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Guia para entrega de revistas a disefo y
diagramacion

El objetivo de la creacion de este documento es establecer una guia para la entrega
de ediciones de revista por parte del editor, con el objetivo de continuar con el
proceso de disefio y diagramacion. Esta guia permitira realizar una trazabilidad y
gestién adecuada del proceso en donde interviene la Direccion de Investigacion e
Innovacién (DIl), el Centro de Recursos para la Investigacion y la Innovacién y la
Direccion de Publicaciones y el Centro de Disefio e Imagen Institucional (CEDII).

Figura 1. Fases para la entrega de revista
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La linea de accidn para la entrega de revista consta de 7 fases como se muestra en
la Figura 1. Fases para la entrega de revista, las cuales se detallan a continuacion.

FASE 1. Envio ediciéon a disefar y diagramar

La edicion de la revista se realiza mediante edicion anticipada. En este sentido, el
editor de revista hace entrega a la Direccién de Investigacion de Innovacion (DII)
via e-mail (p.soporteinvestigacion@ustabuca.edu.co) de la edicion de la revista, en

dos momentos.
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Momento 1. Edicion anticipada por articulo. El editor envia por cada
articulo a publicar la siguiente documentacion. Esta documentacion debe ser
organizada en una carpeta y compartido el enlace a la DII:

1. Archivo formato PDF “Carta de cesion de derechos patrimoniales”. Ver
formato:
https://mailustabucaedu-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/investigacion_ustabuca edu_co/E
WJIywLUdQrdAop7ydIJMFtPIB1NIeuT- dHTVMJ8piNUJeA?e=x6y4b6

2. Reporte del Software Turnitin.

3. Carta del editor, donde se certifique que se ha realizado la revision de
los resultados obtenidos del Software Turnitin.

4. Articulo en formato Word.

Carpeta de imagenes.

6. Carpeta con las respectivas Evaluaciones.

o

Nota: La Direccion de Investigacion e Innovacion, una vez reciba el articulo
traslada la informacién al repositorio de la dependencia, por lo tanto,
modificaciones posteriores no seran tenidas en cuenta.

Momento 2. Edicion completa. Una vez el editor ha publicado la edicion
anticipada debe allegar enlace a carpeta OneDrive en donde esté contenida
y estructurada la edicion, con la siguiente estructura de carpetas y
documentos.

Check list entrega de la edicion.

Carpeta 1. Formatos empleados en la edicion.

Archivo formato Word “Bandera”

Archivo formato Word “Fechas”

Archivo formato Word “Editorial”

Archivo formato Word “Tabla de contenido”

Archivo formato PDF “Solicitud de servicios editoriales” diligenciado y
firmado. Ver formato:
https://publicaciones.ustabuca.edu.co/images/Im%C3%Algenes%20
publicaciones/docs%20inicio/SOLICITUD-DE-SERVICIO-
EDITORIALES.pdf

NoogrwbE

Nota 1: La Direccion de Investigacion e Innovacion, una vez se reciba la
documentacion se traslada la informacion al repositorio de la dependencia.
Nota 2. No se requiere hacer entrega nuevamente de la informacion por
articulo allegada en el Momento 1 de la Fase 1.

FASE 2. Solicitud de publicacion anticipada por articulo(s)
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e La Direccion de Investigacion e Innovacion envia el articulo o articulos en
version Word al Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion
(CRAI) al correo electronico vigilanciatecnologicabibliotec@ustabuca.edu.co

e EI CRAI se encarga de crear el registro del articulo en el Open Journal
Systems (0OJS) en donde se activa el identificador DOI, como publicacion
anticipada.

e EI CRAI envia correo de respuesta el editor de revista con el enlace del DOI.

e El editor de revista da respuesta al correo electronico adjuntando la version
de los articulos previamente enviado, en esta ocasion en formato PDF

e EI CRAI se encarga de subir el archivo al registro de los articulos en el 0JS

FASE 3. Envio a Direccién de Publicaciones por parte de la Direccion de
Investigacion e Innovacion (DII)

La Direccion de Investigacion e Innovacion (DIl), una vez el editor haga entra del
Momento 2 descrito en la Fase 1 envia a la Direccidon de Publicaciones via e-mail:

e Carta de entrega (Firmada por la Direccién de Investigacién e Innovacion).
e Enlace a la carpeta OneDrive en donde esta contenida y estructurada la
informacion entregada por el editor de revista en la Fase 1.

