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GUIA PARA PUBLICACION DE TEXTOS
Procedimiento y orientaciones

1. EVALUACION PRELIMINAR DE TEXTOS

Todo texto que se pretenda publicar debe pasar, en primera
instancia, por el Consejo Editorial, el cual se encargara de dar un
concepto sobre la pertinencia y posibilidad de su publicacién.

En todos los casos la propuesta de publicacion serd canalizada de

acuerdo con su naturaleza, asi:

— Enelcaso de publicaciones pedagdgicas, esta labor se encargara
directamente al Coordinador Pedagdgico Provincial.

— Publicaciones pastorales al Coordinador Provincial de Procesos
Pastorales y al Asistente Provincial de Procesos Pastorales.

— Publicaciones calasancias al Director del ICCE-Nazaret.

— Publicaciones documentos provinciales al Secretario Provincial.

2. SOLICITUD DE PUBLICACION

El encargado de recibir las propuestas de publicacion de cada linea,
deberd entregar a la Coordinacién de [ICCE-Editorial con
anticipacién a la reunidn de aprobacion del Consejo Editorial, la
siguiente documentacién”:
a. “Propuesta de Publicacion” (Formulario 1, que debe ser
solicitado en ICCE-Editorial) diligenciada.
b. Una copia del manuscrito completo impreso. Se entiende por
manuscrito completo aquel que comprende la respectiva
- Presentacion.
- Tabla de contenido.

*Las publicaciones de documentos provinciales sélo diligenciardn la “Propuesta de
Publicacion”.



- Cuerpo del texto.
- Indices (analitico, onomastico, toponimico, etc., segtn sea el
caso).
- Glosarios.
- Fuentes bibliogréficas de ilustraciones, tablas, graficas,
fotografias.
- Conclusiones.
- Bibliografia y otros documentos que deben aparecer en la
publicacion.
La remision de la informacién pertinente se hard de manera tal que
se mantenga su confidencialidad.
c. Sisetrata de unareimpresién de un titulo de otra casa editorial,
se debe entregar un ejemplar de la Gltima edicién de la obra.

. PRESENTACION DEL TEXTO QUE SE VA A PUBLICAR

— ElI material deberd cumplir con criterios de alta legibilidad:
manejo adecuado de fuentes e interlineado y calidad en la
impresion.

— Debe contener, segun propios requerimientos, paginas
preliminares, nota legal, tabla de contenido, introduccién,
cuerpo del texto, figuras, tablas, bibliografia, graficas (en el
formato original en el que fueron creadas), glosario e indices.

— El material grafico utilizado debe ser de excelente calidad y, en
caso de estar en formato digital, debe cumplir los
requerimientos técnicos de tamafio, color y resolucidn
apropiados para la impresion.

Los parametros expuestos en este instructivo no son causa de
rechazo del manuscrito; sin embargo, si la obra es evaluada
favorablemente por el Consejo Editorial y se aprueba su
publicacién, el autor tiene la obligacién de introducir las
modificaciones necesarias para que el texto se ajuste a los criterios
de presentacion fijados en las normas de la American Psychological
Association (APA).



4. RECEPCION DE SOLICITUDES

Los documentos seran recibidos en ICCE-Editorial en cualquier
época del ano, sin embargo, el tiempo de la Ruta de Publicacién
iniciard a partir de la fecha en que sea aprobado como “propuesta
de publicacién” en la reunién de Consejo Editorial.

5. RESTRICCION A LA DIVULGACION DE LA OBRA

Todo material que reciba ICCE-Editorial con el fin de ser publicado
tiene caracter confidencial y por lo tanto todo empleado o tercero
que tenga acceso a dicho material deberd mantener tal
confidencialidad.

Durante el mismo lapso, el autor de la obra por si mismo o por
interpuesta persona, no podra difundir por ningin otro medio la
obra, ni autorizar o facilitar la realizacion de transformaciones o de
obras derivadas, ni reproducir la preparacion diagramada de ésta.

Antes de la publicacion de la obra, el autor y la Editorial u otro
coeditor podran autorizarse reciprocamente a reproducir apartes
de la obra, siempre que ello no lesione los intereses de la otra parte.

