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l. Introduccion

Este manual proveerd al usuario herramientas, lineamientos y guias para mantener uniformidad
en todas las publicaciones y presentaciones visuales de la Secretaria Ejecutiva de Planificacion
Sectorial Agropecuaria (Sepsa), a fin de proveer una clara identidad institucional.

La guia fue elaborada gracias a la contribucidén de un grupo interdisciplinario de profesionales de la
Secretaria, y tiene como finalidad facilitar un disefio de los materiales graficos en términos del
logotipo, tipografia y colores institucionales de la Sepsa.

La cantidad de aplicaciones y materiales en los que se aplicara la identidad grafica de Sepsa es muy
amplia, por ello, en este documento se trabajara con los principales materiales que desarrolla la
Secretaria, pero se ofrecen las orientaciones necesarias para lograr un disefio homogéneo en
aquellas que no estén detalladas.

Estas normas de identidad visual y documental son de acatamiento obligatorio.

Usted puede acceder a este manual en su versién digital en las paginas web de la Sepsa
(www.sepsa.go.cr) o bien desde www.infoagro.go.cr.



http://www.sepsa.go.cr/
http://www.infoagro.go.cr/

Il. Manual de Identidad Grafica

A. Logotipo

1. Definicion

De acuerdo a la Real Academia de la Lengua Espafiola, un logotipo —coloquialmente también
llamado logo— es un signo grafico que identifica a una empresa, un producto comercial, un
proyecto, o en general, a cualquier entidad publica o privada.

Un logotipo, en términos generales, requiere el uso apropiado de la semantica’ como herramienta
para lograr la adecuada comunicacién del mensaje y la interpretacidon por parte del espectador
mas cercana a este mensaje.

2. Logotipo Institucional

El logotipo de la Secretaria Ejecutiva de Planificacién Sectorial Agropecuaria (Sepsa, a partir de
este momento), comprende dos elementos bases, el mapa de Costa Rica y las siglas de la
Secretaria con la primera letra en mayuscula y el resto en minuscula (Sepsa). Ambos elementos se
entrelazan entre si para formar el logotipo de la secretaria.

ISOTIPO

oy
S

'SA¢

! Semantica: El término semantica se refiere a los aspectos del significado, sentido o interpretacion de signos
lingliisticos como simbolos, palabras, expresiones o representaciones formales. En principio las expresiones
del lenguaje formal o de una lengua natural admiten algin tipo de correspondencia con situaciones o
conjuntos de cosas que se encuentran en el mundo fisico o abstracto que puede ser descrito por dicho
medio de expresion.

SIGLAS




3. Area de proteccién y usos del logo

Area de proteccion del logo

El drea de proteccidn es un espacio que se deja alrededor del logotipo, para garantizar que el

mismo pueda convivir con otros logos, o bien, no interfieran o confundan con otros elementos que
tenga el disefio.

Para el logo de Sepsa, esta altura es equivalente a la cuarta parte del alto del mismo.

Usos permitidos

Color| Escala de grises

SEBSA SERSA




Usos no permitidos

Estirado | Achatado | Con sombra

| SERsa hA

1
Colores no oficiales| Con relieve | Con perspectiva

B. Colores

El Logo de Sepsa se debe reproducir en la medida de lo posible a colores, tomando en
consideracidn las siguientes tonalidades:

PANTONE: 274 C
HEX: N°2A2C6B
RGB: R: 46 G: 42 B: 103

PANTONE: 360 C
HEX: N°91C966
RGB: R: 45 G: 201 B: 102




Los colores anteriormente expuestos, se deben de usar en documentos oficiales tales como
productos de la Secretaria, presentaciones de Power Point, firmas de correo electrénico, afiches
asi como otros materiales graficos.

C. Tipografia corporativa
1. Definicion

La tipografia proviene (del griego tumoc [tipos], ‘golpe’ o ‘huella’, y ypadw [grafo], ‘escribir’) es el
arte y la técnica en el manejo y seleccién de tipos para crear trabajos de impresidon o documental.

2. Tipografias institucionales

La tipografia autorizada para documentos, productos, presentaciones y otros son las del estilo
Sans Serif (geométrica o palo seco).

