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PRESENTACION

Desde su creacién en 1973, el CATIE ha mantenido un esfuerzo perma-
nente para la divuléacién de los resultados de su labor, para com-
partirlos tanto con la comunidad cientififica y profesional como con

los productores del sector agrfcola y forestal.

Con tal prop6sito, se han utilizado diversos medios de comunicacién;
unos para la relacién con pequenos grupos, otros para llegar a
sectores masivos mas amplios y generales. Entre estos f{ltimos se
destacan las publicaciones, las gque hasta 1978 sumaban m&s de 500
titulos. Esa amplia produccién en la comunicacién escrita ha sido
posible gracias al interés y participacidn de 1los técnicos de 1la

institucibn para divulgar los resultados de su trabajo.

Reconociéndose en el CATIE la importancia y necesidad de fortalecer
tales esfuerzos, se han disefiado diversas iniciativas tendientes a
mejorar, regularizar y utilizar mejor sus publicaciones; se han
adquirido algunos equipos y se han tomado medidas tendientes a nor-
malizar aspectos de identificacién, disefio, organizacién y presen-

tacién interna de la informacién producida.

El buen resultado de esas iniciativas, puestas en p;actica a nivel
de uno de los Programas del CATIE, la demanda creciente por las
publicaciones de la institucién, el incremento de sus acciones de
investigacién, capacitacién y cooperacién técnica, tanto en la sede
Central en Turrialba como en los paises, y la necesidad de regula-

rizar la produccién y distribucibén de las publicaciones como un



medio formal e institucional de comunicacifén, han llevado a la for-
mulacién de un conjunto de normas técnicas sobre los aspectos de
edicibn, disefio, produccién y distribucién del material escrito, que
se compendian en la "Reglamentacién de Publicaciones del CATIE" que

ahora se presenta.

Esta reglamentacién fue preparada inicialmente por la Unidad de
Comunicacién e Informacién, como una propuesta para consulta interna
en el CATIE; luego de gque fue estudiada y comentada por los Jefes de
Programa y Unidédes de Apoyo y por varios técnicos de la Instituciébn,
se ha reformulado y completado, para llegar a la versifén actual que
como documento oficial se adopta para normalizar y regular los as-

pectos pertinentes a las publicaciones de la institucién.

Consecuentemente, a partir de la fecha, las disposiciones contenidas
en este documento constituyen las normas de utilizacién general por
todas las dependencias y funcionarios del CATIE en lo referente a

las publicaciones de las series oficiales de la. institucién.

————_—'\
(:; ; — At
Santiago Fonseca
Director del CATYE



1. POLITICA DE PUBLICACIONES

LAS PUBLICACIONES
COMO UN MEDIO
DE DIFUSION

El CATIE es una entidad de carAicter cientffi-
co y educacional, gque realiza, promueve y
estimula la investigacién y la cooperacibn
técnica en la produccién agricola, forestal y
animal, con el prop6sito de brindar alterna-
tivas a las necesidades de las regiones del
Tr6pico Americano, particularmente en 1los
paises del Istmo Centroamericano y de Las
Antillas.

Para cumplir con ese objetivo, la institucién
se ha organizado de tal forma que sus pbrogra-
mas técnicos contribuyan equilibradamente en
esos campos.

En sus labores, uno de los principales ele-
mentos manejados por el CATIE es informacién
sobre ciencias agricolas, pecuarias y fores-
tales; de su recombinacién y aplicacién en la
investigacién resultan nuevos conocimientos,
los cuales se expresan principalmente en
alternativas tecnolb6gicas orientadas a mejo-
rar la produccidn y productividad de los
sistemas de produccibén existentes del agri-
cultor centroamericano de escasos recursos.

Para que ese conocimiento llegue a los di-
ferentes usuarios que lo aplicardn al proceso
productivo, se han utilizado diferentes for-
mas y medios de comunicacifn: el intercambio
interpersonal directo; diversas formas de
reuniones de grupos; y algunos medios masivos,
especialmente los impresos.

Los medios impresos de comunicacién constitu-
yen un vehiculo apropiado para llegar con
informacibén a pGblicos de mediana a alta
escolaridad, a quienes se desea entregar
informacién especifica que pueda ser consul-
tada mds de una vez por mids de una persona.
Permiten manejar pr&cticamente toda clase de
contenidos y tienen una amplisima variedad
de formas gue combinan las imdgenes visuales
fotograffas, dibujos, mapas, cuadros, etc.,
con el texto.



Considerando lo anterior, es polftica del
CATIE ofrecer informacién adecuada, completa
Yy oportuna a los diferentes grupos humanos y
sociales que constituyen su pGblico nacional
e internacional en 1los paises en los cuales
el centro trabaja o lo haga en el futuro.
Con tal fin, se utilizar&n, dentro de las
posibilidades de los recursos institucionales,
aquellos medios impresos, que siendo adecua- -
dos en su diseno, forma y presentacién a 1las
diferentes caracteristicas de los pGblicos
de la institucién, apoyen y complementen
otros medios y formas de comunicacién y que,
a su vez, permitan vincular al CATIE con sus
diferentes pGblicos tanto al nivel cientifico
y técnico, como al divulgativo y popular.

LABOR DE LOS TECNICOS Siendo el CATIE una institucién de Investiga-

DEL CATIE EN LA cibn, Capacitacibén y Cooperacibén Técnica, su

COMUNICACION ESCRITA personal profesional en armonfa con sus fun-
ciones, debe colaborar, en la divulgacién de
los resultados de su trabajo hacia los usua-
rios de la institucibn y en la proyeccibn de
una imagen institucional favorable que per-
mita la obtencién de un apoyo permanente para
sus estrategias, programas y actividades
técnicas y administrativas.

Para tales efectos, al personal profesional
del CATIE le corresponde también, como parte
de sus funciones, preparar informes escritos
sobre 1la metodologfa, acciones y resultados
de su trabajo, para conocimiento de la
comunidad cientffica nacional, regional e
internacional. Esa informacibén bédsica seréa
asi mismo la que sirva para los programas

de divulgacidn orientados hacia los niveles
profesional, técnico medio e intermedio, de
productores y del pGblico en general. Con-
secuentemente, el tiempo y los recursos
dedicados por el personal profesional a
tales funciones corresponde a tiempo y re-
cursos normales de trabajo, se consideraré&n
comc parte de los productos especificos
resultantes de €l y serdn una de las fuentes
de evaluacidén de su labor.



USUARIOS O PUBLICOS
DEL CATIE Y LA
COMUNICACION ESCRITA

NIVELES DE
PARTICIPACION Y
RESPONSABILIDAD PARA
LA COMUNICACION
ESCRITA EN EL CATIE

Los pGblicos usuarios del CATIE se pueden
ordenar segGn los siguientes cinco grupos:

a. La comunidad cientffica, vinculada e
interesada en el desarrollo agrfcola de
‘la regién.

b. Profesores y estudiantes universitarios,
vinculados e interesados en las activi-
dades agropecuarias y forestales en el
trépico americano, particularmente en los
paises del Istmo Centroamericano y de Las
Antillas.

c. Personal de nivel directivo en institu-
ciones de planificacién, desarrollo,
fomento, investigacién y educacién
agropecuaria y forestal, a nivel local y
regional y en las instituciones interna-
cionales.

d. Extensionistas y agentes educativos de
las instituciones nacionales.

e. Productores agrfcolas del Istmo Centroa-
mericano, especialmente aquellos de
escasos recursos.

