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RESUMEN

Se presentan las politicas generales para el Repositorio Institucional de la Universidad
Auténoma Latinoamericana. Dichas politicas, estdn desarrollas principalmente en diez
lineamientos que favorecen la centralizacion, preservacion, visibilidad e impacto, y uso
ético de la produccién académica e investigativa de la Universidad. Asi mismo, se
desarrollan lineas relacionadas con la estructura de los contenidos del Repositorio y su
gestion. Finalmente, se presentan sugerencias para el buen funcionamiento del Repositorio
a partir de las directrices presentadas.

Palabras claves

Repositorio, preservacion digital, visibilidad, metadatos, interoperabilidad, Dspace.
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INTRODUCCION

La Universidad Autonoma Latinoamericana —UNAULA- inmersa en los procesos de
investigacion, docencia y proyeccion social, produce desde sus areas funcionales una gran
cantidad de documentos académicos Yy cientificos en diversos formatos; dichos documentos
requieren de una estrategia que los centralice, los preserve y a su vez les permita ser
visibles. Como respuesta a esta situacion y en consonancia con las tendencias nacionales
(Renata, Sistema Nacional de Acceso Abierto y la Biblioteca Nacional Colombiana) e
internacionales (La Referencia, Webometrics y OpenDoar y las declaraciones de Acceso
Abierto (Budapest (2002), la de Bethesda (2003) y la de Berlin (2003) ) alrededor de la
comunicacion de la ciencia y de acreditacion de instituciones de educacion superior, nace el

Repositorio como una estrategia para gestionar estos contenidos dentro de la Universidad.

Dado lo anterior, se presenta inicialmente un marco conceptual, en el que se desglosan cada
una de las lineas de la politica en relacion con su teoria, y después de pasar por la
metodologia, se enuncian las politicas generales para el Repositorio haciendo énfasis en lo
que deberia hacerse para su correcto funcionamiento. Finalmente se presentan conclusiones

y recomendaciones que tanto la Universidad como la Biblioteca, deberan tener en cuenta.
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1. MARCO CONCEPTUAL

1.1.Repositorio

Un repositorio puede ser definido como una base de datos compuesta de un grupo de
servicios que ofrece una institucién, los cuales estdn enfocados a capturar, almacenar,
ordenar, preservar y redistribuir la documentacion académica de la Universidad en formato

digital (Barton y Waters, 2004). En este contexto

Los repositorios institucionales entonces vienen a ofrecer la posibilidad de
almacenar diferentes tipos de contenidos digitales, como articulos, libros,
monografias en texto completo que se encuentren en varios formatos, como PDF,
Word, Power Point y también contenidos multimedia, como videos, audios,

fotografias, entre otros. (Castafio y Restrepo, 2016, P. 60)

Para la Universidad Autonoma Latinoamericana el Repositorio es un servicio que la
Institucion pone a disposicion de la Comunidad Educativa, el cual alberga el acervo
académico e investigativo en formato digital de la Instituciébn en un &mbito web
centralizado, para gestionar y darle valor a dicha informacion en el marco de la

comunicacion de la ciencia, el acceso abierto, la visibilizacion y la memoria institucional.
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1.2. Preservacion digital

La preservacion digital segun (Agencia Nacional De Defensa Juridica Del Estado, 2016)
Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen
como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y
el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido

intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

1.3. Metadato

Un metadato es “toda aquella informacion descriptiva sobre el contexto, calidad, condicion
0 caracteristicas de un recurso, dato u objeto que tiene la finalidad de facilitar su
recuperacion, autentificacion, evaluacion, preservacion y/o interoperabilidad”. (Sociedad

Espafiola de Documentacion e Informacion Cientifica —-SEDIC-, 2004)

1.4. Interoperabilidad

La capacidad de un sistema de informacién para comunicarse y compartir datos,
informacidn, documentos y objetos digitales de forma efectiva (con una minima o
nula pérdida de su valor y funcionalidad), con uno o varios sistemas de informacion
(siendo generalmente estos sistemas completamente heterogéneos, distribuidos y
geograficamente distantes), mediante una interconexion libre, automatica y
transparente, sin dejar de utilizar en ningin momento la interfaz del sistema propio.
(Gbmez, 2007).
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1.5. Visibilidad cientifica

“La visibilidad cientifica esta relacionada con la cantidad de materiales y publicaciones que
produce una universidad y que pueden ser vistas por la comunidad cientifica.” (Turpo y
Medina, 2013). En ese sentido, es el reconocimiento a nivel local, nacional o internacional

de la produccién académica o investigativa de una Universidad.
1.6. Dspace

Dspace es un software de codigo abierto que provee servicios para la gestion de recursos
digitales. Soporta una gran variedad de datos, tales como: articulos, libros, monografias en
texto completo que se encuentren en varios formatos, como PDF, Word, Power Point y

también contenidos multimedia, como videos, audios, fotografias, entre otros.

