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Procediment per a I’externalitzacid de I’edicié de publicacions de I'lEC
(versié 1.3,05/12/22)

Entenem per externalitzacid de I'edicié el procés pel qual I'edicié d’una obra de I'lEC (de

qualsevol ambit de I'lEC: seccid, filial, Presidencia, etc.) s’encarrega totalment fora del Servei
Editorial de I'lEC.

TiPUS D’ OBRES EXTERNALITZADES

A. Obres els responsables de les quals decideixen editar-les fora, no es plantegen portar-
les al Servei Editorial (SE)
D’aquestes obres el SE intenta fer-ne seguiment en la mesura que en té noticia i en pot
controlar el tiratge i el dia d’entrada al magatzem, perque en demanen I'ISBN i el diposit
legal o els DOI abans d’imprimir. Pero fins ara no s’ha establert un sistema de més control
d’aquestes publicacions. Es necessari fer-ne un control de qualitat editorial, de seguiment
de permisos i contractes, de comunicacié de calendari i de justificacié de tiratges, entre
d’altres.

B. Obres que arriben al Servei Editorial (SE) i per raons de Programacio el SE no pot assumir
En aquests casos |'externalitzacié també la decideixen els responsables de I'obra, pero pot
ser a proposta d’aquests (ex.: Sobre el temporal Gloria (19-23.01.20), els seus efectes
sobre el pais i el que se'n deriva), o a proposta del SE (ex.: Allo que hem apreés de la COVID-
19).

Des del SE es fa la cerca de I'empresa editorial que tingui les garanties de qualitat
suficients (demanda de pressupost i de calendari per a I'edicid) i, d’acord amb la Geréencia

i amb els responsables de I'obra, es decideix de contractar-ne el servei editorial.



Procediment per a I’externalitzacié de I’edicié de publicacions de I'l[EC
gestionada pels responsables de I'obra, fora del Servei Editorial de I'lEC:
tipus A

Aquest procediment descriu els passos que cal seguir des dels diferents ambits de

responsabilitat implicats per a I'externalitzaciéd de I'edici6 d’una publicacié, encarregada i

gestionada directament pels responsables de I'obra, fora del Servei Editorial.

Es tracta d’obres els responsables de les quals decideixen editar-les fora, és a dir, no es

plantegen portar-les al Servei Editorial, pels motius que siguin.

Els passos que cal seguir son els seglients:

1.

2.

Comunicacid a la cap del SE de la previsio d’externalitzacio a final d’any per a I’any segiient

Qui: responsables de I'obra
QUAN: octubre-desembre
Com: formulari ad hoc

En el mateix moment (octubre-desembre) que tots els ambits de I'lEC han de comunicar la
previsié de les publicacions que portaran al SE I'any segiient, els responsables de I'obra que
es vulgui externalitzar han de comunicar a la cap del SE la informacié seglient sobre la seva
previsié d’externalitzacio:

1. Ambit de I'lEC responsable de I'obra (seccid, filial, etc.)
Titol de I'obra
Curadors / autors de I'obra
Responsables de la publicacio (si no son els mateixos que els curadors)

Col-leccié

o v kA wnN

Extensio prevista
7. Calendari d’edicid previst

Es fara un formulari ad hoc.

Tramesa de I'original i d’informacio sobre I’edicié prevista, abans d’encarregar-la

Qui: responsables de I'obra
QUAN: 5 setmanes habils abans d’encarregar I'edicié (com a minim)

Com: formulari ad hoc

Cinc setmanes habils (com a minim) abans d’encarregar el servei editorial, els responsables

de I'obra han d’enviar a la cap del SE la informacio seglient:




Ambit de I'lEC responsable de I'obra (seccid, filial, etc.)

