Servicio Central de
Publicaciones

Guia para solicitar publicaciones

Pasos y recomendaciones para realizar las
peticiones de forma eficaz

lEusko Jaurlaritzaren Argitalpen Zerbitzu N

ISen/icio Central de Publicaciones del Gobierno Vasco



Guia para solicitar
publicaciones

Pasos y recomendaciones para solicitar las peticiones de forma eficaz

EUSKO JAURLARITZA \' Y GOBIERNO VASCO

GOBERNANTZA, DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA,
ADMINISTRAZIO DIGITAL ETA ADMINISTRACION DIGITAL Y
AUTOGOBERNU SAILA AUTOGOBIERNO

l Eusko Jaurlaritzaren Argitalpen Zerbitzu Nagusia

I Servicio Central de Publicaciones del Gobierno Vasco

Vitoria-Gasteiz, 2025



Edicion:
©

Edita:

Elaboracioén,
disefoy

maquetacion:

Impresion:

18, mayo 2025

Administracién de la Comunidad Auténoma de Euskadi
Dpto. de Gobernanza, Administracién Digital y Autogobierno

Eusko Jaurlaritzaren Argitalpen Zerbitzu Nagusia
Servicio Central de Publicaciones del Gobierno Vasco

AZN / SCP
Servicio de Imprenta y Reprografia del Gobierno Vasco




INDICE

INTRODUCCION 5
FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS 7
PRESENTACION DE ORIGINALES 8
1. El original 8
2. El texto 8
3. Imégenes, fotografias, tablas y graficos 14
4, Bibliografia 15
5. Presentacion de trabajos maquetados 16
6. ldiomas 16
7. Colocacion de logos 16
ANEXO |. ABREVIATURAS BIBLIOGRAFICAS 18
ANEXO II. PARTES DEL LIBRO 19
ANEXO IIl. GLOSARIO 20
ANEXO IV. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EDICION v 25
ANEXO V. DISTRIBUCION 28

ANEXO VI. ESQUEMA DEL PROCESO DE EDICION 30






Guia para solicitar publicaciones

INTRODUCCION

El Servicio Central de Publicaciones
(SCP) forma parte del Servicio de
Archivo, Bibliotecay Publicaciones
y se ubica en la planta baja
de Lakua Il, zona T, frente a la
biblioteca.

Su misién es coordinar la
actividad editorial del Gobierno
Vasco de acuerdo con los
principios generales que
recoge el articulo 3 del Decreto
135/2018, de 25 de septiembre,
sobre la actividad editorial
de la Administracion General
de la Comunidad Auténoma
de Euskadi y sus organismos
auténomos:

a. Racionalidad 'y  coherencia
editorial: las publicaciones han
de adecuarse al interés publico
del sector o sectores a los que
se dirijan y guardar relaciéon con
la actividad publica del 6rgano
promotor.

b. Calidad 'y  homogeneidad:
se cuidard especialmente el
estilo, orden y presentacion de
los productos editoriales y se
mantendrd una linea uniforme,
especialmente  al  tratarse
de publicaciones seriadas vy
colecciones y se observara la
aplicacion del Decreto 318/1999,
de 31 de agosto, por el que se
regula el Manual de Identidad
Corporativa del Gobierno Vasco.

c. Coordinacién: las actuaciones
de los diferentes drganos
en materia editorial han de
desarrollarse en el marco de
unas directrices generales vy
dentro del respeto al gjercicio de
sus funciones propias, evitando
duplicidades.

d. Normalizacién del uso del
euskera: los érganos promotores
de las publicaciones impulsaran
la presencia del euskera en
las mismas tendiendo a |la
generalizacion de su utilizacion
y observando la aplicacién de la
Ley10/1982,de 24 de noviembre,
bésica de normalizacion del uso
del Euskera.

e. Eficiencia 'y economia: los
objetivos de divulgacion,
formacidn u otros a alcanzar con
la edicion de una publicacién
han de justificar los costes
derivados de la misma.

f. Uso correcto del lenguaje: se
evitara la utilizacion sexista del
lenguaje o que lesione cualquier
derecho.

g. Respeto al medioambiente: la
actividad editorial se regira, en
lo referente a la contratacién
de proveedores y los materiales
empleados en la produccion
editorial, por criterios de
sostenibilidad y  proteccién
ambiental.



Dentro de esta mision el SCP
ejerceralas siguientes funciones:

a. Coordinar la actividad editorial y
velar por el cumplimiento de los
principios generales senalados
en el articulo 3 del citado
Decreto 135/2018, asi como
elaborar el Programa Anual de
Publicaciones.

. Realizar el seguimiento vy
evaluacion de la actividad
editorial mediante la elaboracion
de la Memoria Anual, que
serd elevada a aprobacion
de la persona titular del
Departamento.

. Reimprimir publicaciones, sin
perjuicio de la adopcién de
tal decisién por parte de los
Departamentos y entidades
promotoras de aquellas.

. Ejercer la iniciativa editorial de
textos legales y colecciones
de disposiciones normativas
emanadas del  Parlamento
Vasco y de disposiciones
normativas aprobadas por el
Gobierno Vasco, todo ello sin
perjuicio de las competencias
que otras disposiciones
especificas puedan atribuir a
otras entidades.

. Prestar apoyo técnico a los
Departamentos y organismos
autdbnomos para el correcto
ejercicio de las funciones que
les son propias en su actividad
editorial.

f. Ejecutar los

trabajos  de
produccién de las publicaciones
promovidas por los
Departamentos y, en su caso,
por los organismos auténomos,
asi como la distribucién de
las mismas, en los términos
establecidos en el Decreto
135/2018. A tal fin, se podran
tramitar, cuando los recursos
propios no sean suficientes,
los oportunos expedientes de
contratacion  precisos  para
la correcta ejecucion de las
sucesivas tareas, desde la
recepcion de originales hasta
la puesta a disposicion de la
ciudadania de los productos
editoriales.

g. Tramitar el nimero de Depdsito

Legal, ISBN, ISSN y cuantos
requisitos sean precisos
para la correcta edicién de
las publicaciones, asi como
proponer el precio de venta al
publico de las producidas por el
SCP.

. Manteneractualizado el catalogo

general de publicaciones v,
si fuera necesario, editarlo
y realizar las campafnas de
difusion 'y promocion que
estime necesarias y, en su caso,
coordinar las emprendidas por
los Departamentos.