Cada uno de los sectores anteriores de pGbli-
co tiene caracterfisticas e intereses dife-
renciables y unas formas de trabajo, accién y
participacién tambié&n diferentes; a cada uno
de ellos se debe llegar con la informacién
apropiada y en la forma y tiempo oportunos.
Para lograrlo, el CATIE tendr§ series y tipos
de publicaciones en cuya edicién, diseno,
produccién y distribucibén se incorporen la
informacién, forma y tratamiento y presenta-
cibébn correspondientes a los sectores de p(-
blico antes mencionados.

La aplicacién de la polftica sobre publica-
ciones en el CATIE, y sobre comunicacién e
informacién en general, es responsabilidad
compartida de los Subdirectores Técnicos y
los Jefes de Programa, bajo la coordinacién
y supervisién del Director de la institucidn.
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Los profesionales del CATIE son los respon-
sables inmediatos del contenido de 1la in-
formacibén escrita que se produzca y divulgue
bajo su autorfa intelectual. Tendr&n el
apoyo y reconocimiento institucional siempre
Yy cuando que en las publicaciones correspon-
dientes se hayan seguido las especificaciones
y normas de las series oficiales del CATIE y
tengan la identificacién y créditos institu-
cionales correspondientes.

Los Subdirectores, los Jefes de Programa y
los Jefes de las Unidades de Apoyo, asesora-
dos por el Comité de Publicaciones del CATIE,
tendré&n a su cuidado el verificar que el
contenido técnico de las publicaciones se
ajuste a las polfticas institucionales, a los
métodos, procedimientos y resultados obteni-
dos, dentro de normas de calidad, precisién y
responsabilidad técnico-cientiffica universal-
mente aceptadas y que la forma, el estilo vy
presentacidén cumplan con las reglamentaciones
pertinentes adoptadas oficialmente por la
institucién.

La Unidad de Comunicacién e Informacién ten-
dr& la responsabilidad de coordinar, supervi-
sar y prestar el apoyo necesario a los Pro-
gramas y Unidades Técnicas, en los procesos
de revisibn editorial, produccién y distribu-
cién de todas las publicaciones y demés
medios impresos oficiales del CATIE contem-
Plados en la presente reglamentacibén. Actua-
r4 para el efecto, de acuerdo con las orien-
taciones adoptadas por el Director de 1la
institucién y en coordinacibn con los Jefes
de Programa y Unidades de Apoyo.

El Comité de Publicaciones, actuard como un
organismo asesor de la Direccibén en asuntos
de politica de publicaciones y como mecanismo
de enlace y coordinacibén de ésta con los
Programas y Unidades Té&cnicas para la revi-
sién, aprobacién y flujo de la informacidn
escrita que se decida divulgar en cualquiera
de los tipos vy series de publicaciones
oficiales del CATIE (ver composicién y
funciones en la seccién 6).



2, OBJETIVOS DE LA REGLAMENTACION

De acuerdo con los elementos de politica
antes descritos y como instrumento técnico
de trabajo, la presente reglamentacién tiene
los siguientes objetivos:

a.

Regularizar el flujo de materiales
escritos y la aprobacién técnica corres-
pondiente para los aspectos de organiza-
cibn del contenido, forma, presentacién,
diseno, produccién y distribucién.

Regularizar la utilizacién de los
elementos de identificacibdn institucional
y personal, asf como los cré&ditos y
registros correspondientes en las publi-
caciones, para facilitar la organizacién,
almacenamiento y recuperaciétn de informa-
cién.

Apoyar y facilitar la labor de todas las
dependencias del CATIE y la de sus técni-
cos, en la produccibn de materiales es-
critos para la divulgacién de resultados
de investigacibén, la capacitacién y la
transferencia de tecnologia.

Contribuir a la eficiente utilizacidn y
racionalizaci6n de los recursos destina-
dos por el CATIE para la produccién vy
distribucién de publicaciones.

3. IDENTIFICACION Y CREDITOS

Para la clasificacib6n, seguimiento, archivo

y recuperacién de las publicaciones produci-
das por el CATIE, es necesario dar a cada una,
unos elementos de identificacién que permitan
conocer:

a.

Cuéntas publicaciones por serie y en to-
tal, se han producido en el CATIE en un
lapso de tiempo determinado.

11
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b. Cudl es la secuencia continua que se ha
seguido en las publicaciones dentro de
una misma serie.

c. Cudl es la dependencia dentro del CATIE
responsable de la publicacién.

d. Cuéntas y cudles son publicaciones peri&-
dicas y cudles no.

e. Culdntas y cudles esté&n en circulacién en
un momento determinado, cudles se han
agotado, cufles necesitan reimpresién y
cuédntas y cudles hay en archivo.

Para cumplir con esos propfsitos, todas las
publicaciones del CATIE tendr&n, como parte
de su identificacién, los siguientes elemen-

~tos:

a. Identificacién institucional.
b. Crédito de autor(es) y/o editor(es).

c. Crédito sobre derechos editoriales y
. titulares o patrimoniales de autor.

d. Serie a la cual pertenece y tipo de pu-
blicacién dentro de la serie.

e. Programa o dependencia de origen.
f. Lugar y fecha de publicacién.

g. Crédito de publicacibén, revisién edito-
rial, diseno e impresibn.

h. Cantidad de ejemplares impresos, No. y
fecha de aparicién.

Estos elementos deben formar parte de toda
publicacién del CATIE, en la forma que se
describe a continuacién:

Todas las publicaciones del CATIE llevarén
en la cubierta, ademds del titulo, el logo-
tipo de la institucibn y la sigla que abre-
via su nombre completo.



CREDITO DE AUTOR Y
EDITOR '

CREDITO SOBRE
DERECHOS EDITORIALES
Y TITULARES O
PATRIMONIALES

El incluir estos elementos en una publi-
cacién le da cardcter oficial a la misma,
es decir el respaldo institucional.

Otros elementos de identificacibén ir&n en la
portada: serie, tipo y nGmero, titulo,
nombre completo de la institucién, dependen-
cia de origen, lugar y fecha, en la parte
inferior. Adicional a los anteriores, en la
parte interna de la cubierta, en el caso de
las publicaciones que la tengan, ird el tex-
to oficial que describe a la institucién.

Autor personal de una publicacién, en cual-
guiera de sus diversas y conocidas formas
actuales, es aquella persona que ha creado
una obra original bajo su responsabilidad en
cuanto al contenido, ideas y forma de expre-
sién, como resultado directo de su trabajo
intelectual.

El editor de una publicacién es la persona
individual, corporativa o institucional, que
da al conocimiento del pGiblico una obra. El
editor es asf un intermediario entre el au-
tor y el pGiblico y es el responsable de la
forma finalmente adoptada para la presenta-
cién y divulgacién de ésta al ptGblico.

En todas las publicaciones del CATIE que
tengan autor personal, deber&d aparecer cla-
ramente indicado en la portada el crédito
correspondiente, asi como el del editor o
editores. En el caso de publicaciones ins-
titucionales (Programa-Presupuesto, Informe
de Progreso, por ejemplo) el crédito de
autor corresponde al CATIE.