1.7. Webometrics

Es un ranking web de Universidades, tiene en cuenta factores como la presencia en la web
de la Universidad, citacion en linea de los productos de investigacion; Ademas tiene en
cuenta la comunicacion interna y externa de los procesos académicos. Webometrics analiza

en mayor medida la visibilidad que el tamafio de la produccién.
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2. Marco contextual

La Universidad Autonoma Latinoamericana (UNAULA), fue fundada en el afio 1966, tiene
su sede en el Centro de la Ciudad de Medellin. Tiene pregrados en Derecho,
Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Economia, Licenciatura en Ciencias
Sociales, Ingenieria Informética e Industrial. Ademé&s, cuenta con dieciocho
especializaciones y tres maestrias®.

Para el desarrollo y acompafiamiento de dichos programas académicos, la Universidad tiene
como aliado principal a la Biblioteca Justiniano Turizo Sierra. Dicha Biblioteca tiene como
mision proveer recursos y servicios de informacion a los asociados de la Universidad.
Ofrece y facilita el acceso a la informacion de manera rapida, eficiente y de gran calidad,

buscando la excelencia en el servicio y la atencion al usuario. Tiene los siguientes servicios:

e Consultaen sala

e préstamo

e Préstamo Interbibliotecario
e Servicio de referencia

e Formacion de usuarios

e programacion cultural

e Bases de datos, recursos web, E-books y catalogos de bibliotecas

La Biblioteca cuenta con 48.017 ejemplares de libros, 925 titulos de revistas y 15.550
ejemplares en la coleccion de revistas, nueve bases de datos, 1000 trabajos de grado. Los

trabajos de grado y algunos libros y revistas se encuentran en formato digital; asi, hay

! para conocer en mayor medida los programas académicos de la Universidad se puede ingresar al siguiente
enlace http://www.unaula.edu.co/programas

10
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cuatro revistas digitales en el OJS y se cuenta con 980 trabajos de grado de pregrado y
posgrado disponibles en formato digital, e inventariados por programa académico para su
control.

El inventario de trabajos de grado estd compuesto de tesis de especializaciones, maestrias y
pregrados, para el inventario se tomaron datos como: signatura topogréfica, titulo, afio,
autor, asesor. . A continuacion se presentan los datos por cada tipo de trabajo de grado.

Porcentaje de las especializaciones en el inventario y en el Repositorio.

Grafico 1: porcentaje de especializaciones

Especializaciones
B Cultura Politica ¥ Derecho Administrativo ® Derecho Procesal Penal
© Derecho Publico B Responsabilidad Civil y del Estado ® Derecho de Familia
= Gerencia Financiera Legislacion Tributaria Revisoria Fiscal

10%

43%

11
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Cantidad en porcentaje de maestrias en el Repositorio y en el inventario

Gréfico 2: porcentaje de maestrias

Maestrias

B Maestria en Derecho Administrativo
N Maestriz en Derecho Procesal Penal y teoria del delito

¥ Maestria en Educacion y Derechos Humanos

Porcentaje de los trabajos de pregrado en el inventario y en el Repositorio

Graéfico 3: porcentaje de pregrados

Comunidades

B Programas de Posgrado ¥ Programas de Pregrado
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Nota: Hasta la fecha en el Repositorio solo se encuentran almacenados los trabajos
de grado del pregrado en Derecho, que equivalen al 46% de la produccion total
almacenada en el Repositorio. Los demas pregrados, quedan para una segunda fase.

La Biblioteca en cabeza de su director, y cuatro profesionales de la informacién disefia
servicios, gestiona la informacién, y atiende procesos de acreditacién. Asi mismo, tiene 9
auxiliares de Biblioteca para los asuntos de atencion al usuario en las areas de préstamo y

referencia, y otros procesos de apoyo.