Gestionar el almacén de
publicaciones, asi como
acordar los intercambios de las
publicaciones convenientes de
conformidad con lo dispuesto
en el Decreto 135/2018.
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j. Gestionar el
Publicaciones.

Registro  de

k. Decidiry llevar a cabo el expurgo
de las publicaciones realizadas a
iniciativa de los Departamentos
de la Administracion General
de la Comunidad Auténoma
de Euskadi y llevar a cabo el
expurgo de las publicaciones
realizadas a iniciativa de los
organismos auténomos y de
los entes publicos de derecho
privado.

FUNCIONES DE LOS
DEPARTAMENTOS

La iniciativa editorial corre a
cargo de los Departamentos.
Para ello cada uno designara
un Coordinador/a editorial,
cuyo cometido es ser el
unico interlocutor entre el
Departamento y el SCP. Entre
sus funciones se encuentran:

— Recibir las solicitudes de
edicion de publicaciones
de las diferentes unidades

administrativas.

— Supervisar los originales a fin
de que cumplan los requisitos
de presentacion y criterios
generales exigidos por el SCP.

— Gestionar los contratos de
edicion cuando se trate con
autores o editores ajenos a la
Administracion y  tramitarlos

con el dérgano competente,
la Direccién de Patrimonio vy
Contratacion.

— Realizar las oportunas reservas
de crédito para atender las
obligaciones econdmicas
derivadas de la produccion y
difusion de publicaciones.

— Realizar o instar a las personas
autoras de los trabajos a la
correccion de las pruebas de
imprenta en los plazos indicados
por el SCP.

— Facilitar al SCP la base de
datos para la distribucion de
la publicacién, siempre que
se trate de libros o revistas.
La distribucion del material
publicitario que pueda ser
editado a través del SCP,
sera responsabilidad del
Departamento promotor.

— Validar la documentacién que
permita gestionar y editar las
publicaciones, asi como el
control de la facturacién.



PRESENTACION DE ORIGINALES

El objetivo de este apartado es
establecer una serie de normas para
la presentacién de los originales en
el SCP cuando se solicita la edicion
de una nueva publicacion.

1. EL ORIGINAL

— El original debe presentarse
integro y definitivo, con todas
las correcciones incluidas, en
formato impreso y digital.

— Hay que asegurarse de que la
copia impresa coincida con la
version digital del documento.

— Laobradeberaincluir un indice
de todas sus partes al inicio de
la publicacion.

— EISCP elaborard la portaday la
pagina de licencias, indicando
la colocacion de logos, los
datos correspondientes de
ISBN, depdsito legal, ficha
catalogréfica, etc.

— Al finalizar el proceso de
edicién de una publicacién,
el SCP archivara el PDF de la
misma en Dokusi, (repositorio
institucional  del  Gobierno
Vasco).

2. ELTEXTO

— Se numeraradn las péaginas de

los documentos recurriendo al
automatismo de que disponga
el programa para tal fin.

Se usara una fuente tipografica
corriente que permita diferenciar
bien la letra redonda de la
cursiva (Times o Garamond, por
ejemplo).

No se utilizaran tipos especiales
de paérrafo, salvo en el caso de
las citas.

No se sangrara de ninguna
manera la primera linea de
parrafo de texto general.

Si se desea centrar o alinear
a la derecha un elemento de
texto, se utilizard el automatismo
correspondiente ("centrar”
o  "justificacién  derecha").
Nunca mediante espacios ni
tabuladores.

La barra espaciadora se utilizara
solo para separar palabras.

No se separaran los parrafos
entre si mediante una linea en
blanco.

La tecla de retorno de carro
(return, enter o intro) se usara solo
para forzar el salto de parrafo, tras
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punto y aparte, no para el salto de
linea, que es automatico en los
procesadores de texto.

Solo se forzara el salto de pagina
mediante la funcién “salto de
pagina” (o “pagina nueva") al
final de cada parte o capitulo.

No se dividiran las palabras con
guion al final de la linea.

Es importante unificar la
puntuacion y la acentuacién
en el texto, asi como las
palabras que pueden escribirse
de distintas maneras, las
mayusculas de uso facultativo,
las abreviaturas, adoptando
la forma convencional o la
normalizada, de modo que
la misma palabra aparezca
siempre igual en el texto, en las
notas y en el indice.

Las notas a pie de pagina
deben ir incluidas en el texto
original, utilizando para ello la
herramienta disponible en los
procesadores de textos.

Los titulos y subtitulos que
vayan en linea independiente no
deben llevar punto final.

Las mayusculas se acentdan
igual que las minusculas.

— Se elaborardn las cabeceras
que contengan el nombre del
archivo en cuestion utilizando
el automatismo correspondiente
("Encabezado de péagina").

— Se procurard desactivar las
especificaciones de escritura y
correccién automaticas de los
procesadores ya que a veces
originan errores.

— No confundir el cero (0) con la
letra O/o0. También se evitaran
confusiones entre el nimero “1"
y la letra ele “I"

2.1. La cursiva

Tiene como finalidad destacar
determinadas palabras 0
expresiones, particularmente en
medio del texto. Se escribirdn en
cursivas:

» Los titulos de obras literarias,
cientificas, artisticas, titulos
de peliculas, programas de
television, etc.:

El criterio, La Walkiria, Marcha
nupcial, Tecnologia Mecanica, etc.

» Los nombres de periédicos,
revistas y publicaciones
similares:

La Vanguardia, Revista de Occidente,
Memoria Escolar.
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» Los nombres de obras artisticas
en pintura y escultura:

La Inmaculada, cuadro de Murillo.

Las Meninas y Las Lanzas, pinturas
de Veldzquez.

» Se emplea también cursiva
para el titulo de un articulo,
libro o periédico cuando se
cita en el texto.

P

M

Sin embargo las palabras
duo, marcha, vals, etc,, van en
cursiva cuando constituyen
el titulo o formen parte del
mismo:

Marcha finebre, Marcha de
Tannhauser.

p

M

Tampoco se acostumbra a
poner en cursiva los nombres
de los libros de las Sagradas
Escrituras, ni los titulos de
obras o documentos que se
citan abundantemente.

P

M

Los nombres y nimeros de
buques y aeronaves:

La motonave Ciudad de Toledo, el
hidroavién Plus Ultra, etc.

» Los sobrenombres,

¥

apodos

y alias. Se exceptian los
sobrenombres  de  reyes,
papas, etc.

Rafael Gémez, el Gallo.