Los créditos de autor y editor conllevan los
derechos intelectuales correspondientes, se-
gGn estdn establecidos en la legislacién de
Costa Rica y en las Convenciones Panamerica-
na y Universal de Ginebra sobre Derechos de
Autor.

Los derechos editoriales de los libros,

13
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manuales, articulos, materiales impresos y
cientificos, informativos y divulgativos de
cualquiera de las series que publique el
CATIE seré&n de esta institucién. Los dere-
chos titulares o patrimoniales ser&n de los
autores y/o editores segfin corresponda.

El CATIE tendrd derecho de autor sobre las
publicaciones que hagan los miembros de su
personal; cuando:

a. Han sido escritos o desarrollados como
parte de su trabajo en la institucién.

b. Se fundamentan en estudios, investiga-
ciones o trabajos de cualquier fndole
correspondientes a proyectos y programas
del CATIE patrocinados por éste.

Los libros, manuales, articulos cientificos,
ensayos, revisiones de literatura y otros ma-
teriales, pueden publicarse fuera del CATIE,
previo permiso escrito de la institucién.

As{ mismo, deberi tenerse tal autorizacién
para hacer reimpresiones, salvo el caso de
que éstas se autoricen en la publicacién,
pero siempre dando el crédito correspondiente
a la institucién.

Respecto a los derechos de autor de sus pu-
blicaciones, el CATIE cumplird con lo dis-
puesto en la Convencién Universal de Ginebra

-sobre Derecho de Autor y las leyes respecti-

vas del pafis en que aparece la obra. Todos
los ejemplares de las publicaciones del CATIE
deberén llevar el simbolo @ acompaifiado por
el ano, el nombre completo de la institucibn,
y su direccibén. Estos estardn colocados en
el interior de la cubierta.

Todas las publicaciones del CATIE llevarén el
nombre de la serie, el tipo de publicacién y
el nGmero consecutivo que le corresponda,
como parte de los elementos de identificacién
de la portada. En el caso de publicaciones
de diseno especial, estos elementos de iden-
tificaci6én formarén parte del colofbén o pie
de imprenta colocado en la Gltima p&gina, o
en la contra-cubierta interior.



DEPENDENCIA DE
ORIGEN

LUGAR Y FECHA DE
PUBLICACION

EDICION,
REIMPRESION Y
NUMERACION CONTINUA

Ademds del crédito institucional del CATIE y
del autor o autores, es necesario identificar
la dependencia que dentro del CATIE ha dado
origen a la publicacién. El nombre de 1la
dependencia responsable por los contenidos
técnicos de cada publicacién aparecerd en la
portada, junto con el nombre completo del Cen-
tro, la ciudad y la fecha. Asf como las ins-
tituciones nacionales gque han cooperado, tanto
en las actividades o proyectos, como en la
preparacién de la publicaciébn.

Dado que el CATIE y sus dependencias técnico-
administrativas tienen sede en Turrialba, esta
ciudad apareceri como el lugar de sus publica-
ciones. Puede ocurrir que algunas publicacio-
nes se produzcan en otros lugares, como es el
caso de las originadas en ciudades y pafses
donde el CATIE tiene residentes y proyectos
locales. En tales casos tal identificacién
deberd ser anotada claramente en el colofén o
pie de imprenta.

Cuando una publicacién ha sido editada y/o
reimpresa mds de una vez, tal condicién deberd

ser anotada en todos los ejemplares correspon-
dientes. Se da el caso de una reimpresién
cuando se obtienen ejemplares adicionales a
partir de la versibn original, sin modifica-
ciones al contenido ni a la forma. Cuando se
introducen modificaciones al contenido como
la ampliacién, reduccién del texto, cambio de
estilo y ordenamiento interno, o se anade nue-
va informacién, etc., se tendr& una nueva
ediciébn. En tal caso, también se anotard que
corresponde a segunda, tercera edicibén, etc.

El nGmero de orden corresponde al que se le
da consecutivamente a los nuevos materiales
aparecidos dentro de una misma serie y tipo
de publicacibén (por ejemplo Boletin Divulga-
tivo No. 13, Informe Técnico No. 6, etc.) o
los correspondientes a una publicacién peri6-
dica (Actividades en Turrialba, Vol. 7 No. 3).

La numeracidén de orden es consecutiva para

15
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cada publicacién a partir del primer afno en
gue se inicie (1980) y no se interrumpe al
cambiar el ano calendario. Es decir que las
primeras publicaciones dentro de cada serie
y tipo que aparezca en 1980 tendrdn el No. 1
y consecutivamente después de €sta hasta que
se termine la serie o tipo de publicacién, si
asf se llegare a decidir en el futuro.

Las normas legales vigentes en Costa Rica,
asf como en casi todos los pafses latinoame-
ricanos y en los que han suscrito la conven-
cibn Universal de Ginebra sobre Derechos de
Autor, establecen que toda publicacién, ademds
de los créditos de autor y edicién, deberd
llevar claramente indicada la empresa edito-
rial responsable de la publicacién y el
impresor que la ha hecho.

El crédito del impresor debe aparecer como
parte del colofén en la Gltima pdgina o
contracubierta. En el caso de publicaciones
hechas en el CATIE, deber& aparecer la ano-
tacién: Impreso en el CATIE.

Adicional a los anteriores, se suelen incluir
créditos de edicibn, diseno y de las fotogra-
ffas e ilustraciones. Todas éstas forman
parte del colofén.

La Unidad de Comunicacién e Informacién es la
encargada de llevar el control de las publi-
caciones del CATIE y hacer su seguimiento.
Para tales efectos mantendra un sistema de
archivo de datos sobre las publicaciones ela-
boradas y producidas por las diferentes
dependencias de la institucién; las que le
informardn sobre sus caracteristicas.

La Unidad de Comunicacién e Informacién
asignar8 los c6digos para la numeracién con-
secutiva en las diferentes series y tipos de
publicaciones. En el momento que una depen-
dencia solicite el c6digo de numeracibn, in-
formar8 sobre el titulo, tipo de publicacibn,



nimero de ejemplares, tipo de impresién,
nGmero de p&ginas, autor o autores y/o editor
responsable, si lo hay, fecha de publicacién
y plan de distribucién.

Con esos datos la Unidad de Comunicacién e
Informaci6én mantendrd el registro actualizado
de las publicaciones del CATIE y podrd hacer
su seguimiento y control de acuerdo con lo
que se dispone en las secciones de esta re-
glamentacién.

Para atender las necesidades de archivo y las
de registro y canje de la Biblioteca, de toda
publicacibén producida por el CATIE en cual-
quiera de sus dependencias, se deberdn enviar
30 ejemplares a la Biblioteca Conmemorativa
Orton y 20 a la Unidad de Comunicacién e In-
formaciébn.

Los primeros servird@n para que la Biblioteca

tenga los ejemplares necesarios para el ser-

vicio de consulta y para el envio y canje por
otras publicaciones, con bibliotecas agrico-

las de Centroamérica, Las Antillas y El Cari-
be.