Calibri Calibri

Desigmer: Luct ABCDabcd - Regular
ABCDEFGHIUUKLMNOPQRSTUVWXYZ ABCDabcd - Bold

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz ABCDabcd - Italic
1234567890~ ! @#S% N &* (){[}]'"? ABCDabcd - Bold Italic

D. Piezas especificas

1. Papeleria. Encabezado y pie de pagina

Tipo de hoja: Tamafio carta (8 % x 11)
Detalle del membrete o encabezado: Logo de la Secretaria a la izquierda, Logo del Sector

Ejemplo:

Agroalimentario a la derecha y el que corresponde al Gobierno se ubicard en el centro del cintillo.
\jl

2, L
EP LS sector
g 'W\B A AGRO
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Pie de pagina: Escrito en Calibri 11 con interlineado de 1.5 en texto de cuerpo.
Ejemplo:

Secretaria Ejecutiva de Planificacién Sectorial Agropecuaria SEPSA
Tel: (506) 2231 1051, Fax (506) 2232 0677
www.sepsa.go.cr / www.facebook.com/SepsaCR

Correspondencia de la Direccion Ejecutiva: Las cartas que firma el Director Ejecutivo de
Secretaria, deben llevar el membrete tal como se indicé y ademas llevar un consecutivo con las
siglas de la Secretaria en mayuscula (SEPSA), el nimero de la carta (001) y el afio (18).

Ejemplo SEPSA-001-18.

SanJosé, 12 de Octubre de 1821

SEPSA-0DL-15
Lorem ipsum dolor sit amet
Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur sdipiscing eiit. Proin sed felis eget eros cursus
tristique utvitss magns. Vestibulum purus enim, pellentesque molestie sccumsan siquet,
porttitoreu mauris. Pellentesque snte sapien, malestie rutrum metus vel, lobortis wiverrs dalor.
Sed vulputete semlectus, st smet faciisis augue prefum eget. Pellentesque habitant morbi
tristique senactus et netus st malkesusds fames ac turpis egestss. Sed fermantum, leo s
tempus eleifend, srcutortor maximus neque, nec faciisis ros felis quis lorem. Nullsm tempar
mslesuads ex, eget tristique msssa sagittis et Vestibulum snte ipsum primis in faucibus orgi
luctus et ultrces posuere cubiiis Curas;

Nune quis leo quis ums consectetur dspibus. Nullsm hendrerit dspibus lorem. sed cursus
quam dictum non. Aenean non nisi quis lorem suscipit moliis. Cursbitur eu lacus ut eit
pellentesque lsoreet i eu erst Interdum et melesuads fames sc ante ipsum primis in feucibus.
Integer pellentesque sit smet neque in maximus. Integer nuliserat, pharetra ut dignissim nes,
molestie eget masss.

estid i sem tortor amare enim, ac vehiculs purus
mi stmi. Aenaan sed impardiet sugue. Orci varius nstoque penstibus atmagnis dis parturient
montes, nh:oelulnd»cu\u mus. Morbi elementum eu nisl non placerst. Proin facilisis enim at

fafis utrum sodsles. Mauris ,edv.almpm.smhquame.s
faucihbus lscinis fringills, , non
fauchus oo nectariar. Vastoul nune, aliquet
est. Ut odia. Insliquet is eget k gravids mollis. Proin sed
justa in efficitur

utpat Dones a quam ac augue

Proin tristique purus mi, slamentum venenstis meuris viverrs sed. Donec vel tempor it
Quisque sit smet veiit agat msuris porttitor viverrs molestie eget nisl. Nam st risus siquam
srcu ullsmcomer egestss. Morbi ulsmeormer fibero quis uma commoda ultricies. Nam
condimentum placerst efit, et auctortorior faucibus pellentesque. Pellentesque nec sem dui
Sed et posuereleo. Curabitur ultrices, nulls quis vestibulum solicitudin, metus tortor consequst
magns, ut consecteturmagnaturpis vitae justo. Donec imperdiet eit sit amet leo bibendum
convallis. Duis sliquet iscuiis enim, 8 posueretellus scelerisque ut. Cursbitur non consequat
nisl.

2. Tarjetas de presentacion

EDGAR MATA RAMIREZ

e
8746-1623 MBA

2231-2344 - Ext: 6155
emata@mag.go.cr

Secretaria Ejecutiva de Planificacién Sectorial Agropecuaria




Informacion contenida en las tarjetas

Tiro:

Retiro:

Logo de la Secretaria.