Titol de I'obra

Curadors / autors de 'obra

Responsables de la publicacio (si no son els mateixos que els curadors)
Col-leccié (es proporcionara plantilla/maqueta a peticid dels interessats)

A o

Caracteristiques técniques del llibre: 6.1. extensié del text / 6.2. format / 6.3. llengua
(o llenglies) / 6.4. nombre i tipus d’imatges / 6.5. tipus d’edicié (impresa i/o digital)
/ 6.6. disseny de maqueta interior i coberta / 6.7. tipus de paper / 6.8. tipus
d’enquadernacié / 6.9. tiratge previst (i justificacio)

7. Fases de 'edicié que s’han d’encarregar: 7.1. correccié d’original / 7.2. traduccié de
textos / 7.3. correccid d’altres llengiies / 7.4. correccid de proves / 7.5. disseny de
magqueta / 7.6. disseny de coberta / 7.7. Maquetacio i introduccié d’esmenes / 7.8.
Impressid
Especificitats de I'edicid a tenir en compte pel tipus d’obra
Termini maxim de lliurament del PDF definitiu del llibre, i termini maxim de
[liurament dels exemplars al magatzem de I'lEC

10. Informacié sobre 'empresa i/o els professionals de I'edicié a qui es vol encarregar
I’edicid, les fases de I'edicio que se’ls encarregara, i pressupostos corresponents

11. Difusid i distribucio previstes

12. Calendari d’edicio previst

També han d’incloure 'original de I'obra que volen externalitzar.

Ho han d’enviar a través del formulari ad hoc, per Wetransfer.

Valoracid i validacio de la proposta d’externalitzacio

Qui: cap del SE / cap del SGE / Geréncia / presidenta de la CPub

QUAN: 4 setmanes habils com a maxim (des de la recepcid de la informacié fins a la resposta
definitiva)

Com: formulari ad hoc

La cap del SE revisa tota la informacié aportada pels responsables de I'obra sobre I'edicio
prevista (pas 2) per valorar la qualitat del procés editorial, que no hi hagi cap mancanga o
defecte que faci preveure que I'edicié no pugui arribar als minims de qualitat editorial d’'una
publicacié de I'IEC. En el formulari hi haura una descripcid sintética de quins han de ser
aquests minims de qualitat editorial.

En cas de valoracié positiva, la cap del SE passa un breu informe d’aquesta previsid

d’externalitzacié al cap del Servei de Gestié Economica (SGE) i a Geréncia, per poder
preparar els documents que seran necessaris per a la gestié contractual i els pagaments, i
dona el vistiplau corresponent als responsables de |'obra, a través del formulari, per tirar
endavant |'externalitzacio prevista.

En cas de valoracié negativa, la cap del SE comunica als responsables de I'obra quines sén

les mancances o defectes detectats per tal que els esmenin, a través del formulari. Fins que
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no es vegin resoltes aquestes mancances o defectes, no es dona el vistiplau a
I’externalitzacio prevista. Si els problemes persisteixen, la cap del SE ho eleva a Geréncia i a
la presidenta de la Comissié de Publicacions (CPub) perqué confirmin (o no) la proposta de

no donar el vistiplau a I'externalitzacié prevista.

Gesti6 de les autoritzacions de publicacié i/o contractes d’edicié amb els autors

Qui: responsables de I'obra / cap del SE

QUAN: abans d’encarregar 'edicio, o durant el procés d’edicié (si no ha estat possible abans,
perd sempre abans de la publicacié definitiva)

Com: formulari i comunicacid per c/e amb la cap del SE

Els responsables de I'obra han de vetllar per obtenir els drets d’ediciéo de I'obra (text i
imatges). Amb aquest fi, en el cas d’obres simples, en qué cal gestionar el contracte d’edicié
entre I'lECil’autor, han de demanar a la cap del SE que el tramiti, havent aportat préviament
tota la informacid necessaria. | en el cas d’obres compostes, han de gestionar les

corresponents autoritzacions de reproduccio.

En el cas de les revistes, cal que a les normes de publicacié s’hi incloguin les clausules de
“Drets d’autor i responsabilitats” i de “Proteccié de dades personals”.

El formulari dura enllagats els models necessaris per a gestionar aquests documents.