Los ejemplares para la Unidad de Comunicacién
e Informacién se requieren para que en ésta
se mantenga un minimo de dos de cada publica-
cibén, para mantener las colecciones completas,
y las restantes para atender solicitudes adi-
cionales a la distribucibén general.

4, SERIES Y TIPOS DE PUBLICACIONES

Las publicaciones producidas por el CATIE
hasta el presente se han distinguido funda-
mentalmente por su contenido de caracter
cientffico o técnico, por contener normas,
procedimientos o informes de la administra-
cidén, por orientarse hacia fines did&cticos
o por destinarse, como material divulgativo,
a pGblicos generales.

Con el prop6sito de normalizar los asprectos
de forma, tratamiento y presentacién en las

17



publicaciones de una misma clase, se crean
cinco series con las caracteristicas que a
continuacién se definen. Esto permitird por
una parte diferenciar las series y tipos de
publicaciones de acuerdo con sus caracteris-
ticas de contenido, destinatarios o pGblicos
y los objetivos de comunicacién institucional.
Por otra parte, permitir& unificar la aplica-
cién, control y posterior evaluacién de los
esfuerzos humanos, técnicos y presupuestales
invertidos por el Centro en tal actividad.

Por Gltimo, la divulgacifn, conocimiento y
aplicacién de estas normas, permitir8 presen-
tar y mantener una imagen unificada, consis-
tente y coherente en la comunicacibén escrita
institucional.

SERIE INSTITUCIONAL Comprende las publicaciones relativas a dis-
posiciones legales, reglamentos, organizacién
de dependencias, descripcidn de servicios o
su promocidn, relacibén o recuento de activi-
dades o promocibén e informe de las mismas.
Las publicaciones de esta serie est&n desti-
nadas a los funcionarios de la institucién y
a sectores de pGblico interesados en sus
actividades y servicios, para informar sobre
normas internas, sobre informes peri6dicos de
proyectos, convenios o programas y sobre su
desarrollo y cumplimiento.

Informe Anual de Es un documento que resume los aspectos més

Progreso relevantes de los informes peribdicos de ac-
tividades de las diversas dependencias de la
institucibén y de ésta en conjuntc. Es de
tipo narrativo con ilustraciones; estd desti-
nado a los funcionarios directivos de insti-
tuciones agricolas nacionales, regionales,
hemisféricas e internacionales, de investiga-
cibn, desarrollo y asistencia, a planificado-
res y técnicos vinculados e interesados en
las actividades del CATIE, asf como a los
funciondrios de la institucién.
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Informe del Director
al Consejo Directivo

Esta publicacién es responsabilidad de 1la
Unidad de Comunicacién e Informacién en
coordinacién con la Direccibén y las Subdirec-
ciones. Se prepara y publica durante el
primer semestre de cada ano e informa sobre
el ano calendario de actividades inmediata-
mente anterior.

La publicacién tiene un formato vertical de
1/16 de pliego. La cubierta o tapa es de
diseno variable pero incluyendo siempre el
logotipo, la sigla y el nombre completo de

la institucién, el tftulo "Informe de Progre-
so" y el periodo anual correspondiente. In-
cluye fotograffas en el interior en B/N y a
color. Los textos serdn levantados en carac-
teres tipogré&ficos.

Esta publicacién, como todas las demds del
CATIE, deberd incluir siempre, en la parte
interior de la cubierta, el texto breve que
describe la institucibén, el simbolo indica-
tivo de los derechos de autor, © el aho,
el nombre y la direccibén de la institucibn

y la ficha catalogrédfica o la referencia bi-
bliogréafica.

En la portada o cardtula se incluye la serie
y nGmero, el titulo completo de la publica-
cibén, el nombre completo de la entidad, el
lugar y la fecha.

En la parte interior de la cubierta posterior
o en la Gltima p&gina debera colocarse el co-
lof6n o pie de imprenta que incluye los cré-
ditos de revisibn editorial, diseno, produc-
cidén e impresién, el ntmero de ejemplares
impresos y el lugar y fecha de publicacién.

Es el documento en el cual el Director del
CATIE informa y comenta al Consejo Directivo
los principales aspectos de su gestién en el
ano inmediatamente anterior, relaciona esas
actividades con las pautas fijadas por el
Consejo Directivo y senala los lineamientos
principales que propone como accidén futura
de la instituci6n. Est8 destinado en primer
lugar a los miembros del Consejo Directivo,
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Programa-Presupuesto

20

al personal técnico del CATIE y a algunos di-
rectivos y funcionarios de organismos regio-
nales y nacionales de investigacién, desarro-
llo y asistencia técnica agrfcola, pecuaria y
forestal.

Esta publicacibén es responsabilidad de 1la
Direccibén y se prepara con la colaboracién de
los Subdirectores y la Unidad de Comunicacibn
e Informacién.

Por ser de distribucién limitada se imprime
en tamano carta vertical. La cubierta lleva:
el titulo de la publicacién, las palabras
Informe del Director; su nombre, el logotipo
y sigla del CATIE y las palabras Consejo
Directivo, la reunibén correspondiente, ciudad
y ano. Los textos serdn mecanografiados.

Los elementos de identificacifn de la portada
y los créditos, siguen la misma norma de la
publicacién anterior.

Es el documento que resume las pautas y li-
neamientos especificos de accién del CATIE,
descritos por Programas y Unidades de Apoyo,
propuestos al Consejo Directivo y acogidos
por éste, para cada periodo fiscal que se
inicia. Relaciona en una proyeccién progra-
mitica, los objetivos, funciones y estrate-
gias de cada Programa y Proyecto del CATIE,
con los recursos humanos y presupuestales
previstos para la vigencia siguiente.

Como documento de trabajo e instrumento de
programacifén, estd destinado preferentemente
al personal técnico del CATIE. Ocasional-
mente, con fines informativos, se distribuye
un nGmero limitado de ejemplares a directi-
vos y técnicos de algunas instituciones
vinculadas a los programas de la institucién.

Esta publicacibén es responsabilidad de las
Subdirecciones con supervisién de la Direc-
ciébn. La Unidad de Comunicacién e Informa-
cién colabora en la revisibén editorial y en
la coordinacién de la produccién.




Se imprime en formato vertical, tamano carta.
Cubierta en cartulina de color con el titulo,
el logotipo, la sigla, la ciudad y ano. Los
textos serdn mecanografiados.

Los elementos de la portada, la identifica-
cién por serie y nGmero y los créditos siguen
las mismas pautas del Informe del Director.

Informes de Usualmente dentro de los términos de un con-
Progreso venio se acuerda un cierto nGmero de informes
de Proyectos y peri6dicos sobre las actividades cumplidas en
Convenios un lapso dado, generalmente de la entidad

receptora y ejecutora a la fuente donante o
contratante. Estos son los informes de pro-
greso de los proyectos, los que suelen cons-
tar de dos partes como registro histérico:
estadistica y narrativa.

Por sus caracteristicas, est8n destinados
casi exclusivamente al personal técnico
vinculado al proyecto, a las agencias donan-
tes y contratantes y eventualmente a otros
funcionarios de la institucibén y de organis-
mos externos relacionados.

Por ser publicaciones de distribucién limita-
da se imprimen en un nGmero reducido de ejem-
plares, formato vertical, tamano carta. La
cubierta, de diseno variable, incluye siempre
el logotipo y sigla del CATIE, asi cowmo el
titulo completo del Proyecto o Convenio sobre
el cual se informa.