» Los nombres de los animales:

El caballo Babieca, el perro Tarzan.

» Las palabrasoexpresiones que
puedan ponerse al principio,
intermedio o final de cuentos,
articulos, etc. —Continuara,
Continuacion, Conclusion, etc.
—, que suelen ir siempre entre
paréntesis.

» Cuando el autor quiere llamar
especialmente la atencion
sobre una palabra:

Amoral es distinto a inmoral.,

Cuando digo meteorologia no me
refiero al tiempo.

» Cuando a la mencién de una
palabra o frase le sigue su
definicién o significado, o
cualquier otra nota:

La palabra perenne significa
“continuo, incesante”
La voz palabra tiene dificil definicién.

nombre de
le sigue su

» O cuando al
un fendmeno
denominacion:

Esta figura se llama honradez.

Los que acusan en el juicio son los
fiscales.
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» Las palabras mal escritas o en
argot:

Se le atascé el celebro.
Me se ha caio el pitillo.

» Las acotaciones de obras
teatrales en general van en
cursiva, aunque también
suelen ponerse en redonda de
cuerpo mas pequeno.

» Los titulos de libros, capitulos,
articulos y divisiones de las
obras:

Véase capitulo III: La huida a Egipto.

» lgualmente se ponen en
cursiva los nombres de las
notas musicales; no las voces
sostenido, bemol, mayor o
menor cuando estas Ultimas
siguen a las notas, pero sf
cuando las palabras dichas
forman parte del titulo de la
composicién musical:

Misa en do menor de Weber.

P

¥

Los vocablos andante, allegro,
adagio y similares solo van en
cursiva cuando constituyen
el titulo de la composicién y
entonces, naturalmente, con
inicial en mayuscula.

» Las expresiones, nombres
y frases latinas tanto en las
notas como en el texto:

a fortiori, ad libitum, opus citatum,
infra, ibidem. Solanum tuberosum o
patata.

» También suelen ponerse en
cursiva, por extension, todas
las expresiones en cualquier
lengua extranjera.

2.2.La negrita

Posee un rasgo mas grueso que el
de la letra normal. No debe utilizarse
nunca para destacar palabras o
frases en medio del texto, pues por
su trazo rompe la armonia de la
pagina; para conseguir ese objetivo
debe emplearse la cursiva.

Se usa, ordinariamente, para
los  subtitulos, palabras  de
encabezamiento de algunos parrafos,
etc.

2.3. El subrayado

Nunca deben subrayarse palabras
o frases para destacarlas. Para
conseguir este objetivo se debe
emplear la cursiva.

2.4. Las mayusculas

No se utilizardn las mayusculas
para resaltar palabras o frases del
texto general. Para lograr este fin es
preferible usar la cursiva.

2.5, Las versalitas

Son letras maydsculas de altura
igual a las minusculas del mismo
cuerpo. Se escriben con versalitas:



M

M

X

¥

» La numeracién de los siglos.

» La designacion de los articulos
en textos legales cuando van
al principio de linea. El primer
articulo se escribe con todas
sus letras y los siguientes con
la abreviatura ART.

Si en un texto legal se hace
referencia a otros articulos
modificados, estos se ponen
en cursiva para diferenciarlos
de los que estan en vigor.

Las firmas de lemas, temas y
epigrafes.

El titulo de la obra o
publicacién periddica que se
cita a si misma.

Las palabras de
encabezamientos de memorias
y discursos:

SENoRES, AMIGOS, etc.

Los nombres de los personajes
en las piezas teatrales, cuando
van en linea centrada. También
se ponen en versalitas cuando
van en forma dialogada al
principio de linea, pero sin que
ello sea de modo absoluto, ya
que en este caso pueden ir en
cursiva y hasta en negrita o
cursiva negrita.

» En las citas bibliogréficas, los
apellidos (no los nombres) de
los autores se pueden escribir
en versalitas.

2.6. Los guiones

Los guiones son signos auxiliares
de puntuacién que consisten en un
trazo horizontal. Hay que distinguir el
simbolo negativo o minus (-) del guién
largo (—), que se debe introducir en el
texto pulsando Ctrl + Mayus + tecla
minus. Lo correcto es utilizar el guién
largo, no el corto o negativo.

Sus funciones pueden sintetizarse
asi:
oraciones

» Acotar  ciertas
incidentales.

Respecto a los esquimales (los
grupos étnicos del interior de Canadé
—reducidos aun a la caza del reno—),
podemos afirmar que..

En este caso, el guién va junto
al inciso: en el guién que abre
el inciso el espacio es anterior
al mismo, y en el guién de
cierre el espacio va después.

» Indicar los interlocutores en
los dialogos.
—Hace frio
—No sé, yo no tengo

—iSeré el abrigo!
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Estos guiones deben ir unidos
a_la primera palabra del
didlogo.

» Sustituir palabras mencionadas
inmediatamente antes (sobre
todo en columna) para evitar
su repeticion.

Benimo, ANGEL. La ensefianza del periodismo
y el progreso polftico. Barcelona. Instituto
de Ciencias Sociales, 1967.

—Lecciones de teoria general de la
informacion. Madrid. Garcia Blanco,
1972.

En este caso se emplea el
parrafo francés.

2.7.Las comillas

Lo correcto es emplear las comillas
bajas o latinas («») en lugar de las
altas o inglesas ("), estas Ultimas
solo deben emplearse en un texto
ya entre comillas latinas.

Se escriben en redonda con
comillas:

» Los textos de las citas cuando
no se disponen en paérrafo
aparte.

» Las palabras u oraciones
empleadas como significados.

» Los titulos de partes de
una obra o publicacion
periddica, como capitulos o
subdivisiones.

M

M

¥

¥

En el capitulo 2, «Cria del lince», se
dedica especial atencion a...

Para acotar los pensamientos
de un personaje, las citas
directas y los titulos de
articulos o capitulos en
referencias y remisiones, no
se usaradn las comillas que
aparecen en el teclado ("), ni
tampoco el apdstrofe (“) sino
las comillas latinas («»).

Para el apdstrofe se usard la
tecla donde figura este signo
en elteclado espanol ('), debajo
del signo de interrogacién de
cierre (?).

Debe abandonarse el uso
de las comillas para resaltar
palabras dentro del texto; para
ello es preferible recurrir a la
cursiva.