Procés editorial i vistiplau final

Qui: responsables de I'obra / cap del SE
QUAN: en la fase final del procés editorial (2 setmanes habils abans del tancament definitiu,
com a minim)

Com: formulari i comunicacié per c/e amb la cap del SE i Wetransfer

En la fase final del procés editorial (com a minim 2 setmanes habils abans de tancar
definitivament el PDF de la publicacid) els responsables de I'obra han d’enviar a la cap del
SE el PDF complet de la publicacié (coberta i tripa), per Wetransfer.

La cap del SE comprova que totes les parts de I'obra s’ajusten als criteris i sén coherents,
especialment la pagina de credits, i gestiona I'assignacié d’ISBN, DOI i diposit legal, per

completar-la.

Si tot és correcte, la cap del SE dona el vistiplau final a la publicacio, a través del formulari.




6. Tramesa dels arxius definitius i publicacié digital

Qui: responsables de I'obra / SE / SDA
QUAN: en el moment de portar el llibre a la impremta, o de tancar definitivament el PDF per

publicar digitalment

Com: Wetransfer / gestié editorial

En el moment de portar el llibre a laimpremta, o de tancar definitivament el PDF per publicar
digitalment, els responsables de I'obra han de lliurar a la cap del SE els arxius definitius de
I’obra, per Wetransfer:

- PDF de latripaide la coberta en el format adequat per penjar-los al web

- Arxius (oberts i tancats) i fonts de la versié per a la impremta

El responsable de la Unitat de Produccid desa tots els arxius a la carpeta del fons editorial i
comprova que son complets i correctes i avisa el responsable de la Unitat de Distribucid i a
la técnica d’edicid de revistes que ja es pot iniciar el procés de catalogacid i publicacid al
web:

- Monografies i revistes: el Servei de Documentacié i Arxiu (SDA) cataloga I'obra al
PdP i a continuacio la Unitat de Distribucié del SE la penja al PdP i en fa la difusié
corresponent

- Revistes: la técnica d’edicié de revistes cataloga i publica la revista a ’'HCCien fala
difusio corresponent

7. Entrada dels exemplars al magatzem de I'lEC

Qui: responsables de I'obra / SE / empresa editorial

QUAN: una setmana abans de ’entrada dels exemplars al magatzem

CoMm: comunicacié per c/e amb el SE

Amb una setmana d’antelacid, els responsables de I'obra han de comunicar al responsable
de la Unitat de Distribucié la data prevista de Iliurament dels exemplars al magatzem de
I'lEC.

L'empresa editorial ha de lliurar els exemplars al magatzem de I'lEC (i el corresponent
albara) el dia previst, dins I'horari i per la porta de recepcié de publicacions del magatzem

de I'lEC. La Unitat de Distribucid gestiona I'entrada dels exemplars.

8. Gestio de I'albara i de les factures (SE i SGE)

Qui: responsables de I'obra / SE / SGE
QUAN: immediatament després de I’entrada dels llibres al magatzem

Com: comunicacio per c/e amb el SE




Els responsables de I'obra han d’enviar les factures de I'empresa editorial (i/o els
professionals que hauran intervingut en el procés editorial) a la cap del SE, que comprovara

gue siguin correctes, d’acord amb el pressupost previst inicialment.

La cap del SE (o el responsable de la Unitat de Produccid) envia les factures i I’albara al Servei

de Gestié Economica perquée se’n tramiti el pagament.

Difusié i distribucié de I'obra

Qui: SE i SC / responsables de I'obra
Quan: en el calendari acordat

Com: comunicacio per c/e

D’acord amb la previsio feta pels responsables de I'obra en la informacié aportada en el pas
2, el Servei Editorial i el Servei de Comunicacié cooordinen la difusid i la distribucié de I'obra

(edicié impresa i edicid digital), de manera consensuada amb els responsables de I'obra.




Procediment per a I’externalitzacié de I’edicié de publicacions de I'l[EC
gestionada pel Servei Editorial de I'lEC:
tipus B

Aquest procediment descriu els passos que cal seguir des dels diferents ambits de
responsabilitat implicats per a I'externalitzacié de I'edicié d’una publicacio, gestionada des del
Servei Editorial (tipus B). En general es tracta d’obres que arriben al Servei Editorial (SE) que per

raons de Programacio el SE no pot assumir.