Nombre completo de la persona.

Area en la que labora.

Teléfono celular (En los casos que aplique).
Teléfono de la oficina y extensidn.

Correo electrénico.

Cédigo QR con la informacién de contacto.

Logo de Sepsa.
Nombre completo de la Secretaria.

3. Banners RollerUp

- iy l\

g EE\SA {
Secretaria Ejecutiva de Planificacion
Sectorial Agropecuaria

Secretaria Ejecutiva de Planificacion
Sectorial Agropecuaria

Misié

Somos el érgano asesor que integra
y atiua la accion de las
instituciones del Sector Agropecuario
y el Desarrollo Rural para el ejercicio
de la rectoria.

Aportamos insumos _ estratégicos
propositivos, pertinentes, veraces y
ra planificar, dar

rtunos,
sequimiento y evaluar el desempefio
del Sector.

Teléfono: (+506) 2231 1051
Pagina web: www.sepsa.go.cr

: (+506) 2231 1051

eb: wwiw.sepsa.go.cr
www.facebook.com/sepsacr
www. facebook.com/sepsacr



4. Firma de correo electrénico

Juan Carlos Jiménez Flores

Area de Estudios Econdmicos e Informacion
I ———

Secretaria Ejecutiva de Planificacion Sectorial Agropecuaria

2o
4 jjimenezf@mag.go.cr SEPSA

Q (506) 2231-2506
L www.sepsa.go.cr / www.infoagro.go.cr
0 @SepsaCR @InfoAgroCR

Informacion contenida en la firma de correo

e Logo de la Secretaria.

Nombre completo de la persona.

Area en la que labora.

Teléfono de la oficina y extension.

Correo electronico.

Informacién de la pagina web.

Feeds de Facebook para Sepsa e Infoagro.

5. Plantillas de diapositivas

Para presentaciones de la Secretaria

2, y‘ m

AGRO

Secretaria Ejecutiva de Planificacién Sectorial Agropecuaria

Titulo de la Presentacion

Titulo de la diapositiva

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Donec fringilla mi sed
sollicitudin dignissim. Pellentesque consequat ligula a justo scelerisque, vitae
venenatis dui ultrices. Curabitur vel dapibus justa, quis mallis justo. In quis mollis
quam. In nunc tertor, consequat nen mi quis, eleifend cursus quam. Curabitur vitae
magna finibus, aculis nisi ac, sodales felis. Suspendisse eleifend est sit amet sem
viverra,




Para presentaciones en el Consejo Nacional Sectorial Agropecuario (CAN)

™% [Consejo Nacional Sectorial Agropecuario (CAN) |
$| s
Sesion 02-18

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Donec fringilla mi sed

dignissim. ligula a justo sceleri vitae
wenenatis dul ultrices. Curabitur vel dapibus justo, quis mollis justo. In quis mollis
quam. In nunc tortor, consequat non mi quis, eleifend cursus quam, Curabitur vitae
magna finibus, iaculis nisi ac, sodales felis. Suspendisse eleifend est sit amet sem
viverra.

7, m
o« |
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lll. Lineamientos para la elaboracion de productos

Una publicacién es todo material impreso, sonoro, audiovisual, electrénico o de multimedia que es
producido y registrado segun las politicas y lineamientos que al respecto tenga la institucion.

Las categorias de publicaciones de Sepsa son las siguientes:

e Publicaciones de drganos de coordinacion sectorial. Esta categoria incluye las Actas de las
reuniones del Comité Técnico Sectorial Agropecuario (Cotecsa) y del Foro Mixto de
Organizaciones de Productores; asi como los informes técnicos que la Sepsa presenta a dichos
drganos, los documentos sobre politicas, planes, programas y proyectos de caracter sectorial,
los informes de gestion sectorial anuales y de cierre de periodo de una administracién (cada
cuatro afios), entre otros.

e Publicaciones técnicas: su objetivo es difundir conocimientos técnicos generados en el marco
de los programas técnicos definidos en el plan de trabajo de Sepsa; incluye documentos sobre
planes, programas, proyectos, estrategias y resultados de estudios especificos, informes de
gestion anual, informes técnicos de seguimiento en temas especificos, estrategias, manuales,
notas técnicas, boletines, infografias, entre otros, elaborados tanto en forma impresa como
digital. Antes de ser impresa, reproducida digitalmente o incluida en los sitios web (InfoAgro y
Sepsa) toda publicacion técnica debe ser avalada por el coordinador del area técnica y por el
Director Ejecutivo.

