NORMAS SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE EDITORIAL DEL CATIE

Propb6sitos y Objetivos del Comité

1.1 Andlisis de publicaciones

Analizar las publicaciones y otros materiales de comunicacién del CATIE,
cuidando aspectos de contenido y de forma y asegurando coherencia en
la difusién de 1los mensajes y en la imagen institucional que estos

medios diseminan.

1.2 Promocién y asesoria

Apoyar y promover la elaboracién, publicacién y divulgacién de materia-
les escritos y audiovisuales,fetc.;éoﬁabo;éndo con los autores o respon-
sables e impulsando 1la Aifusiéﬁugaei‘lq; gnférmacién producida por el
CATIE. ) v

1.3 Funcién normativa

‘a

Elaborar propuestas de normas y procedimientos gque rijan la politica
y practica editorial de este Centro. En particular,K definir las diferen-
tes series de publicaciones del CATIE y sus caracteristicas de contenido
y presentacidn. Posteriormente, bas&ndose en la experiencia adquirida
en la aplicacién de estas normas, proponer las actualizaciones que

se requieran.

1.4 Supervisién y aplicacién de las normas

Velar por la aplicacidén de las normas y procedimientos establecidos
para las publicaciones y audiovisuales del CATIE, manteniendo informada

a la Direccidn sobre el cumplimiento de las mismas.
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1.5 Funcién reguladora y de coordinacién

Regular conjuntamente con la Unidad de producciétn de Medios de Comuni-
cacién el flujo de las publicaciones y materiales audiovisuales y aseso-
rar en materia de difusién, seguimiento y renovacién de publicaciones

atendiendo a las prioridades de la Direccién y Jefaturas Departamentales.

1.6 Apoyo a la Biblioteca Conmemorativa Orton

Apoyar a la Biblioteca Orton contribuyendo al cumplimiento de sus fun-

ciones. Asesorar en materia de seleccién de adquisiciones.

Organizacién y Funcionamiento

2.1 Alta direccién

El Comité Editorial responderd a las politicas y estrategias que defina

la Direccién del CATIE, la que ejercerd la alta direccién del mismo.

2.2 Constitucién

El Comité Editorial estar& constituido por un Presidente, que coordinard
las reuniones y velard por el cumplimiento y dar& seguimiento a las
decisiones de las mismas, por un Secretario Ejecutivo, que colaboraré&
con el Presidente en las acciones antedichas y por representantes de
la Biblioteca Orton, de los Departamentos y del &rea de comunicaciones
del CATIE. Todos los integrantes del Comité serdn designados por la

Direccién del CATIE y durardn en sus funciones por un periodo mdximo

de dos aios.

En caso de ausencia temporaria del Presidente, la presidencia del Comité
serd ejercida por un miembro del Comité que serd designado por el Presi-

dente para tal oportunidad.

2.3 Convocatoria de técnicos colaboradores

En casos especiales, el Comité podrd convocar a otros técnicos de CATIE,



o a té8cnicos no pertenecientes al CATIE para tareas transitorias, previa
consulta con los Jefes de Departamento o con la Direccién, respectivamen-
te, dependiendo de las necesidades del Centro y de la indole de 1los

trabajos a realizar.

2.4 Agenda de Trabajo y Acta de Temas y Acuerdos

El Secretario Ejecutivo elaborard la Agenda de Trabajo de cada reunidn
tomando en cuenta los diferentes asuntos puestos a consideracién del
Comité. El orden de prioridades en el tratamiento de los diferentes
items ser& determinado por el Comité. Finalizada una reunidn, elaboraré
un Acta de Temas y Acuerdos que serd puesta a consideracién del Presi-
dente y se discutird y aprobar4 en la reunién siguiente. Este documento
serd enviado a la Direccién y a los miembros del Comité Técnico Adminis-

trativo.

2.5 Informes a la Direccién

El presidente con apoyo del Secretario Ejecutivo elaborar& informes
periédicos relatando las resoluciones, avances y dificultades encontra-
dos por el Comité. Este informe deberd ser puesto a consideracién
del Comité para su aprobacién. Copias del informe ser&n enviadas a

los miembros del Comité Té&cnico Administrativo.

2.6 Convocatoria y frecuencia de reuniones

Siempre que existan asuntos a ser tratados, se realizard una reunién
regular del Comité en horario y local acordados previamente. Reuniones
extraordinarias para tratar asuntos urgentes se convocardn a través
del Secretario Ejecutivo a pedido de la Direccién, del Presidente o

de un minimo de cuatro miembros del Comité.