Els passos que cal seguir sén els seglients:

1. Decisio sobre I’externalitzacio

Qui: cap del SE / Geréncia / responsables de I'obra
QUAN: gener-febrer
Com: elaboracié de la Programacié anual

A principi d’any, en 'elaboracié de la Programacio anual (a partir de les previsions de
publicacions dels diferents ambits de I'lEC), la cap del SE preveu quines obres sén possibles

externalitzacions, en funcié de diversos factors: nombre total d’obres previstes a la

Programacio anual, data prevista d’entrada al SE, complexitat de I'obra, etc.

Quan entra al Servei Editorial I'original d’'una obra (marcada com a possible externalitzacid),
la cap del SE comprova amb tota la informacid rebuda si continua sent candidata a ser
externalitzada i, si és el cas, ho proposa als responsables de I'obra i a Gerencia, perqué hi

donin el vistiplau.

Els suposits pels quals es pot decidir externalitzar una publicacié sén els segiients:
a. La publicacid no consta a la Programacié de publicacions al Servei Editorial de I'any
en curs
b. Es demana un temps d’edicié menor que el que permet la Programacié del Servei
Editorial

c. La publicacio té unes caracteristiques fora de les de les col-leccions de I'lEC

2. Lliurament de l'original al SE

Qui: responsables de I'obra

QUAN: en la data prevista a la Programacid

Com: segons el procediment previst d’entrada d’originals al SE




Els responsables de I'obra envien a la cap del SE I'original de I'obra per editar i el document
d’alta d’obra al SE (amb la primera part emplenada), tal com preveu el procediment

d’entrada d’originals al SE.

Elaboracié del document de caracteristiques de I’edicid i del calendari

Qui: cap del SE
QUAN: quan ha entrat I'original al SE
Com: gestié editorial

D’acord amb la informacid rebuda a la previsid de publicacions i al document d’alta d’obra,

la cap del SE elabora el document de caracteristiques de I'edicié i el calendari corresponent

(termini maxim de publicacio).

El document de caracteristiques de I’edicid ha de tenir, com a minim, la seglient informacio:
1. Ambit de I'lEC responsable de I'obra (seccid, filial, etc.)

Titol de I'obra

Curadors / autors de I'obra

Col-leccié
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Caracteristiques técniques del llibre: 5.1. extensié del text / 5.2. format / 5.3. llengua

(o llenglies) / 5.4. nombre i tipus d’imatges / 5.5. tipus d’edici6 (impresa i/o digital)

/ 5.6. disseny de maqueta interior i coberta / 5.7. tipus de paper / 5.8. tipus

d’enquadernacid / 5.9. tiratge previst (i justificacio)

6. Fases de 'edicié que s’han d’encarregar: 6.1. correccié d’original / 6.2. traduccio de
textos / 6.3. correccid d’altres llenglies / 6.4. correccid de proves / 6.5. disseny de
maqueta / 6.6. disseny de coberta / 6.7. Maquetacid i introduccié d’esmenes / 6.8.
Impressio
Especificitats de I'edicié a tenir en compte pel tipus d’obra
Demanar que es prevegin les fases de revisié dels curadors/autors i les dates
corresponents dins del calendari d’edicio

9. Termini maxim de lliurament del PDF definitiu del llibre, i termini maxim de

lliurament dels exemplars al magatzem de I'lEC

Cerca d’empresa editorial

Qui: cap del SE / responsables de I'obra / empreses editorials
QUAN: segons el calendari previst per a I'obra

Cowm: gestié editorial




La cap del SE demana a les empreses editorials amb les quals I'lEC treballa habitualment
(perque ofereixen garanties suficients de qualitat editorial) un pressupost i un calendari

d’edicié de I'obra a partir del document del pas 2 i 'original de I'obra.