6. IMAGEN INSTITUCIONAL

Cada linea de publicacién conservara su propia identidad editorial:
formato, disefio, tipografia respetando las politicas de imagen
institucional de la Orden.

Todas las publicaciones deberan tener un trabajo de disefo vy
diagramacion (tipo de formato, tipografia, etc.) y deberan seguir los
lineamientos de imagen institucional planteados por Ila
Coordinacion Provincial de Comunicaciones.



7. IMPRESION

Una vez aprobadas las artes por el autor, o el solicitante, la obra
deberd imprimirse segun la programacién de ICCE-Editorial, salvo
fuerza mayor o caso fortuito. En condiciones normales, la
impresién se hace a partir de las artes aprobadas por la Editorial y
entregadas en la imprenta.

LIBROS O TEXTOS

El encargado de recibir las propuestas de publicacion de cada linea,

deberd entregar a la Coordinacion de ICCE-Editorial con

anticipacién a la reunién de aprobacion del Consejo Editorial, la

siguiente documentacion:
“Propuesta de Publicaciéon” (Formulario 1, que debe ser
solicitado en ICCE-Editorial) diligenciada y acompafiada por:

- Prueba de representacién, si se actua por medio de un
apoderado.

- Prueba de la titularidad de los derechos patrimoniales sobre la
obra si el solicitante no es el autor de la obra.

- Autorizacion de uso de tablas, figuras, ilustraciones, software,
fotografias u otras obras protegidas por el derecho de autor.

- Fotocopia de los documentos de identidad de cada uno de los
autores de la obra.

- Una copia del manuscrito completo en formato digital.

Se entiende por manuscrito completo aquel que comprende la

respectiva,

a) Presentacion

b) Tabla de contenido

c) Cuerpo del texto

d) indices (analitico, onomastico, toponimico, etc., segin sea el
caso)

e) Glosarios

f) Fuentes bibliograficas de ilustraciones, tablas, graficas,
fotografias



g) Conclusiones
h) Bibliografia y otros documentos que deben aparecer en la
publicacion.

La remision de la informacién pertinente se hara de manera tal que
se mantenga su confidencialidad.

Si se trata de una reimpresién de un titulo de otra casa editorial, se
debe entregar un ejemplar de la Ultima edicién de la obra y solicitar
copia del contrato de edicidn de la primera impresién.

PREPARACION EDITORIAL

Este proceso comprende todos los aspectos necesarios para
transformar el manuscrito en un libro o texto’, como son:
correccion de estilo, tramites de identificacion, disefio vy
diagramacion, revisién de pruebas e impresidon y aprobacion de
artes finales.

— Correccion de estilo: La Editorial designara a un corrector de
estilo para que oriente y sugiera al autor los cambios estilisticos,
graficos o textuales pertinentes para adecuar la obra a las
pautas editoriales de ICCE-Editorial. Las modificaciones
sugeridas deberan ser revisadas por el autor, para dar su
aprobacion. El plazo para correccién de estilo dependera de la
extensidén y caracteristicas del texto. La Editorial pactard un
plazo con el autor para la revision de las modificaciones
sugeridas.

La entrega del texto por el autor a la Editorial supone la
aceptacion explicita de modificacidon de la obra originalmente
entregada. El tiempo establecido para las diferentes
publicaciones comienza a contar a partir del momento en que el

"En el caso de los cursos con apoyo tecnoldgico, se aplicaran los procedimientos adicionales
establecidos para este tipo de publicacidn, incluyendo las fases previas de disefio pedagégico
y las fases posteriores de estandarizacion e implementacion.



autor o editor académico de la obra, devuelve a la Editorial el
texto revisado y aprobado.

— Trdmites de identificacion de la obra: La Editorial tramitara ante
la Cdmara Colombiana del Libro la identificacién legal de la obra,
con el fin de obtener el International Standard Book Number
(ISBN).

— Disefio y diagramacion: una vez realizada y aprobada por el
autor la correccién de estilo, ICCE-Editorial designard a un
disefiador para que adapte el manuscrito a las pautas de disefio
de la linea de publicacién donde se publicara el libro. Asi mismo,
coordinard con éste o con otro profesional de disefo, la
preparacion gréfica de la cubierta.