En ese sentido, para mejorar los servicios de la Biblioteca y en consonancia con las
tendencias nacionales e internacionales alrededor de la comunicacién de la ciencia y de
acreditacion de instituciones de educacion superior, se ha desarrollado el Repositorio como
una estrategia de centralizacion, visibilizacion y preservacion de la produccion académica e

investigativa de la Universidad.

Dicho lo anterior se puede observar que la Biblioteca cuenta con un gran potencial para
poner en funcionamiento el Repositorio, pues la tarea de depositar informacién en el
mismo, trae consigo la necesidad de gestionarla, centralizarla, preservarla y visibilizarla

dentro de la Universidad y en un marco mayor a la misma.

13
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3. METODOLOGIA

Este proyecto es tedrico-practico y se abordo a partir de 4 momentos.

Inicialmente se realizd un diagnostico de los trabajos de grado, libros, revistas, y
documentos institucionales a ingresar al Repositorio. Con el diagnostico se logro identificar
cuéntos trabajos de grado tiene la Institucion, a qué Escuela o Facultad pertenecen y en qué
afio se crearon. Asi mismo, con la colaboracion del Fondo Editorial y algunas dependencias
de la Universidad se seleccionaron algunos recursos tipo libro, revista y documento
administrativo para depositar en el Repositorio, para la seleccion se tuvo en cuenta que
fueran recursos en acceso abierto y de interés para la comunidad académica. Para tal fin se
utilizé la herramienta Microsoft Excel y los datos se recuperaron Sistema de Informacién
SINBAD.

El segundo momento estuvo enfocado en la conceptualizacion de los términos que se
contemplan dentro del tema de los repositorios, a partir de esta base teérica se empezaron a
construir las politicas. Para tal fin se utilizaron bases de datos, bibliotecas electronicas y
repositorios; la busqueda se realizd a partir de palabras clave o descriptores, acompafiado

de operadores booleanos, asi mismo se le dio prioridad a la informacion en espafiol.

A continuacion, se exponen las herramientas utilizadas para la busqueda de informacion

Base de datos Palabras clave

E-Libro Repositorio;  Repositorio AND  biblioteca
Scielo universitaria

Google Scholar Metadatos; Interoperabilidad; Preservacion +
E-lis digital,

Repositorios + visibilidad

14
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En el tercer escenario, se crearon las politicas y directrices para el Repositorio. Este
momento estuvo enfocado en la gestion de la informacion. Para las politicas se tuvo en
cuenta la descripcion de la estructura del Repositorio, sus contenidos, metadatos, autores,
servicios, derechos de autor y acceso abierto, visibilidad, y por supuesto qué es y por qué se
eligio el software. Las directrices cuentan con manuales y formatos dirigidos al manejo del
Repositorio. Para la elaboracion de las directrices se consideraron las recomendaciones de
los asesores, la estructura misma del Repositorio y algunas politicas con las que cuenta la
Biblioteca para el manejo de la informacién.

El altimo momento se enfoco en el ingreso de items al Repositorio. Tales items en su
totalidad fueron trabajos de grado. Se ingresaron al repositorio 960 de estos recursos, para
poner en practica las politicas disefiadas y verificar el funcionamiento del mismo. Esta
actividad estuvo apoyada en las politicas, parametros y directrices disefiadas, de esta
manera se evidencio la aplicacion de las mismas y su funcionamiento.

De estos 960 recursos, 638 quedaron como items privados, pues no se tiene todavia el
consentimiento informado del autor. Asi mismo, hay 322 items publicos que corresponden
mayoritariamente al pregrado de derecho y a las tres maestrias que ofrece la Universidad.
La produccion en acceso abierto del Repositorio oscila entre los afios 2014 y 2018, siendo

el afio 2017 el de mayor produccioén (114 items).

Nota: Los demas tipos de recursos, como lo son libros, revistas, articulos de revista,

videos, imagenes y audios, seran ingresados en una segunda fase del proyecto

15
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4. Resultados: politicas generales para el Repositorio Institucional Digital
Universidad Auténoma Latinoamericana (RID UNAULA)

4.1. Qué es el RID UNAULA

El Repositorio Institucional de la Universidad Autonoma Latinoamericana alberga de forma
digital en una plataforma especializada (Dspace) la produccién cientifica, académica y
patrimonial de los miembros de la Comunidad Educativa. EI Repositorio es una propuesta
que se genera desde el Plan de Desarrollo 2015-2020 de la UNAULA, dentro del eje de
Excelencia Académica; también es una iniciativa de la Biblioteca Justiniano Turizo Sierra,

en el marco de la estrategia de visibilizacién y mercadeo de la Unidad de Informacion.