e Publicaciones con fines promocionales: su objetivo es proyectar a Sepsa mediante productos
comunicacionales. Pertenecen a esta categoria los materiales impresos (comunicados de
prensa, desplegables, afiches, banner, entre otros), audiovisuales (videos, grabaciones de
audio, etc.), y digitales (discos compactos, sitios web, redes sociales, etc.) de naturaleza
divulgativa y promocional.

A. Organizacidn para la elaboracién de publicaciones

El Director Ejecutivo tiene la atribucién de aprobar, poner en vigencia y modificar las normas que
rige el proceso de elaboracién de publicaciones. Ademas, es el responsable de la revisidn final de
los productos graficos y escritos y de dar la aprobacidn para su publicacion.

Los coordinadores de las dreas técnicas tendran la responsabilidad de hacer cumplir los
lineamientos para la elaboracién de las publicaciones de la Secretaria, asi como promover la
calidad del contenido técnico, mejora continua, del lenguaje y la presentacién grafica, por lo que la
aprobacion de los productos estard sujeta a las disposiciones del presente documento. Son
responsables de revisar técnicamente las publicaciones y de someterlos a la revisién del Director
Ejecutivo.

11



Los colaboradores seran los responsables de la elaboracién de las publicaciones, segin sus
especialidades, lineas técnicas y productos asignados.

Todas las publicaciones deberan seguir las normas institucionales relativas al estilo lingdistico,
linea grafica, redaccidon de referencias bibliograficas, derechos de autor y otras que resulten
pertinentes, tales como:

e Normas para el uso de logotipo, las tipografias y los colores institucionales (Apartado Il.
Manual de identidad grafica).

e Normas técnicas para la redaccién de referencias bibliograficas, Normas de derechos de
autor, en caso de que en una publicacién se deseen utilizar contenidos o materiales
graficos (cuadros, figuras, fotografias y otros) que no sean propiedad del autor o de Sepsa,
es indispensable contar con la autorizacidon de quien corresponda e incluir en ellos un
reconocimiento explicito de la fuente original.

Equipo de diagramaciéon y diseiio. Conformado por dos colaboradores de la Secretaria, el
responsable de comunicacion y el de tecnologias de informacién®, que seran los responsables de
revisar y coordinar el formato de las publicaciones de la Secretaria. Especificamente son los
encargados de la tercera etapa del protocolo para el desarrollo de un documento, partes que lo
conforman y de las pautas para la generacion de contenido de los documentos, correspondientes
a los apartados B., C. y D. de los presentes lineamientos.

El equipo de diagramacidn, serd el encargado en conjunto con la Direccién de la Secretaria de
llevar el consecutivo de publicaciones y de colocar el nimero de seguimiento al documento, de
acuerdo a este formato:

Ao de realizacidon — nimero de seguimiento
Ejemplo: 2018-006

Con respecto a la implementacién de otros formatos, asi como las portadas de las publicaciones
gue no vengan detallados en estos lineamientos (infografias, afiches, etc), es preciso comunicarse
con el equipo de diagramacion para la coordinacién del mismo.

B. Protocolo de seguimiento para el desarrollo de un documento o informe

Tomando en cuenta que la gran mayoria de los productos de la Secretaria, se materializan en
documentos técnicos oficiales a publicar, se detalla seguidamente el proceso a seguir para su
elaboracion, asi como partes fundamentales y las pautas para la generacidn de su contenido.

Para realizar el proceso de elaboracidn de un documento técnico oficial de la Secretaria de forma
expedita, fluida y correcta, se deben seguir las siguientes etapas:

2 ~ . ,
Actualmente lo conforman los sefores Juan Carlos Jiménez e Iver Brade.