Els responsables de I'obra poden proposar una empresa editorial que no sigui de les
habituals, perd caldra que aquesta empresa ofereixi garanties suficients de qualitat
editorial; les mateixes que es demanen per a les empreses i professionals editorials del

procediment d’externalitzacié tipus A (cf. pas 3, tipus A, d’aquest document).

Decisi6 sobre I’'empresa editorial que fara el servei editorial (edicié externa)

Qui: cap del SE / Gerencia
QUAN: segons el calendari previst per a I'obra

Com: gestié editorial

A partir de la comparacid dels diferents pressupostos i calendaris de les empreses editorials
rebuts, la cap del SE decideix amb Gerencia I'empresa editorial a qui encarrega I'edicié, a

partir de la conjuncié de criteris econdmics, de rapidesa i de qualitat editorial.

Redacciod del contracte d’encarrec a I’'empresa editorial i signatura

Qui: cap del SE / Geréncia / empresa editorial
QUAN: segons el calendari previst per a I'obra

ComMm: gestio editorial i administrativa

La cap del SE redacta el contracte d’encarrec amb I'empresa editorial, que ha de contenir
totes les condicions de I'edicié préviament establertes i consensuades amb els responsables
de I'obra, d’una banda, i amb I’'empresa editorial, de I'altra.

La cap del SE demana als responsables de I'obra la validacio de les condicions establertes al

contracte.

La cap del SE passa el contracte al cap del Servei de Gestid Econdmica i a Geréncia perque

el validin, i Gerencia el signi.

La cap del SE envia el contracte a I'empresa editorial perqué completi el procés de signatura.




Enviament de tot el material per a I’edicié a I'empresa editorial i inici del servei

Qui: cap del SE
QUAN: segons el calendari previst per a I'obra

Com: gestié editorial

La cap del SE envia a I’'empresa editorial el material necessari perqué pugui iniciar el procés
d’edicid.

Gesti6 de les autoritzacions de publicacié i/o contractes d’edicié amb els autors

Qui: responsables de I'obra / cap del SE

QUAN: abans d’encarregar I'edicid, o durant el procés d’edicié (si no ha estat possible abans,
pero sempre abans de la publicacié definitiva)

Com: document d’alta d’obra i comunicacid per c/e amb la cap del SE

Els responsables de I'obra han de vetllar per obtenir els drets d’ediciéo de I'obra (text i
imatges). Amb aquest fi, en el cas d’obres simples, en qué cal gestionar el contracte d’edicié
entre I'lEC i ’autor, han de demanar a la cap del SE que el tramiti, havent aportat préviament
tota la informacid necessaria. | en el cas d’obres compostes, han de gestionar les

corresponents autoritzacions de reproduccio.

En el cas de les revistes, cal que a les normes de publicacié s’hi incloguin les clausules de
“Drets d’autor i responsabilitats” i de “Proteccié de dades personals”.

El formulari dura enllagats els models necessaris per a gestionar aquests documents.

Seguiment durant el procés editorial:

Qui: curadors de I'obra / SE
Quan: segons el calendari previst de I'obra
Com: gestid editorial

Seguiment per part dels curadors de I'obra. Dins del calendari d’edicié de I'obra, els
curadors tenen diverses fases assignades (dues, generalment) en qué han de rebre les
proves per part de I'empresa editorial i les han de revisar (des del punt de vista del
contingut).

Aguests dues fases tenen uns dies previstos i cal que la seva intervencié s’emmarqui en

aquests dies previstos. Després d’aquests periodes marcats i consensuats, els curadors

de I'obra no poden fer cap esmena a 'obra.
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10.

11.

En aquests periodes previstos, els curadors han de coordinar la tramesa de les proves als
autorsitambé la corresponent resposta, n’han de portar el control i trametre a 'empresa

editorial el conjunt d’esmenes en un sol joc de proves.

b. Seguiment per part del SE. Durant el procés d’edicid la cap del SE ha de fer un seguiment

amb I'empresa editorial per controlar que el calendari i el pressupost es vagi complint.
Aixi mateix, ha de vetllar perque I'empresa editorial segueixi el model de maqueta
assignat a 'obra i els criteris de correccid i edicié de les publicacions de I'lEC. També ha
de gestionar els DOI, I'ISBN i el diposit legal, i elaborar la pagina de credits (part
d’aquestes tasques sén compartides amb el responsable de la Unitat de Produccid i/o
amb la responsable de la Unitat d’Edicié del SE). La seva responsabilitat, per tant, té a

veure amb qliestions técniques, d’edicid.