2.8. Los signos de puntuacion

» No se debe dejar un espacio

en blanco antes de la coma,
el punto, el punto y coma, dos
puntos, puntos suspensivos,
paréntesis de cierre, signo
interrogativo de cierre o signo
exclamativo de cierre.

Asimismo, tampoco se deja un
espacio en blanco después del
paréntesis de apertura, signo
interrogativo de apertura o
signo exclamativo de apertura.

13



» Los  puntos  suspensivos
siempre son tres, no dos, ni
cuatro, ni cinco.

» Los ndmeros enteros se
separan de los decimales con
una coma, no con un punto.

» El punto se omite en titulos
y subtitulos, en los nombres
del autor en la cubierta de la
publicacién vy, en general, en
cualquier linea que se centre.

» Es incorrecto separar el sujeto
del predicado con una coma.

El perro se ha comido las manzanas.

2.9. Como citar

Para

transcribir citas textuales

dentro del texto hay dos maneras:

Es

» En parrafo aparte: se suele
emplear una fuente menor ala
del texto principal, en parrafo
centrado y en redonda sin
entrecomillado.

» Dentro del parrafo principal,
entrecomillado y en redonda.

un error citar en cursiva y

entrecomillado.
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3. IMAGENES, FOTOGRAFIAS, TABLAS Y
GRAFICOS

Cuando la obra contenga
imagenes o graficos, estos se
entregaran en el programa
original (JPG, XLSX, TIFF..) en
que se elaboraron.

Los archivos de imagen vy
fotografia deben tener una
resolucion como minimo de 300
pixeles por pulgada (ppp) en su
tamano original.

El Departamento  promotor
debe asegurarse la propiedad
intelectual de cada una de las
imagenes y se responsabilizara
de ello.

La mayoria de las imagenes
descargadas de internet
carecen de resolucién suficiente
para la impresién y estan sujetas
a derechos de autor. Existen en
internet bancos de imégenes
(gratis o de pago) desde donde
se pueden descargar imagenes
de buena calidad.

Todas las tablas, imagenes y
figuras iran acompanadas de un
texto descriptivo o pie de figura.

En el pie de cada ilustracion
se citara la fuente de la cual se
haya tomado.

En caso de presentar los
documentos comprimidos, hay
que indicar el programa de
compresion utilizado.
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— EI' Gobierno Vasco dispone
de un banco de imagenes
propio (Irekia) y una Galeria de
Imagenes (lrudiBilduma) que
pueden ser utilizadas en las
publicaciones del GV.

4, BIBLIOGRAFIA

Si  una obra incluye varias

bibliografias, el orden de estas es el

siguiente:

— Por apellidos, seguidos
del nombre 'y ordenados

alfabéticamente.

— Por materias, ordenadas
alfabéticamente.

— Por titulos, siguiendo el plan de
desarrollo de la obra.

El orden de los datos que deben
figurar es el siguiente:

— Cuando se sigue el orden por

— Si incluye titulos de

articulos de publicaciones,
revistas.., aquellos van antes,
entrecomillados y separados por
la preposicién “en” en redonda.

— Tipografia a emplear:

» El nombre del autor: se suele
emplear versalitas o redonda
en minusculas.

» Titulo de la obra: en cursiva, y
seguido de un punto.

» Resto: en redonda.

» Titulos de articulos y revistas:
lostitulos de articulos y revistas
o partes de una publicacién
se escriben en redonda entre
comillas, y los de la revista,
periédico o publicacién, en
cursiva.,

apellidos:

» Autor

» Titulo de la obra

» Numero del tomo (si lo hay)

» Numero de la edicion (si la hay)

» Lugar de la impresién o
edicion

» Editorial

» Fecha

Ejemplos:

Viar, J. Caros, «Los origenes de las
especies. Estudio sobre la influencia de la
temperatura en los cambios quimicos», en
La Antropologia. Madrid, Anaya, 1999.

-Las artes de pesca. Barcelona, Ed.
Delmas, 1987

15



5.  PRESENTACION DE
MAQUETADOS

TRABAJOS

Los trabajos originales solo se
admitirdn  maquetados  siempre
y cuando cumplan los siguientes
requisitos:

— Eltrabajo se presentard acompanado
de una prueba impresa.

— Si la publicacién es a color,
también deberd presentarse
prueba a color de la cubierta,
con calidad suficiente para que
sirva de muestra al impresor.

— La propiedad de la maqueta
corresponde a la Administracion,
por lo que al finalizar Ia
maquetacién la empresa de
diseno deberd entregar a la
Administracion:

» El archivo original de la
publicacién empaquetado
en el programa que se haya
disenado.  Actualmente el
programa mas universalmente
utilizado es Adobe Indesign,
por lo que se sefalard a la
empresa maquetadora que
ese debe ser el programa que
se utilice.

p

¥

Los tipos de letra utilizados,
asi como todos los originales
de las iméagenes. Se indicara
a la empresa maquetadora
que se utilicen las fuentes de
Adobe Fonts siempre que sea
posible.

16

En el contrato que se suscriba
con la empresa maquetadora
debe sefalarse  expresamente
que, finalizado el trabajo, debera
entregar los archivos en abierto al
Departamento contratante.

Ademas, la empresa maquetadora
deberd indicar por escrito las
condiciones y especificaciones en
que ha sido preparado el trabajo.

6. IDIOMAS

En textos bilingues la colocacion de
los textos puede ser:

— Pdagina izquierda en castellano y
pagina derecha en euskera (en
una o en dos columnas cada
uno).

— Columna izquierda en euskera 'y
columna derecha en castellano
dentro de una misma péagina.

— Edicién volteada: la mitad del
libro para cada idioma, girando
el lomo para conseguir dos
libros en uno (en una o dos
columnas).

7.COLOCACION DE LOGOS

La colocacién de logos en las
publicaciones de la Administracion
Plblica de la CAE se recoge
extensamente en el Manual de
Identidad Corporativa del Gobierno
Vasco.
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Resumiendo, brevementesucontenido: — Los logos de colaboradores o

patrocinadores figurardn asi

— ElI logo del Gobierno Vasco, mismo en la contracubierta o en
en cualquiera de sus variantes la pagina de créditos.

(horizontal, lateral, centrado, en
color, monocromo...) figurarad en
la cubierta del libro.

— Se puede incluir un Unico
nivel jerarquico en la marca
del  Gobierno, que serd
siempre el correspondiente al
Departamento. La inclusion de
otros niveles jerarquicos (hasta
un maximo de tres) quedard
circunscrita exclusivamente a la
portada y/o pagina de créditos.