El repositorio apoya la divulgacion y difusion de la produccion cientifica, se acoge a
normas internacionales y es el medio de articulacién con iniciativas similares de caracter
nacional, regional y mundial que contribuyen al posicionamiento de la Universidad en el

ambito de las instituciones de educacion superior.

La creacidn del Repositorio parte de necesidades internas y externas dentro del contexto de
la Biblioteca. Asi, la continua productividad de informacion por parte de las diferentes
areas funcionales de la Universidad y la imperiosa necesidad de organizar y centralizar para
resguardar y consultar dicha informacién, da origen a la bisqueda de una estrategia que
pueda atender a tal necesidad. Ademas, la produccion intelectual de los estudiantes y
profesores también ha venido aumentando y se requiere de una herramienta que permita

que esta informacion sea visible en un entorno mayor al de la Universidad.

Para la Universidad Autonoma Latinoamericana el Repositorio es un servicio que la

Institucidn pone a disposicidn de la Comunidad Educativa, el cual alberga el acervo

16
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académico e investigativo en formato digital de la Institucion en un ambito web
centralizado, para gestionar y darle valor a dicha informacion en el marco de la

comunicacion de la ciencia, el acceso abierto, la visibilizacion y la memoria institucional.

4.1.2. Objetivos del RID UNAULA

e Recopilar y almacenar la informacion cientifica de la Universidad

e Permitir que los documentos digitales de la Universidad sean alojados de forma
centralizada en el Repositorio

e Facilitar el acceso y consulta a esta produccién tanto a los miembros de la
Comunidad académica de la Universidad como de otras instituciones.

e Aumentar la visibilidad de los contenidos intelectuales que se generan desde la
Universidad. Para mejorar la posicion de la Universidad en internet y en estandares
de medicion internacional como webometrics.

e Apoyar los procesos de investigacion que se desarrollan en la Universidad y ser un
medio de transferencia del conocimiento hacia la sociedad.

e Garantizar la preservacion de los recursos digitales de la Universidad, en el marco

de estandares nacionales e internacionales para tal fin.
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4.2. Metadatos de interoperabilidad para los contenidos del RID UNAULA

Los metadatos que integran el Repositorio estan basados en las directrices de
interoperabilidad del Sistema Nacional de Acceso Abierto y estandar de Metadatos Dublin
Core o Iniciativa de Metadatos Dublin Core (DCMI).

Los metadatos permiten que se describa los atributos méas representativos de un recurso,
todo esto con miras a la recuperacion, intercambio y preservacion de la informacion. En el
ambito digital se encuentran los metadatos Dublin Core (DC) que esencialmente cumplen
funciones de interoperabilidad. Asi, todos los repositorios alrededor del mundo estan bajo
estos estandares.

Los estandares DC se clasifican en tres tipos:

De creacion e identidad
De contenido De propiedad intelectual del material
Titulo Autor Fecha
Palabras clave Asesor Tipo
Resumen Editorial Formato
Fuente Derechos Identificador
Lenguaje

Estos metadatos contribuyen para que el Repositorio cumpla con el protocolo OAI-PMH, el
cual permite el libre acceso a la informacion en internet a través de estandares de

interoperabilidad, en este caso se opera bajo Dublin Core.

18
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Metadatos trabajos de grado de pregrado y posgrado

Metadatos trabajos de grado Campo obligatorio Repetible
Titulo Obligatorio no
Autor Obligatorio Repetible
Asesor Recomendado Repetible
Palabras clave Obligatorio si aplica Repetible
Fecha de publicacion Obligatorio no
Publicador Obligatorio si aplica Repetible
Programa académico Obligatorio no
Facultad o Escuela Recomendado no
Identificador Obligatorio Repetible
descripcion Obligatorio si aplica Repetible
extension Recomendado no
Tipo de documento Obligatorio no
Lenguaje Recomendado no
Formato Obligatorio no
Fuente Recomendado Repetible
Derechos Recomendado no
version Recomendado no