Vistiplau final al PDF de I’obra abans d’anar a impremta: cobertaii tripa

QuI: empresa editorial / curadors de I'obra / SE
QUAN: segons el calendari previst de I'obra
CoMm: gestié editorial

Al final del procés d’edicio, I'empresa editorial ha d’enviar el PDF definitiu als curadors de

I'obra i a la cap del SE per al vistiplau final.

Els curadors de I'obra no han de fer una nova revisioé de I'obra, només han de mirar-ne el

resultat final, de manera general, per donar-hi el vistiplau final.

La cap del SE ha de comprovar que totes les parts de I'obra s’ajusten als criteris i sén

coherents, d’acord amb la pagina de crédits (que és I'dltim que es fa), per al vistiplau final.

Recepcio dels arxius definitius de I’obra i publicacié digital

Qui: empresa editorial / SE / SDA
QUAN: segons el calendari previst de I'obra
Com: Wetransfer / gestid editorial

En el moment de portar el llibre a laimpremta, o de tancar definitivament el PDF per publicar
digitalment, 'empresa editorial ha de lliurar a la cap del SE els arxius definitius de I'obra, per
Wetransfer:

- PDFde latripaide la coberta en el format adequat per penjar-los al web

- Arxius (oberts i tancats) i fonts de la versid per a la impremta
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12,

13.

El responsable de la Unitat de Produccid desa tots els arxius a la carpeta del fons editorial i
comprova que son complets i correctes i avisa el responsable de la Unitat de Distribucid i a

la técnica d’edicid de revistes que ja es pot iniciar el procés de catalogacid i publicacid al

web:

- Monografies i revistes: el Servei de Documentacid i Arxiu (SDA) cataloga I'obra al
PdP i a continuacio la Unitat de Distribucié del SE la penja al PdP i en fa la difusié
corresponent

- Revistes: la técnica d’edicié de revistes cataloga i publica la revista a 'HCCien fala
difusié corresponent

Entrada dels exemplars al magatzem de I'lEC

QuI: empresa editorial / SE
QUAN: una setmana abans de |'entrada dels exemplars al magatzem

Com: comunicacio per c/e amb el SE

Amb una setmana d’antelacié, 'empresa editorial ha de comunicar al responsable de la

Unitat de Distribucio la data prevista de lliurament dels exemplars al magatzem de I'lEC.
L’empresa editorial ha de lliurar els exemplars al magatzem de I'lEC (i el corresponent

albara) el dia previst, dins I’horari i per la porta de recepcié de publicacions del magatzem

de I'lEC. La Unitat de Distribucid gestiona I'entrada dels exemplars.

Gestio de I’albara i de la factura

Qui: empresa editorial / SE / SGE
QUAN: immediatament després de I’entrada dels llibres al magatzem
CoM: comunicacié per c/e amb el SE

L’empresa editorial ha d’enviar la factura a la cap del SE, que comprovara que sigui correcta,

d’acord amb el pressupost previst inicialment.

La cap del SE envia la factura i I'albara al Servei de Gestié Econdmica perqué es tramiti el

pagament del servei.

14. Difusid i distribuci6 de I’obra

Qui: SE i SC / responsables de I'obra
Quan: en el calendari acordat

Com: comunicacio per c/e
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D’acord amb la previsié feta pels responsables de I'obra, el Servei Editorial i el Servei de
Comunicacid cooordinaran la difusio i la distribucié de I'obra (edicié impresa i edicid digital),

de manera consensuada amb els responsables de I'obra

Montserrat Torras
Cap del Servei Editorial de I'lEC
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