12



e Primera etapa

En una primera fase de elaboracion del documento, el colaborador encargado de la publicacidon
procedera a coordinar con su jefatura inmediata, el desarrollo preliminar del documento, las
revisiones y correcciones necesarias entre ellos.

e Segunda etapa

Una vez que el colaborador y el coordinador del area tengan listo el documento, se procederd a
enviarlo a la Direccion Ejecutiva de Sepsa para un chequeo final y el visto bueno definitivo de cara
a su publicacion.

e Tercera etapa

El equipo de disefio y diagramacion recibird el documento totalmente revisado por parte de la
Direccién para proceder a incluir los elementos visuales necesarios para la armonia del documento
o informe: portada, cédigo consecutivo de documento, asi como su publicacidn en sitio(s) Web,
redes sociales o su divulgacion necesaria.

e Cuarta etapa

Como punto final, el equipo de disefio y diagramacion enviara el documento final al autor del
mismo para el VB definitivo. Una vez listo, se devolverd el documento ya finalizado a todos los
involucrados para que conserven una copia del mismo.

C. Partes que conforman un documento o informe

e Portada: Esta sera agregada en la fase de disefo y diagramacién y segun la necesidad del
producto puede elaborarse en 2 formas posibles.

Opcion A: Portada anual de Sepsa (La que se designa con la direccién todos los afios) cuando un
documento o informe es realizado en su autoria o compilado por la Secretaria.

Secretaria Ejecutiva de Planificacién
SEPSA Sectorial Agropecuaria

Informe Final de Gestién

Ana Isabel Gémez De Miguel
Directora Ejecutiva

Marz0 2016-mayo 2018

sector

AGRO

SEPSA 2018-13
Abril 2018

13



Opcidn B: Portada especifica y que requiere un disefio propio.

Boletin Estadistico
Agropecuario

B Sepsa, 2018-010 m
SEPSA  mrw KD

= Pagina Legal: En ella se coloca informacidn la siguiente informacion:

o Nombre Institucional ejemplo: (Secretaria Ejecutiva de Planificacion Sectorial
Agropecuaria 2018)
Nombre de la unidad o area.
Nombre del documento
Elaborado por
Revisado por
Diagramado por
Ficha catalografica ISBN (Opcional dependiendo del documento, se consulta con el
SUNNI).
Leyenda 1: Puede visualizar este documento en la direccion: www.sepsa.go.cr
Leyenda 2: La Secretaria Ejecutiva de Planificacion Sectorial Agropecuaria promueve el
uso justo de este documento. Se solicita sea citado apropiadamente cuando

o O O O O O

corresponda.
o Fecha (Mes, afio).

=  Presentacion (opcional):

En este apartado se hace una breve descripcién del documento a manera introductoria, indicando
importancia, principales hallazgos, agradecimientos a los participantes y otros elementos que se
considere necesarios. Es firmado por el Director Ejecutivo de Sepsa o bien por el Ministro Rector
del Sector Agropecuario, seglin corresponda.

* indice general:

Se realiza a través de una herramienta autogeneradora de Word llamada “Tabla de contenido”, la
cual se crea marcando los estilos (titulos 1, 2 y 3) en los titulos y subtitulos al elaborar el
documento. (Ver detalle de titulos)

Ejemplo: https://www.youtube.com/watch?v=kx5t4qzIlvGs

14
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Una vez concluido el documento se genera la tabla de contenido, entrando a “Referencias” en
Word y marcando la opcidn donde los capitulos se marcan en nimeros romanos, los cuales se
dividen en apartados en letras en mayusculas y dentro de los apartados se usan los nimeros
con punto.

= Introduccién
Contiene una breve descripcidn de los antecedentes, objetivos, estructura y principales resultados.

= Contenido del documento:

Corresponde al texto principal del documento o informe que se esta elaborando, su organizacién
dependerd del tema que se esté desarrollando. En el contenido puede aparecer solamente texto,
Se usa para citar un conjunto de libros o documentos utilizados como base para la redaccién del
mismo.

=  Anexos (opcional)
Incluyen informacidn que ayuda a interpretar parte del contenido del documento, o aspectos mds
técnicos e informacidon complementaria.

D. Pautas para la generacion de contenido en los documentos e informes

1. Tipo de hoja y elementos graficos de la misma

Se debe de utilizar en la mayoria de los casos el tamafio tipo carta, con los logos de la Secretaria en
la parte superior izquierda y el del Sector Agroalimentario en la superior derecha y en el centro el
del Gobierno del Bicentenario.