Metadatos fotografias e imagenes

Metadatos fotografias e imagenes Campo obligatorio Repetible

Titulo Obligatorio No
Autor Obligatorio Repetible
Fecha de publicacion Obligatorio No
Publicador obligatorio si aplica Repetible
Descripcion obligatorio si aplica Repetible
Extension y descripcion fisica Recomendado No
Identificador Obligatorio Repetible
Formato Obligatorio Repetible
Lenguaje Recomendado No
Derechos Recomendado No
Fuente Recomendado Repetible
Palabras clave obligatorio si aplica Repetible
Tipo de documento Obligatorio No
Version Recomendado No

19
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Metadatos para Articulos de Revista
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Metadatos Articulos de Revistas Campo obligatorio Repetible
Titulo Obligatorio no
Titulo alternativo opcional Repetible
Autor Obligatorio Repetible
colaboradores optativo Repetible
Palabras clave obligatorio si aplica Repetible
Fecha de publicacion Obligatorio no
publicador obligatorio si aplica Repetible
Identificador Recomendado Repetible
Descripcion obligatorio si aplica Repetible
Abstract Recomendado no
Lenguaje Recomendado no
formato Obligatorio no
Derechos Recomendado no
Fuente. Fondo Editorial Recomendado Repetible
extension Recomendado no
Tipo de documento Obligatorio no
Version Obligatorio no

20
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Metadatos para libros

Metadatos libros Campo obligatorio Repetible
Titulo Obligatorio no
Titulo alternativo opcional Repetible
Autor personal o corporativo Obligatorio Repetible
Colaboradores recomendado Repetible
Palabras clave obligatorio si aplica Repetible
Fecha de publicacién Obligatorio no
publicador obligatorio si aplica Repetible
Identificador recomendado Repetible
Descripcion obligatorio si aplica Repetible
Lenguaje recomendado no
formato Obligatorio no
Derechos recomendado no
Fuente optativo Repetible
extension recomendado no
Tipo de documento Obligatorio no
Version Obligatorio no

Metadatos para Videos

Metadatos video Campo obligatorio Repetible
Titulo Obligatorio No
Autor/director Obligatorio Repetible
Descripcion Obligatorio si aplica Repetible
Fecha de publicacion Obligatorio No
Palabras clave Obligatorio si aplica Repetible
Identificador Obligatorio Repetible
Publicador Obligatorio si aplica Repetible
Extension recomendado No
Formato Obligatorio No
Fuente Obligatorio Repetible
Lenguaje recomendado No
Tipo de documento Obligatorio No
Derechos recomendado No
Version recomendado No
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Metadatos para audio/programas radiales

Metadatos audios/programas

radiales campo obligatorio Repetible
Titulo Obligatorio no
Autor/director Obligatorio repetible
Descripcion Obligatorio si aplica repetible
Fecha de publicacion Obligatorio no
Palabras clave Obligatorio si aplica repetible
Identificador Obligatorio repetible
Publicador Obligatorio si aplica repetible
Extension recomendado no
Formato Obligatorio no
Fuente Obligatorio Repetible
Lenguaje recomendado no

Tipo de documento Obligatorio no
Derechos recomendado no
Version recomendado no

Un instrumento de apoyo para la utilizacion de los DC son las RCA2? para la descripcion
de los contenidos de los metadatos de caracter bibliogréafico, puesto que los DC no explican
la forma de ingresar dichos elementos, y se requiere de una normalizacion de los mismos.
Los metadatos a tener en cuenta para aplicar RCA2 son:

Titulo —» (Capitulo 1.1)

Titulo —» Subtitulo (Capitulo 1.1)

Autor —» Personal (Capitulo 22)

Autor —» Corporativo (Capitulo 24)

Editorial —» (Capitulo 1.4D)

2 Reglas de Catalogacion Angloamericanas, segunda edicion (Anglo-American Cataloguing Rules, Second
Edition, AACR2 por sus siglas en inglés)
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Colaborador —» Personal (Capitulo 22)
Colaborador —» Corporativo (Capitulo 24)

La finalidad de los metadatos es estandarizar la calidad de los datos en el Repositorio, asi
mismo facilitar la recuperacion y ubicacion de la produccion dentro del mismo, y permitir
la interoperabilidad con otros sistemas.