— En el caso de coediciones,
cuando los coeditores sean
solo dos, las marcas de ambos
figuraran en la cubierta; cuando
sean mas de dos, figuraran
todas —incluida la del Gobierno
Vasco— en la cubierta posterior.

— Las publicaciones editadas por
el SCP estaran identificadas por
su firma en la base de la cubierta
posterior.

— Siempre se colocara el escudo
del Gobierno Vasco en lomos de
mas de 7 mm de grosor.

— En la parte inferior de la portada
interior de la publicacion
figuraran, por este orden, el
logo del Gobierno Vasco (y los
eventuales coeditores) y el del
SCP.
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ANEXO I. ABREVIATURAS BIBLIOGRAFICAS

AA. VV.
a.C.
agot.
art,; art.°
art. cit.
AT

b/n

c.a.

ca.

cap.
c.h

cD
CD-ROM
cf.; cfr,;
conf.
cit.
coord.
d.C.
doc.
DVD

ej.
e-mail
etal
exc.
fig.
glos.
ib.; ibid.
id.

i e
ISBN
ISSN
lc.;
loc. cit.
lam.

lit.

may.
min.
ms.

n.

N. B.

autores varios (véase también VV.AA.)
antes de Cristo

agotado

articulo

articulo citado

Antiguo Testamento

blanco y negro

caja alta

circa, en torno a la fecha que se indica
(se utiliza siempre en cursiva)
capitulo

caja baja

Compact Disc

Compac Disc-Read Only Memory

conferre; compérese, véase, confrontese
citado

coordinador

después de Cristo

documento

Digital Versatile Disc

ejemplo, ejemplar

electronic mail

et alii en latin, otros

excudit, excusum en latin, impreso (por)
figura

glosario

ibidem en latin, en el mismo lugar

idem en latin, el/la mismo/a, lo mismo
id est en latin, esto es

International Standars Book Number
International Standard Serial Number

loco citato en latin, lugar citado

ldmina

lilteral, literalmente, literario/a
mayUscula (ver también c. a.)
mindscula (ver también c. b.)
manusctrito (manu scriptum). Plural mss.
nota

Nota Bene en latin, ndtese bien

N. del A.
N. del C.
N. del E.
N.del T.
N.T.
nim.
o.c.
0.C.
op. cit.
p.,

parr.

p. €j.
PS.

s,

s.a.
s.e, s/e
s.f; s/f
sig.

s. l; s/l
SS.

t.
trad.
USB

V.

V.

V. g
V. gr.
vid.

V. 0.
vol.
VV. AA

nota del autor

nota del compilador

nota del editor

nota del traductor

Nuevo Testamento

nimero

obra completa

obras completas

opere citato en latin, en la obra citada
pagina, plural pp.

parrafo; su simbolo es §

por ejemplo

post scriptum en latin, posdata

siglo, siguiente, plural ss. (para siguiente
véase también sig.)

sin (informacion sobre el) afio de edicién
sin (informacion sobre la) editorial

sin (informacion sobre la) fecha
siguiente (véase también s.)

sin (informacidn sobre el) lugar de edicion
siguientes (véase también s.)

tomo

traduccidn

Universal Serial Bus

vide en latin, véase

Verso

verbi gratia en latin, por ejemplo
videatu en latin 1, véase

version original

volumen

varios autores (véase también AA. VV)
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ANEXO II. PARTES DEL LIBRO

A continuacién, se detallan, aparecen, se ha de mantener el
ordenadas conforme deben orden establecido. Cada una de
aparecer, las partes de las que las partes debe comenzar en
puede constar un libro. No todos una pagina impar.

los libros requieren todas las

que aqui se detallan; pero si

CUBIERTA

[ PARTE EXTERNA I:- CONTRACUBIERTA

[ - GUARDAS

- PAGINAS EN BLANCO O DE CORTESIA

- Portaba

- PAGINA DE DERECHOS

- DEDICATORIA

- EpiGRAFE

- noice

- LISTA DE ILUSTRACIONES

- LiSTA DE TABLAS

- ProLoco

- Preracio

- AGRADECIMIENTOS (SI NO FORMAN PARTE DEL PREFACIO)

- INTRODUCCION (SI NO FORMA PARTE DEL TEXTO)

- ABREVIATURAS (SI NO FORMAN PARTE DE LAS PAGINAS FINALES)
PARTE INTERNA - CRONOLOGTA (SI NO FORMA PARTE DE LAS PAGINAS FINALES)

0 TRIPAS

[ PAGINAS
PRELIMINARES

Texto

[ - AGRADECIMIENTOS (SI NO FORMAN PARTE DE LOS PRELIMINARES)
- APENDICES
- CRONOLOGTA (SI NO FORMA PARTE DE LOS PRELIMINARES)
- ABREVIATURAS (SI NO FORMAN PARTE DE LOS PRELIMINARES)

PAGINAS - NoTAS A LA 0BRA
FINALES - GLosario
- - BiBLioGRAFIA
- COLABORACIONES

- CREDITOS DE LAS ILUSTRACIONES
- (SI NO FORMAN PARTE DE LOS PIES DE FOTO)
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ANEXO IIl. GLOSARIO

BIBLIOGRAFIA

Relacion de los libros y escritos para la
redaccion de la obra o que se refieren al
tema de la obra.

CAJA ALTA

Mayuscula. Las letras capitales de una
familia de tipos de letra.

Cala Baia

Minudscula. Las letras pequefias de una
familia de tipos de letra.

CALLE

Espacios en blanco que coinciden en
lineas contiguas. Son producto de una
justificacion defectuosa.

CAPILLA

Pliego suelto, ya plegado, en |la
composicion de una obra.

CAPITULAR

Letra con que se inicia un libro o un pérrafo
y se resalta de algun modo, bien con algln
adorno o con un tamano mayor al resto
del texto. Habitualmente se alinea con la
segunda o tercera linea del texto.

CARACTER

Cada elemento de la escritura: letras,
espacios y signos ortograficos. En la
impresion artesanal se refiere a cada pieza
de tipo fundida. En la impresién electronica
puede asimilarse a cada golpe de teclado.

CARTONE

Encuadernacién hecha con tapas de
cartén forradas de papel.
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CHALECO

Envoltorio rectangular de papel, cartulina
u otro material similar que cubre la portada
y la contraportada. Suele estar ilustrado y
también suele ser de quita y pon, con dos
lenglietas, una plegada sobre el lateral de
la portada y otra sobre la contraportada.
Estas pestafias suelen mostrar informacion
sobre el libro, el autor u otros libros de la
coleccién. Se le conoce también como
sobrecubierta o camisa.

