ademas del titulo, se indique el
nombre del autor o autores y los datos para su localizacion.

indice o tabla de contenido cuando se trate de colecciones u obras
organizadas por partes o capitulos.

En el caso de ensayos u otras obras que lleven material grafico debe incluirse
un indice ordenado de tablas y figuras y sefalarse claramente en el texto el
lugar donde van posicionadas.

Cuando se trate de obras de pensamiento que incluyan citas y referencias
bibliograficas deben venir acompanadas de la correspondiente bibliografia y
emplear un sistema de referencias reconocido internacionalmente, con las
notas preferentemente al final de los capitulos.

No se aceptan tesis o informes de investigacion que no hayan sido
previamente adaptadas a las normas y extension del ensayo cientifico.

3. REQUISITOS DE PRESENTACION PARA LA PUBLICACION

En caso de que la obra sea aprobada para su publicacion, se debera presentar un respaldo
en disquete o CD, con las siguientes caracteristicas:

Q

Tener un contenido idéntico al de la Ultima versidn del original aprobado.
Mantener las mismas normas formales arriba indicadas, sin dejar espacios
adicionales entre parrafos ni entre titulos y texto.

Levantado en un procesador de palabras estandar, preferiblemente Word para
Windows.

Eliminar comandos automaticos, composiciones manuales o tipografias de
diferentes fuentes o tamafios que dificultan la autoedicion.

Las tablas y cuadros deben ser procesadas en Excel, con el encabezamiento
numerado por el orden de la tabla o del cuadro, y venir debidamente
identificados en un archivo aparte para cada uno.
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f. Cuando la obra lleve imagenes o fotografia aportadas por el autor se debera
incorporar una la lista completa de los textos de los de pies de figuras o de
fotografias ordenados con la misma numeracién correspondiente a la que
tienen en el original y marcando su posicion correspondiente en el texto
entregado.

g. Si el tipo de edicion lo requiere, se debera adjuntar una breve resena bio-
bibliografica (afio y lugar de nacimiento, experiencia profesional y datos de
publicacion otras obras o colaboraciones) que no exceda una cuartilla a dos
espacios (no se aceptaran hojas de vida ni curriculos) y una fotografia tipo
pasaporte (4 x 4 cm).

4. RECOMENDACIONES TECNICAS

Las recomendaciones que siguen tiene el propodsito de asegurar la viabilidad del material
grafico presentado:

a. Las ilustraciones, fotografias u otro material grafico aprobado, deberan
entregarse los originales para su captura a un tamafio mayor al que serdn
publicados, o en su defecto una captura profesional con las siguientes
resoluciones: no menos de 600 dpi las ilustraciones y no menos de 300 dpi las
fotografias.

b. Los originales fotograficos podran venir en diapositivas de 35, 70 0 120 mm, o
en su defecto en ampliaciones nitidas no menores de 10 x 15 cm (postal).

c. El material grafico capturado deben estar dentro de los formatos comprimidos
estandares como: EPS, TIFF, .JPEG, GIFF, PICT o BMP, también en archivo
aparte cada uno. No son profesionalmente reproducibles imagenes tomadas
de Internet o de soportes electrénicos que no cumplan con los requisitos
anteriores.

d. Cuando se trate de obras muy extensas, las partes deben venir en archivos
diferentes debidamente ordenados y con el titulo correspondiente a la parte
en cuestion.

5. AVISOS ETICOS Y LEGALES

a. El Consejo Editorial se reserva el derecho de aprobar o improbar la obra
presentada conforme a su interés o conveniencia.

b. Elproceso de evaluacion tendrd un caracter confidencial.

c. Las recomendaciones que el Consejo Editorial pueda hacer al titular de la obra
no constituye un compromiso de publicacion.

d. La EUNED esta en la obligacion de suscribir un contrato de edicidn con el autor
o autores de las obras aprobadas solo por acuerdo escrito del Consejo
Editorial.

e. La firma del contrato se realizara cuando el original impreso y digital cumpla
completamente con los requisitos indicados en este documento.
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f. El o los derechohabientes de obras protegidas por la ley de Derecho de Autor
de autores fallecidos deberan contar con los atestados correspondientes para
la firma del contrato de la obra en cuestién.

g. La EUNED esta en la obligacion de dejar sin efecto la publicacion de cualquier
obra en la que se compruebe de modo fehaciente o razonable cualquier
violacién de lo establecido por la legislacion en materia de propiedad
intelectual o derecho editorial.

h. Todo autor que publique una obra por medio de la Editorial de la UNED
se compromete a ofrecer tres conferencias sobre la misma, dos de ellas
en centros universitarios ubicados fuera de la gran drea metropolitana.
Para la debida organizacién de dichas conferencias, la Direccién
Editorial y la Direccion de Materiales Didacticos —segun corresponda a la
naturaleza de la obra, coordinaran la actividad con la Oficina de
Mercadeo y Comunicacion, la Direcciéon de Centros Universitarios y con
las catedras de la Escuela segun sea la especialidad de la obra.

i. La Editorial tendra potestad para la promocién y comercializacién del
contenido del libro para lo cual podra utilizar parcialmente el contenido
de éste, sin que medie una venta propiamente dicha.

j.  El autor autoriza la publicaciéon de su libro por medios electrénicos o
impresos o ambos, sin perjuicio de sus derechos de autor.

k. Publicada la obra, el autor tendra un plazo de dieciocho meses para
realizar reclamos si existiera alguna inconformidad respecto a la
impresién del libro, o bien hacer la solicitud formal para la devolucion
de los originales del autor. Transcurrido ese tiempo la EUNED
procedera a la destruccién de los originales y pruebas pre-impresién.

Consejo Editorial EUNED