En este &mbito también se contemplan las palabras clave como una herramienta de
recuperacion e identificacion de los contenidos, el uso de los descriptores dentro del
Repositorio estara concebido desde la utilizacion de un listado de términos proporcionado
desde el area de analisis de informacion de la Biblioteca, y por el uso de la herramienta
Leyex.info y del Tesauro de la UNESCO.

4.3. Acceso abierto y derechos de autor para el RID UNAULA

La Universidad Auténoma Latinoamericana inmersa en los procesos de investigacion,
docencia y proyeccion social, produce informacion de interés para la comunidad académica
y la sociedad en general. La forma de comunicar esta informacion ha estado enmarcada
dentro de los modelos tradicionales de la comunicacion cientifica, los cuales se caracterizan
por la publicacion de los articulos en revistas de alto impacto y con pago por suscripciones

para acceder al conocimiento.

De manera alternativa a este modelo y gracias a la aparicion de internet, ha surgido el
Acceso Abierto, una estrategia que busca la disponibilidad en linea de las publicaciones de
caréacter cientifico de forma gratuita, basandose en los derechos de autor, y bajo Licencias
de Creative Commons. Esto contribuye a aumentar el impacto de las publicaciones y
beneficia al autor en su papel de lector e investigador. También representa mayores
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posibilidades de acceder a la informacion y de retornar los resultados de investigacion a la

sociedad.

Actualmente, existen iniciativas que fundamentan y apoyan el Acceso Abierto, algunas de
estas son: la Declaracion de Budapest (2002), la de Bethesda (2003) y la de Berlin (2003).
En todas se definen elementos conceptuales y funcionales del OA. Asi, la Declaracion de
(Budapest, 2002) define el OA como:

Por acceso abierto a la literatura cientifica erudita, entendemos su disponibilidad
gratuita en Internet, para que cualquier usuario la pueda leer, descargar, copiar,
distribuir o imprimir, con la posibilidad de buscar o enlazar al texto completo del
articulo, recorrerlo para una indexacién exhaustiva, usarlo como datos para
software, o utilizarlo para cualquier otro propoésito legal, sin otras barreras
financieras, legales o técnicas distintas de la fundamental de acceder a la propia

Internet.

La declaracion de Bethesda (2003) promueve el autoarchivo como un mecanismo directo

para el cumplimiento del AO; y en la de Berlin (2003) se reconoce la importancia del AO y

se establecen dos condiciones para su desarrollo:

Que los autores garanticen el acceso, uso y distribucién del texto completo de la
obra de forma gratuita en medios digitales, siempre y cuando se reconozca al autor
de la obra original.

Depositar sus trabajos en Repositorios con acceso completo a la obra.

En la Declaracion de Budapest se mencionan dos rutas o vias para hacer efectivo el acceso

abierto. La primera es la Ruta Verde y la segunda es la Ruta Dorada.
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Ruta verde
Implica el alojamiento de los articulos de revista en un Repositorio en linea en internet. Se
aceptan preprints y postprints, y articulos sin revision por pares. Los repositorios
promueven el autoarchivo de la produccion investigativa, y capturan todas las salidas de

investigacion de una institucion, sean libros o articulos.

Ruta dorada
Contiene la publicacion de articulos de revistas en acceso abierto en internet. Esta iniciativa
depende de la voluntad de los editores de recibir y publicar sin suscripcién y es una
herramienta significativa para capturar y divulgar el conocimiento en la sociedad, que es su

fin ultimo.

La Universidad es participe de las dos formas de acceso abierto, pues cuenta con un 0OJS®
donde tiene sus revistas digitales en acceso abierto (Ruta dorada), y ahora con el

Repositorio (Ruta verde).

3El Open Journal System - OJS - es un software libre para gestionar, editar y publicar revistas, desarrollado
por el Public Knowledge Project (PKP) de Canada con la finalidad de expandir y mejorar el acceso y la
calidad de la investigacion referida, tanto académica como publica. Enlace para acceder al OJS
http://publicaciones.unaula.edu.co/
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4.3.1. Derechos de autor en el Repositorio RID UNAULA

Los derechos de autor son los derechos de los creadores sobre su obra artistica o literaria,
por ejemplo, libros, publicaciones periddicas, peliculas, composiciones musicales,
fotografias, etc. Los derechos de autor, protegen la expresion y no las ideas, procedimientos

0 métodos. Asi mismo, estos derechos se dividen en morales y patrimoniales.