COLOFON

Texto al final de una obra, generalmente
ubicado en la Ultima pdgina impar, en que
se indican el impresor, la fecha y el lugar
de impresién de la obra. Muchas veces
también se informa del tipo de letra usado
y de la clase de papel.

CONTRAPORTADA
Pédgina que sigue a la portada.

COPYRIGHT

Literalmente, derecho de copia. En las
publicaciones del SCP, el copyright
pertenece siempre a la Administracion
Publica de la CAE.

CORRECTOR

Persona encargada de leer y corregir la
ortografia, la gramética, la puntuacién, el
estilo y la organizacion en las pruebas de
una obra antes de imprimirse.

CROMALIN

Sistema fotomecénico de produccién de
pruebas de imprenta. Se caracteriza por la
gran fiabilidad en la reproduccion de los
colores.
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CUADERNILLO

Papel plegado que forma parte de un libro.
Puede constar de 4, 8,16 0 32 paginas.

CUATRICROMIA

Sistema de descomposicion de los colores
en los cuatro primarios para la impresion:
cian, magenta, amarillo y negro (CMYK,
segun la denominacion inglesa).

DEeDICATORIA

Deberd componerse en cursiva y alineada
a la derecha. Se ubicard en la mitad
superior de la pagina.

DeposiTo LEGAL

Obligacién legal de depositar, para una
o mas bibliotecas, ejemplares de las
publicaciones editadas en un pais.

DIN 476

Formato de papel cuyo objetivo es
aprovechar al maximo la produccién de
este. El pliego de papel fabricado mide
un metro cuadrado y las medidas de sus
lados guardan una proporcidn tal que,
dividiendolo al medio en su longitud,
cada una de las mitades sigue guardando
la misma relacion entre sus lados que el
pliego original.

ENCARTE

Pdgina de un libro plegada en varias
mitades extensibles que al desdoblarse
forman una doble o triple pagina.

ERRATA
Error de imprenta.

FacsimiL
Reproduccion perfecta de una obra.

Faia

Tira de papel que se coloca sobre la
cubierta de un libro con una frase
publicitaria alusiva a la obra.

FE DE ERRATAS

Texto en el que se da cuenta de los
errores que se han impreso en el libro.
Normalmente suele ir en una hoja suelta
gue se inserta en el libro.

FiGura
llustracion insertada en el texto.

FiLETE

Cualquier linea que se imprima. Se usan
habitualmente en composicién de tablas
0 como adorno para separar partes de un
texto.

FoLio

En los manuscritos, el nimero de péagina
de un libro.

FoLLETO

Toda publicacion unitaria que, sin ser parte
integrante de un libro, consta de mas de 4
paginas y de menos de 50.

FormaTO
Tamafo, ancho por alto, de un documento.

FuenTE

Juego completo de un tipo de letra. Incluye
todas las letras del abecedario y los signos
ortogréficos.

GALERADA

Prueba sin péginas que se obtiene para
corregir posibles defectos antes de la
impresion.
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GRAMAIJE

Peso por unidad de superficie de un papel
o cartulina. Habitualmente se mide en
gramos por metro cuadrado.

GUARDAS

Cada una de las hojas al principio y al final
de un libro que sujetan este a las tapas.
Pueden ir impresas o no.

HuErFANA

La primera linea de un parrafo que queda
sola al final de una pdgina. A la hora de
componer los textos se tratard de evitar las
lineas huérfanas.

ISBN

Literalmente, International Standard Book
Number, nimero Unico que identifica a un
libro.

ISSN

Literalmente International Standard Serial
Number. Nimero Unico que identifica una
publicacion seriada.

LAMINA
llustracidn impresa aparte del texto.

LeEma

Cita o pensamiento que resume el espiritu
de la obra. Deberd componerse con
péarrafo justificado y, habitualmente, en un
cuerpo menor al del texto del libro.

LiBro

Segun la Ley del Libro, obra cientifica,
artistica, literaria o de cualquier otra indole
que constituye una publicacién unitaria
en uno o varios volimenes y que puede
aparecer impresa o en cualquier otro
soporte susceptible de lectura.
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Se entienden incluidos los libros
electronicos y los libros que se publiquen o
difundan por internet o en otro soporte que
pueda aparecer en el futuro, los materiales
complementarios de caracter impreso,
visual o audiovisual o sonoro que sean
editados conjuntamente con el libro y que
participen del caracter unitario del mismo,
asi como cualquier otra manifestacion
editorial.

LiNEA BASE

Linea horizontal sobre la que descansa la
base de las letras o caracteres.

LLAmMADA

Signo que se coloca en el texto principal
y que remite a una nota a pie de pagina.

MARCA DE AGUA

Dibujo que el fabricante incorpora al papel
durante su fabricacion

MARCAS DE REGISTRO

En la impresion a color, las lineas, cruces
u otras senales que se ubican en las
esquinas para asegurar que las capas de
color se superponen con exactitud.

ORIGINAL

Texto,  fotografia o dibujo que se
proporciona como original para ser
reproducido.

PAGINA DE CORTESIA

Pagina en blanco generalmente al
principio de un libro.

PAGINA LEGAL

Pdgina donde aparecen los datos
bibliograficos y legales de un libro. Suele
ser la pagina que sigue a la portada.
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PANTONE

Marca registrada que cataloga colores
para la impresion.

PARRAFO FRANCES

Aquel en que la primera linea del pérrafo
no se indenta en el margen izquierdo,
mientras que se indentan todas las lineas
siguientes.

PARTE

Grupo de capitulos agrupados bajo un
mismo epigrafe.

PiE DE ILUSTRACION

Texto explicativo que acompafa a una
ilustracion. Se compone en un tamafio
mas pequefo que el texto principal.

PLiEGO

Pagina que se imprime en una hoja por
las dos caras y que plegada forma un
cuadernillo.

PoRrTADA

Primera pagina que contiene el titulo
completo de la obra, el nombre del autor,
la editorial y la fecha de edicidn.