2.7 Resoluciones

Las resoluciones del Comité se adoptardn por mayoria simple y tendrdn

validez solamente cuando sean resultado de reuniones en las que haya



participado el Presidente actuante (Ver 2.2) y al menos cuatro Vocales.

Colavoracion y estimilo a autores
=Ll ARSI S L ANL L Lores

3.1 Apoyo técnico y editorial

El Comité Editorial brindard apoyo a@ los autores para mejorar la forma
de presentacién de sus trabajos. Para ello promover4 actividades
de capacitacidn, tales como cursos o talleres sobre edicidén de manus-
critos y procurard8 gque los autores reciban apoyo técnico apropiado
para elaboracién de material grdfico, etc. En la etapa de revisiébn
de materiales aportara sugerencias para mejorar aspectos de presenta-

cidn de 05 mismos.

3.2 Promocién de publicaciones

El Comité Editorial promoverd la publicacién de materiales buscando

ampliar el conjunto de medios de comunicaciédn disponibles y agilizando
los mecanismos de publicacidén en las series del CATIE. Apoyaréa la
divulgacidén de resultados o materiales relevantes surgidos de activida-
des realizadas por técnicos del Centro, por ejemplo, seleccionando
trabajos a ser incluidos en las series del CATIE en calidad de invita-
dos. Apoyard a los autores en las gestiones para obtener los fondos
necesarios para pagar el costo de publicacién exigido por algunas

revistas.

Recomendard la salida de técnicos de CATIE, hacia instituciones de
excelencia en temas de su especialidad, para pasar periodos limitados
con el objetivo de concluir la elaboracidén de publicaciones que se

consideren de interés para el Centro.

3.4 Trabaios distinguidos

Seleccioraréd las mejores publicaciones de cada ano, realizadas por
técnicos o estudiantes del CATIE y entregard certificados de reconoci-

miento a los autores.



4.

Procedimientos de Revisidén

4.1. Aspectos generales

4.1.1 Todo material escrito destinado a publicacién en las series
del CATIE o en medios de divulgacién externos y todo mate-
rial audiovisual de difusidén externa, cuyos autores o
responsables principales sean técnicos del CATIE, deberéd
ser analizado por el Comité Editorial. Excliyense de
esta norma los materiales de circulacién restringida vy
los de difusién por medios masivos de comunicacién que
hayan 'sido aprobados por 1la Direccién. Se consideran
materiales de circulacidén restringida 1los destinados a
uso interno, apuntes de cursos y comunicaciones a reuniones

que no sean publicados en Actas o Memorias.

4.1.2 Los resumenes gue se envien a reuniones o congresos Y

que sean publicados, s6lo requerirdn ser notificados al

Comité.

4.1.3 La Revisién serd de cardcter interno, aunque en casos
excepcionales podr& 1involucrar a asesores externos al

CATIE.

4.2 Publicacién en las Series del CATIE

Todo material escrito a ser publicado por CATIE deberd ser enmarcado
en una de las series de publicaciones del CATIE, como: Serie Institu-
cional, Técnica, Divulgativa, Materiales de Ensefanza y Bibliotecologia
y Documentacién. Estos materiales deberdn satisfacer las Normas de

Publicaciones del CATIE acordadas por el Comité.

La aprobacidon de un material escrito por el Comité no implicard automd-

ticamente su aceptacidn para publicacidén en una de las series del CATIE.



4.3 Entrega y andlisis de materiales de comunicacién

4.3.1 Los materiales a ser analizados por el Comité deberdn
ser entregados al Secretario Ejecutivo del Comité. Una

Copia serd enviada al Jefe de Departamento correspondiente.

4.3.2 Luego de clasificados de acuerdo a su contenido, los mate-
riales serdn analizados por revisores del Comit& o convoca-
dos por el mismo. La designacién de revisores se haré
en la primera reunién posterior a la entrega de cada
material, pudiendo este plazo extenderse si es necesario
convocar a revisores externos. Los informes de los grupos
de revisores se discutirdn en reunidn plenaria del Comité,

donde se adoptardn las decisiones correspondientes.

4.4 Decisiones del Comité

Luego del andlisis de un material escrito, el Comité 1lo calificaré

en una de las siguientes categorias:

(1) aprobado

(1i) aprobado con modificaciones
(i1i) pendiente, para reformulacidn
(iv) no aprobado

En los casos (ii) y (iii) el material deber& regresar al Comité para

verificar las modificaciones o para ser analizado nuevamente.

4.5 Apelaciones

Cuando un autor considere que la decisidén del Comité o las modificacio-
®

nes sugeridas no son correctas o no han sido justificadas adecuadamente,

podrd apelar por escrito al Presidente del Comité. El autor tendré

derecho a una audiencia con el Comité para exponer sus puntos de vista.