Nota: En caso de que se requiera una incorporacién adicional de logos, se debe de acudir al equipo
de diagramacién y disefo, quienes seran los encargados de coordinar la forma en la que se realiza.

oo ” Hl
SEPSA « sector

ALTMENTARIOY
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2. Tipografia en textos oficiales

e Para titulos en el documento

Variable \ Word Power Point Excel
Tipo de letra Calibri Calibri Calibri
Tamaiio 12 Libre eleccion Libre eleccion
Interlineado Sencillo Sencillo Libre eleccion
Color Negra (En Negrita) Libre eleccion Negra
Alineacion Con titulo Justificada Libre eleccion

e Para el cuerpo del documento

Variable Word Power Point Excel
Tipo de letra Calibri Calibri Calibri
Tamaiio 11 Libre eleccion Libre eleccion
Interlineado 1.15 Sencillo Libre eleccion
Color Negra Negro o gris Negra
Alineacion Justificada Justificada Libre eleccion
3. Estructura o Niveles de titulos

Se trabaja con 3 niveles de titulos en los documentos:

Titulo 1: Correspondiente a los capitulos principales del documento, estos se detallan con

numeros romanos, en letra Calibri 14, negrita y alineado a la izquierda.

Titulo 2: Se utiliza en los subtitulos de los capitulos del documento, se destacan en letras del
abecedario, van en letra Calibri 12, negrita y alineado a la izquierda.

Titulo 3: Es el ultimo nivel que se utiliza en el documento, se aplica a los apartados especificos de
un subtitulo. Se expresa en numeros ordinales con letra Calibri 12, negrita y alineado a la

izquierda.



4. Disefio de los cuadros 3

Estas pautas aplicaran en la elaboracidn de los cuadros de las publicaciones y documentos
técnicos, se detalla su estructura, componentes y tipografia para cada una de las partes del
mismo, sea este simple (con pocas columnas mdéximo 4) o complejo (con 5 0 mas columnas).

Cuadro simple menor o igual a 5 encabezados. Detalle del contenido

Numero del Cuadro: Calibri 10 en negrita y centrado.
Titulo del cuadro: Calibri 10 en negrita y centrado.

(Nota preliminar): Corresponde a las unidades en que estan los datos del cuadro y se pone entre
paréntesis. Calibri 10 en negrita y centrado.

Encabezado 1, 2 y 3: Calibri 9 en negrita
Contenido de la columna matriz: Calibri 9

Matriz de cifras: Calibri 9, alineados a la derecha. Las cifras que representan miles o millones
deben separarse por medio de espacios (Reglamento RTCR 26:2000 Metrologia Unidades legales
de medida, Apéndices A5 y A8. Publicado en el diario La Gaceta N°151 del 8 de agosto del 200) Se
recomienda presentar valores con un maximo de dos decimales, preferiblemente con un solo
decimal, aplicando la regla de redondeo a la unidad mds préoxima.

Total de las cifras: Calibri 9 en negrita

Nota: Las notas se utilizan para aclarar informacion general del cuadro o del titulo, deben ser
cortas y concisas. No siempre se requiere su uso, sin embargo, en caso de ser necesario se pueden
utilizar varias, en cuyo caso se deben numerar. Calibri 9.

Llamada: Se utilizan para realizar aclaraciones mas especificas de alguna parte del cuadro. La
redaccién debe ser clara y concisa. Calibri 9

Pueden utilizarse varias llamadas, pero estas deben ubicarse de acuerdo con el orden de lectura
del cuadro (de arriba hacia abajo y de izquierda hacia derecha) y siempre deben colocarse después
de las notas aclaratorias y antes de la fuente.

® Para esta seccién se tomé como base las indicaciones sobre Cuadros desarrolladas y disefiadas por el
Instituto Nacional de Estadisticas y Censo (INEC).
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Usa correcto g

[uadro 3.2
Costa Rica: Tofal de muertoes matemnas y razin de
mortalidad matema, 2009 - 2012

Ao Huertes o

matemas Razdn
20m 17 2.7 -Implementacion de nimeros para llamadas en
::II :'I! :': texto e implementacion de letras para llamadas
mz n 1,00 en cifras.

1/ Dofriencs per cada diez mil nasmisrées. -Llamadas ubicadas al lado derecho del nimero

of Para ol cobowle de la razen e inclugen e muerdies mobemes oy o i‘E}-d‘l:l
diagnistices de 2ucs te muerte Fueron Influenza AHTH Ty Sida

Fusnec INEL, Unidad de Esfadishicrs Demegrafices 200%-201 .