FASE 4. Envio a Centro de Disefio e Imagen Institucional (CEDII) por parte de
la Direccion de Publicaciones

e El Departamento de Publicaciones da aval al CEDII para iniciar proceso de
ediciébn y diagramacion. Esto se informa al CEDIl a través de correo
electrénico con copia a la Direccién de Investigacion y al editor.

e El Departamento de Publicaciones radica el ticket a través de la mesa de
ayuda del CEDII para solicitar el disefio y diagramacion de la edicion.

Notas 1: El ticket se solicitara para la categoria de material editorial y se realiza la
solicitud registrando la informacion requerida. En este item hay una opcién
(adjuntos) para incluir los archivos necesarios para dar inicio; al terminar de anexar
la informacion dar enviar ticket y saldra una imagen donde encuentra el niumero de
ticket y link de seguimiento del mismao.

Enlace para solicitud del ticket: https://macedii.ustabuca.edu.co/

Instructivo para solicitud de ticket:
https://cedii.ustabuca.edu.co/images/documentos%20cedii/Instructivo-ticket-
CEDII.pdf

Nota 2: Posteriormente el CEDII redirecciona el ticket al editor (correo oficial de la
revista) para que pueda visualizar el contenido.

Nota 3: Es importante tener presente los tiempos de entrega, ya que estos estan

sujetos a cambio dependiendo de la solicitud, complejidad de la misma, cola de
produccion existente y la respuesta oportuna del cliente en la verificacion y
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aprobacion del disefio. Para publicaciones seriadas, maximo 3 meses dependiendo
de los turnos de trabajo asignados, la aceptacion del editor al resultado del trabajo
en la correccion de estilo, disefio y diagramacion y las caracteristicas de la
publicacién, como por ejemplo niumero de paginas y graficas incluidas; asi mismo,
del tramite interno para asignacion de proveedor y del tiempo de respuesta de la
imprenta.

FASE 5: Correccion de Estilo desde el Centro de Disefio e Imagen Institucional
(CEDII)

e EI CEDII entrega el material al corrector de estilo, quien hace la revision
de este material, verificando que se encuentre completo. En caso de que
el material no esté completo, el profesional asignado se comunica con el
solicitante para completar la informacion.

¢ Una vez el material esté completo se inicia en el proceso de correccion
de estilo, el cual se hace en conjunto con el solicitante.

e Cuando la correccion de estilo se completa, el corrector de estilo envia el
material en version final para aprobacion por parte de los editores.

o El editor realiza la aprobacion de la correccion de estilo

e Se envia la version aprobada a disefio y diagramacion.

Nota 1: Durante todo el proceso de correccion de estilo, la comunicacion se realiza
por medio de la mesa de ayuda en el ticket registrado.

FASE 6: Disefio y Diagramacion desde el Centro de Disefio e Imagen
Institucional (CEDII)

e Se elabora en primera instancia un borrador o primer machote de la
publicacién y se envia al editor para revision y sugerencias, en donde se
verifican: imagenes, caja tipografica, fuentes, citacion entre otros

e Si el editor tiene observaciones de mejora, se devuelven al disefiador
para realizar ajustes las veces que se consideren necesarias.

e Se realizan las correcciones requeridas al trabajo en correspondencia
con las observaciones del solicitante (Editor)

e Se remite para aprobacion por parte del director del CEDII y del
solicitante (Editor).

Nota 1: Durante todo el proceso de diagramacion, la comunicacion se realiza por
medio de la mesa de ayuda en el ticket registrado, en el cual queda registrada la
trazabilidad de esta actividad.

Nota 2: El Departamento de Publicaciones, después de finalizado el proceso de
correccion de estilo, disefio y diagramacion y con la aprobacion del editor sobre el
machote final, hace los depdsitos legales correspondientes, en este caso, de
manera digital.
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FASE 7: Actualizaciéon de la revista en el Open Journal Systems (OJS)

e Una vez el Editor aprueba el Ticket de aceptaciéon de diagramacion, el
Departamento de Publicaciones envia correo con los archivos de la edicion
de la revista al CRAI, quien sera el encargado de actualizar los archivos en
el OJS y asigna en el registro la paginacion.
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