En la portada se incluyen: 1la serie y nfmero,
el titulo completo del informe, el nombre del
proyecto o convenio, los nombres de autor o
autores, el nombre completo del CATIE y de la
entidad financiera. Los textos serdn mecano-
grafiados. ’

El colofén con los créditos, tiraje, fecha de
impresién, etc. sigue las mismas pautas de
los anteriores, es decir estari colocado en
la Gltima p&gina o en el interior de la con-
tracubierta.
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Publicaciones
Promocionales

Manuales
Administrativos

22

Son aquellas que presentan y promueven la
imagen institucional entre diversos sectores
de pGblicos. Describen la organizacién, ob-
jetivos, funciones y servicios de la entidad,
Sus programas y proyectos, o los antecedentes
y resultados de algin evento especial.

En general, &stas se pueden originar en cual-
quiera de las dependencias de direccién del
CATIE, pero siempre coordinadas y bajo 1la
responsabilidad de la Unidad de Comunicacién
e Informacifén 1la que est8 encargada de su
edicibn, diseno y produccién.

Los textos ser&n levantados en caracteres
tipograficos.

Tendr&n formato y disefio variable; podré&n
llevar ilustraciones en blanco y negro y en

.color, si el tema lo requiere. Siempre de-

ber&n incluir la sigla del CATIE, el logoti-
po institucional y los créditos que forman
el colofén.

Son las publicaciones sobre organizacién y
funciones, normas y procedimientos, que se
preparan con el fin de informar a los fun-
cionarios de la institucibén sobre las regla-
mentaciones de cardcter administrativo gene-
ral adoptadas por la Direccién del Centro.

Por sus caracteristicas, est&n destinados
casl exclusivamente al personal técnico y
funcionarios administrativos de la institu-
cibn; eventualmente se pueden distribuir
algunos ejemplares a organismos y personas
relacionadas con la funcién administrativa
del Centro, para informarles sobre 1los
procedimientos que se siguen en la institu-
cibn.

Se imprimen en un nGmero reducido de ejem-
plares, formato vertical, tamano carta. Los
textos serdn mecanografiados.

La cubierta, de diseno variable, incluye
siempre el logotipo y sigla del CATIE y el
tftulo completo del documento.



SERIE TECNICA

Articulos
Cientificos

En la portada se incluyen: 1la serie y
nGmero, el titulo completo, el nombre com-
pleto de la institucibn, la dependencia de
origen, lugar y fecha.

Comprende todos los materiales escritos que
describen resultados de investigacifén cien-
tifica y procedimientos té&cnicos realizados
por personal del CATIE.

Las publicaciones de esta serie comprenden:
articulos cientificos para revistas especia-
lizadas, boletines técnicos, manuales e in-
formes té&cnicos.

Las publicaciones de esta serie se pueden
originar en cualquiera de las dependencias
técnicas del CATIE; tienen formato y diseno
especial para cada uno de los tipos de publi-
caciébn.

El artfculo cientifico es un escrito basado
en los procedimientos y resultados de la in-
vestigacién. Su propésito es el de contri-

buir al progreso de la ciencia y la tecnolo-
gfa. Se presenta en té&rminos de literatura

antecedente; materiales y métodos, resulta-

dos; interpretacién de los resultados; resu-
men y bibliografia.

El articulo cientf{fico se redacta en tal
forma que un investigador competente, bas&n-
dose exclusivamente en las indicaciones que
figuran en ese texto, pueda:

a. Reproducir los experimentos que se des-
criben;

b. repetir las observacionres y juzgar las
conclusiones del autor; y

c. verificar la exactitud de los andlisis y
deducciones que han permitido al autor
llegar a sus conclusiones.

El artficulo cientifico se escribe para ser
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Boletines
Técnicos

24

publicado en revistas especializadas sobre un
tema o &rea de las ciencias en particular;
constituye uno de los vehiculos m&s importan-
tes para la difusién de los procedimientos,
técnicas y resultados de la investigacién y
para el intercambio de informacifén entre cien-
tificos. Consecuentemente, se dirige a un pG-
blico especializado formado por investigado-
res, profesores universitarios y técnicos y
estudiantes de nivel superior.

Para la redaccién de los articulos cientifi-
cos se han adoptado "normas de estilo" por
parte de algunas instituciones de investiga-
cién, asociaciones cientificas, y revistas
cientificas especializadas. Para el caso del
CATIE se sugiere la consulta de las normas de
las revistas o publicaciones especializadas a
las cuales se envian los articulos. Asf mis-
mo, son (tiles las siguientes referencias:

a. SAMPER, A. Estructura l6gica del articu-
lo cientifico agricola. IICA, Mate-
riales de Ensefianza en Comunicaciones
No. 14. 1964. 23 p.

b. GORBITZ, A. Estilo del escrito cientifi-
co. In . Curso de redac-
cién técnica. Laboratorio Nacional
de Productos Forestales, Mérida,
Venezuela. 1966. p. irr.

c. INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS
AGRICOLAS. Redaccibén de referencias
bibliogr&ficas; normas de estilo
oficiales. IICA. Bibliotecologfa y
Documentacién No. 4. 24 p.

En estas publicaciones se presentan descrip-
ciones o recomendaciones sobre temas especi-
ficos o procedimientos técnicos,. bien sea que
resulten de la investigacifn directamente
realizada por el CATIE o que correspondan

a una recopilacibn ordenada sobre un mismo
tema, con informacién de diversas fuentes.

El nivel de estas publicaciones se define, en
primer lugar, por la clase de informacién que
contienen, sobre aspectos técnicos de las



actividades del CATIE y en segundo lugar,
porgue se dirigen a sectores de pfiblico

de alto nivel educativo, como investigadores,
profesionales, técnicos y en general lecto-
res especializados.

Se imprimen en formato de 1/16 vertical, tie-
nen cubierta de diseno especial a dos o més
tintas, ilustraciones y fotografias en blanco
Y negro o a color si el tema lo exige.

Los textos se levantardn en caracteres tipo-
gré&ficos.

En la cubierta siempre se incluyen el titulo
completo, el logotipo y sigla del CATIE y
una ilustracién de disefio especial seg@n el
tema.

Los elementos de la portada son: 1la identi-
ficacibén por tipo y No. de serie, el tftulo
completo de la publicacién, el nombre del au-
tor o autores, el nombre completo de la enti-
dad, la dependencia de origen, el lugar y la
fecha.

En la parte interior de la cubierta se in-
cluiré el texto breve que describe la insti-
tucién, el simbolo indicativo de los derechos
de autor, el ano, el nombre y la direccién de
la institucibn y la ficha catalogré&fica o la
referencia bibliogré&fica.

En la parte interior de la cubierta posterior
o en la Gltima p&gina, deberd colocarse el co-
lofén o pie de imprenta que incluya los crédi-
tos de edicién, diseno, produccién e impresién,
el lugar y fecha de publicacién y el nlmero de
ejemplares impresos.

Informes Té&cnicos En los informes técnicos se presentan temas
de interés especifico para personas especiali-
zadas; redactado en un lenguaje técnico, des-
criben resultados de investigacifn procesos
técnicos, recomendaciones y précticas.