Hay que distinguir la cubierta del libro de
la portada, y la portada de la portadilla.
En la portada deben figurar los datos
completos y exactos del titulo, subtitulo,
autor y pie editorial (el editor, su marca
y el ano de edicién). En la cubierta en
ocasiones se economiza a la hora de
ofrecer informacion. Pueden aparecer o no
los subtitulos o abreviarse los nombres de
los autores. La portadilla —pdagina impar
anterior a la portada— Unicamente lleva
impreso el titulo de la obra con un cuerpo
de letra pequeno.

PoRTADILLA

Primera pagina impresa del libro en donde
suelen aparecer el titulo y el subtitulo del
libro. Desde ahi comienza a numerarse la
obra, aunque en ella el folio no se imprima.

PRUEBA DE IMPRENTA

Copia del texto compuesto que se imprime
para ser corregida y verificada.

REIMPRESION

Impresién de nuevos ejemplares de una
obra sin modificar en nada su contenido o
forma. Mantiene el mismo DL e ISBN que
la impresién anterior.

Reebicion

Impresién de nuevos ejemplares de una
obra con modificacién o revisiones de
caracter técnico o de contenido. Se le
debe adjudicar un DL e ISBN distinto a la
anterior edicion.

REesma

Unidad de medida para la compraventa de
papel, consistente en 500 hojas.

RusTica

Edicién en que las tapas del libro son
flexibles. Normalmente son de papel de un
gramaje superior al del taco del libro.

SanGRE (A)

Cuando se imprime sobrepasando las
Ineas de corte del papel de manera
que el texto o, méas habitualmente, las
ilustraciones no dejen lugar para los
margenes.

SoLapA

Parte de la sobrecubierta o de la tapa en
las encuadernaciones en rustica, que se
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dobla hacia dentro por el corte. En ella
aparece informacién sobre la obra o el
autor.

Tapras

Sinénimo de cubierta y contracubierta, la
parte exterior del libro.

Tiro

Clase de letra con caracteristicas de
disefio diferenciadoras. Se llama familia de
tipos a todas las variables de un caracter
redondo: cursivas, finas o negritas.

TiRADA
Numero de ejemplares de una edicion.

Towmo

Cadaunadelas partes en que se divide una
obra para mayor facilidad en su manejo.
Por lo general, tiene encuadernacion y
paginacion propias.

VERSALITAS

Letras que mantienen la grafia de las
mayusculas, pero tienen el tamafo de las
mindsculas.

Viuba

La ultima linea de un parrafo que queda
sola al principio de una pagina. A la hora
de componer el texto hay que procurar
evitarlas.

VoLUMEN

Libro encuadernado. Puede contener una
0 varias obras.
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ANEXO IV. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EDICION

En  términos  generales, el
procedimiento administrativo
editorial consta de las siguientes
fases:

— El procedimiento comienza con
la presentacion de la solicitud
de publicaciéon en el SCP. La
solicitud se encuentra en Jakina
—Trabajo, Recursos Generales,
Publicaciones, Procedimientos
de Gestiéon Editorial—. Debe ir
acompanada de los originales
integros y corregidos, en
formato digital, que se podran
enviar por correo electrénico
o presentar en el SCP dentro
de un USB. Una vez analizado
el original y en funcién de las
necesidades de correccion,
disefio y maquetacion de este,
el SCP podrd solicitar del
Departamento promotor una
copia en papel.

— EI SCP analiza el contenido del
original y elabora un Pliego de
Prescripciones Técnicas (PPT)
en el que se recogen los detalles
técnicos de la publicacion
(formato, tirada, tipo de papel,
color, encuadernacion, etc.),
el presupuesto del coste de
produccién y el calendario de
ejecucion.

— EI'  Departamento  promotor
debe aprobar el PPT mediante
documento firmado por su
Direcciony remitirlo al SCP junto

con el documento contable “A"
contabilizado por el importe del
presupuesto.

El SCP convoca un concurso
entre las imprentas incluidas
en su Sistema Dindmico de
Adquisicion (SDA), a las que se
les concede un plazo de 10 dias
naturales para la presentacion
de ofertas. La presentacion de
ofertas se realiza a través de
la aplicacion correspondiente
—plataforma de contratacion—.

Recabadas las ofertas en la
Mesa de Contratacidn, se revisa
sialguna de ellas incurre en baja
desproporcionada o anormal, en
cuyocasosesolicitaalaempresa
ofertante que la justifique en el
plazo de 24 horas.

Una vez recopiladas todas las
ofertas, incluidaslasjustificaciones
de bajas  desproporcionadas
si las hubiera, el SCP propone
a la Mesa de Contratacion la
adjudicacion del expediente a la
imprenta que haya presentado
la oferta econdmicamente mas
ventajosa. Téngase en cuenta
que, para ser incluidas en el
SDA, las empresas deben
justificar su capacidad técnica
y su experiencia profesional,
por lo que, entendiendo que
todas son capaces de realizar el
trabajo correctamente, el Unico
criterio para la adjudicacion es el
econdémico.
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— La Mesa de Contratacién
resuelve la contratacién vy
comunica la misma a las
empresas que hayan presentado
ofertas, a través de la aplicacion.

— Una vez adjudicado el
expediente, el SCP remite
a la empresa adjudicataria

los originales para iniciar la
produccién de la publicacién.
La empresa se compromete

a realizar el trabajo en
las condiciones 'y plazos
establecidos en el PPT.
Cada  produccion  editorial
se disena en funcién de las
necesidades y el estado
de los originales, pero en

términos generales consta de
los siguientes pasos segun
partamos de un original que
haya que maquetar, o de una
maqueta finalizada que haya
que imprimir o de un trabajo que
incluya ambas operaciones:

Maquetar

— Recibidos los originales y las
imagenes en las condiciones
indicadas  anteriormente, la
empresa adjudicataria envia
las  primeras 20 péaginas
maquetadas y la cubierta, en
formato digital. Se trata ahora de
que el Departamento promotor
apruebe el diseno del interior
y de la cubierta o presente
correcciones a ese diseno.
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— Acordado el disefio (formato,
tipografia, margenes, colores,
imagenes, graficas...) la empresa
adjudicataria finaliza la maqueta
y envia al Departamento
promotor y al SCP la primera
prueba completa para su
revision.  El Departamento
remitird al autor/a esa prueba
para su revision exhaustiva. Se
entiende que el original habia
sido previamente revisado vy
dado por bueno, por lo que
se limitardn en lo posible los
cambios en los textos, y se
controlaran principalmente
los errores en el trabajo de
maquetacién y revisiéon de
erratas.