-Llamadas antes de la Fuente.

En ambos casos, el simbolo de la llamada dentro del cuadro se coloca al lado derecho de la cifra o
del texto.

Fuente: La fuente indica de dénde provienen los datos. En caso de que el dato no sea generado
por la persona que elabora el cuadro, debe detallarse el nombre del investigador o institucién que
lo elabord, el nombre del documento donde se obtuvo el cuadro y el afio cuando fue publicado.
Calibri 9. La fuente debe colocarse al final del cuadro, por debajo de las notas y las llamadas. Se
recomienda seguir el formato APA para especificar la referencia.

Numero de Cuadro
Titulo del Cuadro
(Nota Preliminar)

Encabezado Columna Encabezado Matriz de Cifras Encabezado Matriz de
Matriz Cifras 2

Columna matriz
Columna matriz
Columna matriz
Columna matriz 1/
Columna matriz
Columna matriz 2/
Columna matriz
Columna matriz

Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras

Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras
Matriz de cifras

Total

Resultado

Resultado

Nota:
1/ Llamada 1
2/Llamada 2

Fuente: Sepsa con informacién del Banco Central de Costa Rica. Mes, afio.
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Cuadro complejo o matriz de 6 y mas encabezados

Utiliza el mismo contenido del cuadro especificado en el punto anterior a), un ejemplo
seria el siguiente:

Numero de Cuadro
Titulo del Cuadro
(Nota Preliminar)

2015 2016 2017 Total 2015-2017 Encabezado

Encabezado Encabezado Encabezado Encabezado Encabezado Encabezado Encabezado Encabezado Encabezado 10

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Columna Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de
matriz cifras cifras cifras cifras cifras cifras cifras cifras cifras
Columna Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de
matriz cifras cifras cifras cifras cifras cifras cifras cifras cifras
Columna Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de Matriz de
matriz cifras cifras cifras cifras cifras cifras cifras cifras cifras
Total Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado
Nota:
1/ Llamada 1
2/Llamada 2

Fuente: Sepsa con informacion del Banco Central de Costa Rica. Agosto, 2018.

Continuacidén de Cuadros en otras paginas

Cuando se requiera seguir el cuadro en otra pdgina, es preciso colocar en ella el encabezado
completo del cuadro que estemos trabajando.

5. Disefio de los graficos *

Estas pautas aplicaran en la elaboracién de los graficos de las publicaciones y documentos
técnicos, se detalla su estructura, componentes y tipografia para cada una de las partes del mismo

Numero del grafico: Calibri 10 en negrita y centrado.
Titulo del grafico: Calibri 10 en negrita y centrado.

(Nota preliminar): Corresponde a las unidades en que estan los datos del cuadro y se pone entre
paréntesis. Calibri 9 en negrita y centrado o bien al lado del grafico.

Notas: Calibri 9.

% Para esta seccién se tomé como base las indicaciones sobre graficos estadisticos desarrolladas y disefiadas,
por el Instituto Nacional de Estadisticas y Censo (INEC).
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Llamada: Calibri 9.
Fuente: La fuente indica de donde provienen los datos. Calibri 9.

Fuente: La fuente indica de dénde provienen los datos. En caso de que el dato no sea generado
por la persona que elabora el cuadro, debe detallarse el nombre del investigador o institucién que
lo elabord, el nombre del documento donde se obtuvo el cuadro y el aiio cuando fue publicado.
Calibri 9.

Grafico 3

Costa Rica. Tasa de variacion anual del PIB, segun actividad economica (colones encadenados 2012, porcentaje)

Electricidad, agua y servicios de saneamiento
Ensefianza y actividades de la salud humana y...

N W 2016
Comercio al por mayor y al per menor

Agricultura, silvicultura y pesca 2017
Manufactura
Transporte y almacenamiento
Actividades profesionales, cientificas, técnicas,...

Actividades financieras y de seguros

Informacién y comunicaciones

PIB precios de mercado

o
=]
w
[=]
-
5]
o
-

Ly
[=]
%)
=]
=]
)
o
[=]

Fuente: Sepsa, con informacion del BCCR
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