Esté&n dirigidos en primer lugar a los direc-
tivos y personal técnico del CATIE y de las
instituciones nacionales y regionales vincu-
ladas a los proyectos de la institucién.

Corresponden al informe de los Programas del
CATIE y a los de eventos de cardcter técnico
como seminarios y reuniones de consulta. Se
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componen de una parte narrativa y una estadis-
tica y se ilustran con fotograffas y gr&ficos
de diverso tipo.

Se imprimen en sistema offset, en formato
vertical tamano carta; tienen cubierta espe-
cial a una o mds tintas y sus textos son meca-
nografiados. La portada, identificacién y
créditos, siguen las mismas pautas que los
Boletines Té&cnicos.

A esta categorfa corresponde igualmente el
Informe Técnico Anual cuyas caracteristicas
difieren en el formato que ser8 de 1/16 de
pliego y en los textos que ser&n levantados
en caracteres tipogré&ficos.

Manuales Té&cnicos El manual es una publicacién en la que se
describen procedimientos y recomendaciones
para su aplicacién préactica. Compendia el
conocimiento resultante de la investigaciébn,
tanto del CATIE como también de otras fuentes,
especialmente aguel que ya ha sido probado y
validado y puede ser recomendado para su apli-
cacién. Generalmente, se refieren a un sélo
tema, que se describe ampliamente en sus com-
ponentes principales.

Se imprimen en formato de 1/16 vertical, con
cubierta de diseno especial gue incluye siem-
pre el tfitulo, el logotipo y 1la sigla del
CATIE y una ilustracién relativa al tema.
Tienen ilustraciones y fotograffas en blanco
Yy negro o a color si el tema lo exige. Los
textos se levantarén en caracteres tipogré-
ficos.

Centro laterarvericans de Documentacién
¢ Inforracida Agricela

C_:’LD\P‘

Los elementos de la portada y los créditos
siguen las mismas normas de las anteriores
publicaciones. .

SERIE DIVULGATIVA Esta serie comprende todos los materiales
escritos destinados a dar a conocer al pGbli-
co interesado los resultados de investigacifn
y de experiencias que tengan utilidad précti-
ca inmediata. Entre los temas incluidos es-
t&n los procedimientos recomendables en el
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Divulgativas -

Peribdicas

trabajo agropecuario y forestal a nivel de

la finca, las experiencias de trabajo de
usuarios y funcionarios del CATIE y de otras
entidades relacionadas con éste, ciertas dis-
posiciones de interés general o articulos
cortos popularizados a partir de material
técnico.

Esta serie incluye las siguientes publica-
ciones:

Divulgativas periédicas, boletines divulga-
tivos, plegables divulgativos y cartillas
ilustradas.

Estas publicaciones tendran una periodicidad
regular (bimensuales, trimestrales, etc.), o
no regular (aquellas que se producen de
acuerdo a la disponibilidad de material).

Su contenido lo componen articulos divulga-
tivos sobre temas agricolas, pecuarios o
forestales, ademi&s de algunas informaciones
generales sobre eventos de interés en las
actividades del CATIE.

Tienen el prop&sito de servir como vehfculos
de enlace entre el CATIE y un pGblico general
no establecido, pero vinculado e interesado
en la produccién agropecuaria y forestal.

Por lo tanto, sus artficulos son breves, es-
critos en lenguaje llano y popular procurando
no utilizar términos técnicos, en los cuales
se presenta o comenta algfin tema relacionado
con las actividades del CATIE o de sus usua-
rios.

Se imprimen en formato vertical, tamano carta.
La cubierta, del mismo material del interno,
lleva un cabezote de diseno especial que in-
cluye: nombre de la revista, logotipo y si-
gla del CATIE, volumen, nGmero y fecha. En
la Gltima p&gina se incluye el colofén con:
los créditos de publicacién, impresibn, ti-
raje, ciudad y fecha.
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Boletines
Divulgativos

Plegables
Divulgativos

28

Contienen recomendaciones pr&cticas sobre te-
mas especificos de interé&s para un pGblico de
mediana escolaridad. Su texto es altamente
simplificado, con palabras familiares y con-
cretas para el lector; generalmente cubren un
solo tema present&ndolo en sus varios compo-
nentes para darle unidad. Los Boletines Di-
vulgativos se pueden derivar de cualquiera de
los materiales de la Serie Técnica, cuando
estos son presentados en una forma mds senci-
lla, concreta y breve y especialmente en un
lenguaje de uso corriente.

Estas publicaciones se dirigen a técnicos de
nivel medio e intermedio, extensionistas y

funcionarios de las instituciones nacionales
y regionales con las cuales el CATIE coopera.

Las caracteristicas de formato e impresidn
son iguales a las de los Boletines Técnicos.

Son publicaciones con recomendaciones pré&cti-
cas, para ser aplicadas por los campesinos y
otros productores. Se dirigen principalmente
a usuarios de poca escolaridad y especialmen-
te a los agentes educativos o agentes de
cambio de las instituciones nacionales que
tengan comunicacibén interpersonal con esos
usuarios.

Los plegables tienen formato especial de tres
O cuatro cuerpos. La portada ocupar& una de
las caras del plegable. El lenguaje de estas
publicaciones es muy sencillo y preparado con
frases cortas; llevan por lo menos igual pro-
porcién de ilustraciones que de texto. Las
ilustraciones deben ser concretas y familia-
res para el usuario.

Los plegables se imprimen por ambas caras en
un formato horizontal; en sistema offset.
Llevan una portada de diseno especial que
incluye el logotipo del CATIE, el titulo y
una ilustracién. Siguen una numeracién
continua, anotada igualmente en la portada
después de las palabras PLEGABLE DIVULGATIVO.
El texto se levanta en caracteres tipogréafi-
cos.



Cartillas
Ilustradas

SERIE MATERIALES
DE ENSENANZA

En la Gltima cara o cuerpo se anotan los
créditos de impresibén, edicién, diseno, fecha
y lugar de publicacién.

Est&n destinadas a un pGblico con niveles
minimos de escolaridad y con poco conocimien-
to inicial en la materia. Cada uno de los
mensajes va ilustrado y lleva un minimo de
texto explicativo. Las ilustraciones pueden
ser dibujos o fotografias.

Las cartillas ilustradas podr&n tener formato
variable, vertical u horizontal, pero de ta-
mano uniforme: 1/16 de pliego, para permitir
su manejo y coleccién. La cubierta tendréd
disenos especiales, podrd ser a colores e in-
cluir8 siempre el logotipo y sigla del CATIE;
el tftulo de la cartilla, una ilustracién y
el nGmero de serie a continuacién de las pa-
labras CARTILLA ILUSTRADA.

Las caracterfsticas y créditos en la cubierta
interior y en la portada o cardtula y los cré-
ditos de edicibn, disefno, impresién, cédigo
general, fecha y lugar de publicacibn, siguen
las pautas de las publicaciones anteriores.

Una de las funciones importantes del CATIE es
la de capacitacidn y dentro de ésta la que
atiende a otros niveles diferentes de Posgra-
do. Para apoyar las labores de capacitacibn
son necesarios diversos materiales impresos;
asf mismo, de esas actividades resultan mate-
riales que pueden ser publicados para ampliar
el acceso de otras personas a la informacién
manejada en los eventos de capacitacién y que
no participaron directamente en ellos.