— Revisidon de pruebas: La Editorial se encargara de revisar las artes
del libro diagramado.

— Aprobacion de artes finales: una vez revisadas las artes por ICCE-
Editorial, el autor las revisard y firmard la constancia de su
aprobacion.

PROCESO DE EVALUACION

1. En el caso de los libros de texto o resultados de investigacion,
ICCE-Editorial establecerd el o los evaluadores externos que
considere pertinentes. El evaluador designado harda Ila
evaluacidn siguiendo el Formulario 2, suministrado. Se hard uso
de Nihil Obstat cuando se considere necesario.

2. Las publicaciones de caracter institucional no seran sometidas a
evaluacidn de pares académicos.

3. Los documentos de investigacion no requieren pares
evaluadores.

4. Cuando se trate de un curso con apoyo tecnoldgico, se requerira
evaluacidn adicional de caracter pedagdgico y de posibilidad de
uso del material propuesto.

5. En caso de conflicto en la evaluacion de los libros ICCE-Editorial
podra solicitar una nueva evaluacién.

6. ICCE-Editorial garantizara el anonimato de las evaluaciones.



RESULTADO DEL PROCESO DE EVALUACION

ICCE-Editorial dard al solicitante una respuesta sobre los resultados
de las evaluaciones establecidas.

AUTORIZACION PARA PUBLICACION

ICCE-Editorial y el autor, firmardn un contrato de cesién de
derechos o de edicion ajustado a la Ley de Derechos de Autor
vigente. Esto quedard registrado en la nota legal de la publicacidn.

COEDICIONES

Las ediciones realizadas en ICCE-Editorial y otras editoriales o
instituciones, se regiran por las normas previstas por las partes en
el respectivo convenio y de conformidad con lo dispuesto en la Ley
de Propiedad Intelectual. Deben contar con un contrato especifico
para el propésito. Las coediciones seran coordinadas por ICCE-
Editorial.

COMERCIALIZACION Y DISTRIBUCION

Ya publicado el libro o curso, se hard su debida distribucién y
comercializacién por medio de un distribuidor, y con canales de
distribucidn claros. De esta manera se establece en el mercado el
sello editorial y la produccidon académica de ICCE-Editorial. Como
parte de la distribucidn se hard el depésito legal de cada obra taly
como lo exige la Ley.

Los tiempos para cada uno de estos procesos, son susceptibles de
disminuir o aumentar de acuerdo al volumen del material a
publicar, el tipo de publicacién y el nimero de personas que deban
participar en el equipo de publicaciones.



RUTA DE PUBLICACION

1. Elproceso de publicacion inicia con la presentacidn del material,
por parte de su autor o quien lo represente, al encargado de
canalizar la publicacion de acuerdo con su naturaleza.

2. El encargado de canalizar la publicacion diligencia el Formulario
1, Propuesta de Publicacion.

3. La Propuesta de Publicacion es presentada al Consejo Editorial,
donde se evallan qué elementos pedagdgicos, pastorales,
calasancios lo respaldan y si cuenta con el respaldo de alguna
obra.

4. Esaprobada o rechazada la propuesta. En caso de ser rechazada,
el material es devuelto al autor o a quién lo haya radicado en su
nombre. Si es viable y aprobada, se estudia y analiza la
propuesta de publicacion (cantidades) y un pre-presupuesto de
acuerdo a la linea editorial.

5. En el Equipo de Publicaciones se elabora la ruta de publicacidon
(trdmite de registro, ISBN y toda la documentacion legal del
material); si se requiere de un evaluador, se selecciona y se le
hace entrega el material, acompafiado del Formulario 2, para la
emision de su concepto y recomendaciones.

6. Unavez sea devuelto el material por parte del o los evaluadores,
son recogidas sus recomendaciones y si deben hacerse mejoras,
el material es devuelto al autor para su correccién.

7. Una vez sea corregido el material, o de no ser necesario un
evaluador, el material serd enviado a correccién de estilo,
disefio y diagramacion, revision de prueba e impresion.

8. Luego de aprobado el arte final por parte del autor o el
solicitante, el equipo de publicaciones autorizara la produccién
masiva del material.

9. Se hace entrega de la publicacion al responsable.
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