— Se envian las correcciones a la
empresa, quien preparard una
segunda prueba. Se considera
habitual llegar a revisar 4
pruebas antes de aprobar la
maqueta definitiva. Si se piden
mas pruebas, la empresa puede
cobrar un sobrecoste.

— Una vez aprobada la maqueta
definitiva, la empresa generara
los pdfs de impresion y los
remitirdal SCPjuntoalamaqueta
en abierto, empaquetada con
sus links y sus fuentes.

Imprimir

— EI SCP envia a la empresa
adjudicataria los PDF en calidad
de impresion. La empresa
elabora las pruebas de imprenta
(pléter) que son los archivos
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definitivos que se enviardn a
imprimir.

El Departamento promotor vy
el SCP les hacen una revision
final y les dan su aprobacién.
Si en la revisién se detectan
errores aun se puede pedir a la
imprenta que los solucionen, y
genere una nueva prueba, para
ver en pantalla (pdf ripeado).
El Departamento promotor vy el
SCP dan el \° B° a la impresion
del libro.

Produccion de impresion: el
plazo es el que se fija en el
PPT, y varia en funcién de la
tirada y la complejidad de la
encuadernacion.

La empresa envia 10 ejemplares
de muestra para detectar
posibles errores de impresion.
En la impresién offset resulta
muy costoso  imprimir 10
ejemplares, parar, y esperar a
que posteriormente se les diga
que estan bien y que pueden
imprimir el resto. Asi que
cuando en el SCP se reciben
los primeros 10 ejemplares
impresos,  normalmente el
resto de la tirada ya estd
impresa y empaquetada. Por
esto se rechaza una impresion
a la imprenta solo cuando
se detectan errores notorios
achacables a la propia imprenta.

27



ANEXO V. DISTRIBUCION

Una vez aprobados los 10
primeros ejemplares, la empresa
completa la entrega siguiendo
las indicaciones del PPT. El
SCP tiene un contrato con
una empresa distribuidora
para gestionar la distribucion
y envio de sus publicaciones
(publicaciones editadas por el
SCP).

En el reverso de la solicitud
de  publicacion, en el
apartado DISTRIBUCION, el
Departamento promotorindicara
si desea una distribucion
institucional, o pretenden hacer
otro tipo de gestién interna.

— DISTRIBUCION  INSTITUCIONAL:
la tirada se entregard en la
empresa que tiene contrato con
el SCP. Solo se distribuiran libros
o revistas, nunca campafas
publicitarias o informativas.
Previamente el Departamento
promotor habrd remitido al SCP
la lista de distribucion en el
formato especificado (plantilla
en Access).

— Latiradanoquedardalmacenada
en la empresa distribuidora mas
de tres meses. Transcurrido ese
plazo la tirada que quede se
remite al Almacén Centralizado
de Gamarra, donde quedard a
disposicion del Departamento
promotor. Si el Departamento
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promotor desea hacer una
nueva distribucion, serd por su
cuentay a su cargo.

— GESTION INTERNA: la tirada
completa se depositard en el
almacén de Gamarra (por cajas
completas) donde quedard a
disposicion del Departamento
promotor. Se podran solicitar
cajas para el Departamento, o
el envio por cajas completas a
otros puntos, por ejemplo, dos
cajas al Departamento promotor
y una caja a cada Delegacion
Territorial.

— También se puede solicitar en la
solicitud que la propia imprenta
adjudicataria entregue la tirada
en varios puntos, siempre que
no sean muchos destinos (4 o
5). Por ejemplo, una tirada que
ocupa 50 cajas se puede pedir
a la imprenta indicandolo en el
PPT que se entregue 15 cajas en
cada Delegacion Territorial y 5
en el Departamento.

De todas formas, es politica
de la Direccion de Recursos
Generales evitar los pequenos
almacenes departamentales
donde se almacenan libros
sin ningun objetivo. El espacio
correcto para almacenar libros
hasta que se decida su uso es el
almacén de Gamarra.



Guia para solicitar publicaciones

Teniendo en cuenta todo esto, a
la hora de solicitar la edicién de
una publicacién el Departamento
promotor debe tener muy claros
tres aspectos:

« ¢Qué destino se vaadarala
publicacion?

« La tirada debe ajustarse a
ese destino.

« ¢Vanatener venta al publico?

También en conveniente prever
si sera necesario algun tipo de
agrupamiento, por ejemplo, si
estamos hablando de tripticos
puede ser conveniente que vayan
retractilados o engomillados
en grupos de 20 ejemplares (0
cualquier otra cantidad), para
facilitar su manejoy contabilidad,
o que las cajas tengan un nimero
determinado de ejemplares. El
SCP ayudara a la determinacion
de estas y otras condiciones que
deban reflejarse en el Pliego de
Prescripciones Técnicas.

El SCP tiene también suscrito
un contrato con una empresa
(ADUNA 2021) para vender
publicaciones a través de su red
de librerias. A estas librerias sélo
van publicaciones a las que se
les haya puesto un precio. En las
librerias y ferias solo se ofertaran
publicaciones que tengan precio,
nunca publicaciones gratuitas.

Las publicaciones con venta al
publico también se ofertan en la
pagina web del Servicio Central
de Publicaciones.
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ANEXO V1. ESQUEMA DEL PROCESO DE EDICION

(" Dpto. promotor. Coordinador/a ) == Solicitud de Publicacion + > (CSCP_)

Originales integros

( Dpto. promotor. Coordinador/a ) 4| Pliego de Prescripciones Técnicas )—'

I : PPT aprobado + Doc A contabilizado I% -

| Licitacion puiblica. SDA |

\4
l_| (Bajas desproporcionadas? |j

Las empresas ofertantes

El SCP acepta o rechaza > EI SCP redacta propuesta de
presentan justificacion i o

la justificacidn adjudicacion

|

ADJUDICACION | <=

- I Originales / PDF de impresion I% ( Empresa adjudicataria )

— « Composicion de 12 prueba )—I

I_ Correcciones a la 12 prueba »( Empresa adjudicataria )

(puede haber mas pruebas)

— « Pléter (prueba impresa previa a la impresién) I—

I—( Visto Bueno al pléter I% ( Empresa adjudicataria )

DR —— Primeros 10 ejemplares impresos )—I

{ Vo Bealos primeros 10 ejemplares impresos I%( Empresa adjudicataria )

( Distibucion ) <= TIRADA COMPLETA |

\4

| Se cuelgan los PDFs |
\4
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