Por lo tanto, esta serie incluir8 los diver-
sos dccumentos de apoyo o resultantes de la
realizacibn de cursos, conferencias o semina-
rios, tales como textos, ponencias, unidades
did&cticas y memorias o relatorfas de eventos
de grupos. Se producirdn antes de cada even-
to para servir como texto o material de con-
sulta o después de éstos para reunir y divul-
gar los temas tratados, las ponencias Yy
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conferencias presentadas y las condiciones y
recomendaciones obtenidas.

Eventualmente y dependiendo de la calidad
técnica del material, de su utilidad para
aplicaciones externas md4s amplias y de la de-
manda efectiva que tengan, se podré&n producir
ediciones revisadas y ampliadas, para publi-
caciones de mayor nGmero de ejemplares, impre-
sos en offset y con caracteristicas especia-
les de diseno.

En general, 1las publicaciones de esta serie
son en principio de uso inmediato para los
eventos que las originan, por ejemplo, 1las
memorias de un seminario; o para las cuales
se preparan previamente como en el caso de
materiales para un curso. Se imprimen, por
lo tanto, en tamano carta, utilizando las dos
caras del papel. Los textos ser&n mecanogra-
fiados. La cubierta llevard el tftulo del
material, el nombre completo de la institu-
cién, el 1logotipo y la sigla. La portada
tendré los siguientes elementos: serie y
nimero correspondiente, titulo completo del
trabajo y/o evento educativo para el cual se
produce, autor o autores, nombre completo del
centro, dependencia que lo origina, ciudad y

fecha.
SERIE Comprende aquellas publicaciones que presen-
BIBLIOTECOLOGIA tan y promueven los servicios bibliotecol6-
Y DOCUMENTACION gicos y de documentacibn; orientan y facili-

tan su utilizacién, en cuanto a la organiza-
cibn, localizacibn y uso de la literatura
cientifica agropecuaria y forestal.

Se dirigen principalmente al personal cienti-
fico y técnico de las instituciones de inves-
tigacibén y centros de ensenanza superior, asi
como a las bibliotecas v centros de documen-

tacidén agricola de América Latina y El Caribe.

Las publicaciones de esta serie son: Biblio-

grafias; Nuevas Adquisiciones y Lista de Du-
plicados.
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Bibliografias

Nuevas
Adquisiciones

Son listas de publicaciones especializadas
sobre temas especificos, que se preparan

como apoyo a las actividades del CATIE, tales
como cursos, seminarios técnicos y reuniones,
de interés para el desarrollo de proyectos.

Se distribuyen ampliamente entre las biblio-
tecas del sector agropecuario y forestal en
América Latina y El Caribe y entre los parti-
cipantes en eventos especializados realizados
por el CATIE. Se producir&n en un mfnimo de
250 ejemplares, con cubierta de disefo espe-
cial que incluye el titulo completo, el tipo
de publicacién, nfimero de serie y el logotipo
y sigla del CATIE. Se imprimen en tamano
carta, utilizando las dos caras del papel.

La portada tendr&: el titulo completo, el
nombre del autor o autores, el nombre de la
serie y el titulo gue le corresponda, el nom-
bre y el logotipo del CATIE, ciudad y fecha.
Incluiréd adem&s en el interior de la cubierta
el ISSN y la ficha catalogrdfica. Los crédi-
tos de edicibn, impresifén y cb6digo general,
siguen las mismas pautas de las series ante-
riores.

Es una publicacién periédica trimestral, que
resena las nuevas publicaciones gue se reci-
ben en la Eiblioteca Conmemorativa Orton.

Tiene el propb6sito de dar a conocer las nuevas
adquisiciones para promover su uso, tanto en

la sede del CATIE como en los paises, especial-
mente en Centroamérica.

Su circulacibén es limitada pues se distribuiré
al personal técnico y estudiantes del CATIE,
tanto en la sede como en los pafses. Asi mis-
mo se distribuye al personal técnico de la se-
del del IICA en Costa Rica.

Se imprime en tamano carta, utilizando las dos
caras del papel. No lleva cubierta; por lo
tanto, todos los elementos de identificacién
estar&n en la portada, asf: serie, titulo,
nGimero, nombre completo del CATIE, dependen-
cia de origen, lugar y fecha y, finalmente,
logotipo y sigla.
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Lista de
Duplicados

Se distribuir&n entre las bibliotecas del
sector agropecuario y forestal, para fortale-
cer su acervo bibliogrdfico por medio de los
ofrecimientos ‘de publicaciones duplicadas que
no ingresan a las colecciones de la Bibliote-
ca Conmemorativa Orton. También servird como
un medio para obtener publicaciones duplica-
das de interés para los té&cnicos del CATIE,
al ofrecer esta lista en canje a otras insti-
tuciones.

Serd de periodicidad irregular y las caracte-
risticas de la portada ser&n las mismas de la
Lista de Nuevas Adquisiciones.

5. NORMAS DE PRODUCCION Y FLUJO DE LAS PUBLICACIONES
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En el proceso de publicaci6n de un escrito
deben intervenir diferentes personas en la
preparacién de distintos componentes del ma-
terial final: el autor o autores gque escri-
ben el texto original; el editor, que revisa
y adecfia ese texto a normas de estilo y
presentacién, correspondientes al tipo de pu-
blicacibén que se desea obtener; el especia-
lista en disefio y produccibén que cuida de 1la
presentacifn externa y supervisa las diferen-
tes etapas del proceso de produccibén: compo-
sisibn de textos, armada, fotomec&nica, mon-
taje, impresibén y terminados; finalmente, los
encargados de la distribucién quienes hacen
llegar la publicacibén a sus destinatarios
finales.

Esos diferentes pasos o momentos en el proce-
so de produccién de una publicacidn requieren
de especialistas para aplicar las técnicas y
normas correspondientes en cada caso, hasta
obtener un producto final adecuado a los in-
tereses, necesidades y caracteristicas de los
diferentes pGblicos, aplicando principios b&-
sicos de tratamiento de los mensajes para 1la
comunicacibn colectiva.

Para contribuir a hacer mis eficiente y apro-
piada la participacién de los distintos nive-
les y personas en el proceso, ademds de



REDACCION Y
PREPARACION DE
TEXTOS ORIGINALES

EDICION

adecuados a los objetivos y necesidades de
comunicacién en el CATIE, se seguirdn las
siguientes normas.

Es funcib6n propia de todos los miembros del
personal profesional del CATIE contribuir a
la divulgacibn de los resultados de su tra-
bajo, ofrecer informacién adecuada, completa
y oportuna a quienes constituyen los pGblicos
usuarios de la institucibén y contribuir a
proyectar una imagen institucional favorable,
adecuada y coherente con los principios y
polfiticas de la entidad y de sus 6rganos di-
rectivos.

Para tales efectos, los funcionarios del
CATIE deben contribuir regularmente con in-
formacibén escrita para las series y tipos de
publicaciones del CATIE, segfin sus diferentes
propbsitos.

Esto significa que cualgquier técnico del
CATIE no solamente puede escribir para cual-
quiera de las publicaciones de las distintas
series oficiales, sino que es parte de sus
funciones hacerlo. Esto conlleva no solo la
responsabilidad por los escritos sino 1los
derechos de autor correspondientes.

Sin embargo, para mantener los m&s altos
niveles de calidad técnica, responsabilidad
cientffica en los resultados de investigacibn
que se divulguen y consistencia con las polf-
ticas institucionales, los materiales escri-
tos destinados para publicacidén, se canaliza-
rdn para revisién y aprobacién final a 1los
Jefes de dependencia correspondientes.

Es responsabilidad de cada técnico, en prin-
cipio, y de cada Jefe de dependencia en
segunda instancia, cuidar que los textos ori-
ginales destinados para publicaciones se
ajusten a los est&ndares y gufas para 1la
preparacibén de manuscritos para informes y
artfculos cientfficos.
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DISENO

PRODUCCION
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La Unidad de Comunicacién e Informacién cola-
borar8& en la revisién editorial.

En la organizacién de las referencias biblio-
gré&ficas de toda publicacién del CATIE se
utilizar8n las normas senaladas por el IICA
en la publicacibén "Redaccién de Referencias
Bibliogrdficas". Serie Documentacibn e
Informaci6én Agrfcola, No. 4, IICA (3a. Edi-
cién); 1978.

La Unidad de Comunicacién e Informacibén ser@
responsable de la revisién editorial de las
publicaciones de la Serie Institucional y de
las publicaciones perifdicas de la Serie Di-
vulgativa, de las que responderd por su pre-
sentacibn, organizacibén y produccibén general
y para las que habr§ un editor encargado en
particular. Asf mismo serd responsable de

la edicibn de las publicaciones promocionales
especiales.

En las publicaciones del CATIE se deben con-
siderar en todos los casos las pautas de for-
mato, identificacién y créditos senalados
para cada serie, como parte de los elementos
para su diseno. La creacibén artistica parti-
cular para el diseno de una publicacién
determinada que asi lo requiera, podrd8 ser
iniciativa de la dependencia que lo origine,
con la asesorfa de la Uridad de Comunicacién
e Informacidn, la gue colaborard para adecuar
tales iniciativas a principios y técnicas de
la produccidén de medios de comunicacibn es-
crita y a la normalizacidén y regularizacién
de tales elementos para toda la institucién.

La produccién de las publicaciones del CATIE
podréd hacerse interna o externamente, por
contratacidén con empresas comerciales espe-
cializadas del ramo. Para uno u otro caso
las dependencias que en el CATIE den origen
a materiales para publicacidén deber&n some-
terlos previamente a la consideracibén, estu-
dio y aprobacidén del "Comité de Publicacio-
nes",al cual el Jefe de la dependencia




DETERMINACION DE
PUBLICOS Y
DISTRIBUCION

respectiva deber& hacer llegar la siguiente
informacién:

a. Titulo propuesto.
b. Breve descripcién del contenido.
c. Autor o autores, editor, dependencia.

d. Serie y tipo de publicacién de acuerdo
con lo definido en la reglamentaciébn.

e. NGmero de p&ginas del manuscrito.
f. NGmero de ejemplares requeridos.
g. Lista de distribucién.

h. Certificacién de la aprobacibén para
publicacién por parte del Jefe de 1la
dependencia respectiva.

i. Indicacibén sobre si se requiere apoyo
para edicibén y diseio.

j. Certificacibn de la disponibilidad pre-
supuestal o de financiamiento.

Con la aprobacién del Comit& de Publicaciones
el material escrito correspondiente entraréd

a formar parte de la "Programacifén de Publi-
caciones del CATIE", se le dar8 el trémite
para su produccién y se informar& al respecto
al Jefe de la dependencia y al autor o auto-
res.

Como se ha indicado en la seccién 1.3, los
pGblicos o usuarios del CATIE se pueden or-
denar en cinco grupos: comunidad cientffica;
profesores y estudiantes universitarios;
directivos de instituciones a nivel regional,
hemisférico e internacional, extensionistas
y agentes educativos; productores agricolas.

Las publicaciones del CATIE podrédn ser desti-
nadas a uno u otro de esos sectores de pfibli-
co o varios de ellos. Tal determinacién co-
rresponde en primer lugar el autor, luego al’
Jefe de la dependencia de origen respectiva
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y luego deberi ser complementada por la Uni-

dad

de Comunicacifn e Informacién. Esta de-

pendencia consolidar§ las listas de distribu-
cién indicadas para cada publicacién con 1la
lista de relaciones oficiales de la Direccibn
y Subdirecciones.

La consolidacibén de esas listas dard origen a
la distribucién que se deber&i hacer para cada

seri
b&si

e y tipo de publicacién. Tal distribucién
ca ser@ la que se debe considerar para de-

terminar el nfimero de ejemplares y ésta deberd

ser

aprobada por el Comité de Publicaciones.

En resumen, en la determinacién del ntimero de
ejemplares y su posterior distribucién se

debe

Aa.

b.

r4 tener en cuenta:

Las necesidades de ejemplares para usos
internos.

Las necesidades de los Programas del CATIE
y de sus oficinas o residentes en los
paises.

Las necesidades para canje, cortesfa y

. relaciones oficiales de la Direccibn del

COMITE DE PUBLICACIONES

Como
cibn
polt
Yy en
mien
rige
Comi
comp

CATIE.

El pGblico al gque estd dirigida la publi-
cacibn.

Los ejemplares para Biblioteca y archivo
y de colecciones.

organismo asesor y de apoyo-a la Direc-
, en la aplicacién y desarrollo de 1la
tica de publicaciones de la institucién
la interpretacibén, aplicacién y segui-
to de las normas y procedimientos que
n para las publicaciones del CATIE, el
té de Publicaciones tendrd la siguiente
osicibn y funciones.



COMPOSICION

FUNCIONES

Nombrado por el Director del CATIE, el Comité
de Publicaciones estar@ integrado por uno de
los Subdirectores Técnicos, quien lo presidi-
r&; uno de los Jefes de Programa; un Jefe de
Unidad Técnica de Apoyo; la Directora de la
Biblioteca Conmemorativa Orton y el Jefe de

la Unidad de Comunicaciétn e Informacién, quien
actuard como secretario.

Asesorar a la Direccibén del CATIE en la
formulacién y ejecucién de la polfitica de
publicaciones de la institucifn y en 1la
interpretacibn, revisién y complementacién
de las reglamentaciones correspondientes.

Velar por el cumplimiento de las normas y
procedimientos que rigen las publicaciones
del CATIE.

Recomendar al Director 1la iniciacién o
suspensibn de las Series y tipos de publi-
caciones; aprobar los cambios importantes
en las ya establecidas y proponer los cam-
bios que sean necesarios en la reglamenta-
cidn.

Recibir, estudiar y aprobar los materiales
escritos que se propongan para publicacién
en alguna de las Series y tipos oficiales
del CATIE, verificando en cada caso que
cumplan con las normas y procedimientos de
la reglamentacién correspondiente.

Elaborar un plan anual de publicaciones y
la correspondiente programacién, conside-
rando las necesidades del CATIE en materia
de comunicacidn escrita; la disponibilidad
de recursos técnicos y presupuestales y la
polfitica general de publicaciones de 1la
institucién.
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