Derechos morales: Son los que reconocen el vinculo del autor/creador con la obra, es

decir, la relacion obra-autor y viceversa, asi mismo son intransferibles e imprescriptibles.

Derechos patrimoniales: Son los que permiten la explotacion comercial de la obra, esta
explotacion la puede realizar el mismo autor o concederla a terceros, pero siempre con la

autorizacion del creador.

Los derechos de autor, tienen como premisa “todos los derechos reservados”, y el uso de
la obra con autorizacion expresa del autor. Paralelo a este modelo aparece las Licencias
Creative Commons (CC) que tienen como premisa “Algunos derechos reservados” asi, el
autor puede elegir el tipo de licencia que le va a asignar a su obra, bajo el principio de
libertad creativa, siempre otorgando el derecho de reconocimiento al autor original de la
obra. Al usar CC el autor elige la licencia y quedan automaticamente resguardados sus

derechos de autor. Colombia se uni6 a esta iniciativa en el afio 2006.
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4.3.2. Licencias Creative Commons

Las licencias tienen varios permisos y derechos para la obra y para el autor, a continuacién

se enuncian cada una de ellas.

MAtribucién: permite a otros la distribucion, mezcla, ajuste y construccion

de otras obras, incluso con fines comerciales, haciendo siempre referencia al autor original

de la misma.

L©C‘EIEJAtribucién- sin derivar: establece la redistribucién de la obra con

intenciones comerciales o no, siempre y cuando no se le hagan modificaciones a la obra

original y se le den créditos al autor.

ch‘m!IIEJAtribucién - no comercial - sin derivar: Gnicamente permite descargar y

compartir la obra, no permite la comercializacion ni mucha menos la modificacion de la

idea original. Se debe mencionar siempre el nombre del autor original.

E%Atribucién - no comercial: permite la distribucion y ajuste de la obra

sin fines comerciales. Las nuevas obras deben mencionar al autor original, sin embargo el

nuevo resultado puede licenciarse con otro permiso.
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k@ﬂﬂﬂJAtribucién - no comercial - compartir igual: posibilita la distribucién

de la obra al igual que reajustes y mezclas con fines no comerciales y la nueva obra debe

estar bajo la misma licencia, y se debe mencionar al autor original de la misma.

©Io®

R—ZEETEETE A\ tribucion - compartir igual: permite a otros retocar, crear y remezclar
la obra con fines comerciales o0 no, pero con las mismas licencias, y otorgandole los

créditos al autor original.

4.4.Gestion de los contenidos del RID UNAULA

La vicerrectoria de investigacion a través de la Biblioteca Justiniano Turizo Sierra es la
responsable del Repositorio. La Biblioteca define sus directrices y politicas, gestiona sus
colecciones, disefia estrategias de preservacién, procesamiento, visibilizaciéon y busqueda

de la informacién almacenada en el Repositorio.

En una primera fase los contenidos seran directamente almacenados en el Repositorio por
la Biblioteca. En ese sentido, la Unidad de Informacion a través de un profesional de la
informacion encargado de la gestion del Repositorio, realizard la normalizacion para el
ingreso de los contenidos, la definicion de metadatos para cada tipo de documento, asi

como el ingreso y la actualizacion de los mismos.

Autoarchivo
Estrategia de trabajo colectivo con los departamentos y centros de la universidad. El
autoarchivo en el RID UNAULA se entiende como el proceso de transferencia de los
documentos de forma electronica al correo del Repositorio, a través de un flujo definido. El
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lider del Repositorio sera el encargado de almacenar los recursos directamente en el

Repositorio. Para el autoarchivo se deben enviar los documentos de acuerdo a las

caracteristicas definidas para los recursos. (Ver anexo B)

s
¢

s
¢

K2
0‘0

K2
L

Funciones del lider del Repositorio

Verificar las autorizaciones de cesion de derechos por parte de los autores de los
contenidos a subir.

Configurar y administrar los permisos de las comunidades, subcomunidades y
colecciones, para esto se cuenta con un manual.

Vincular los archivos del Sistema de Informacion SINBAD* con el Repositorio, a
través de la migracion de datos.

Anexar el enlace de cada registro del Repositorio al recurso en SINBAD, para que
sea consultado también desde el catalogo.

Garantizar la consulta y el acceso a los documentos en texto completo.

Desarrollar estrategias para la captura de informacién dentro de la Universidad, es
decir, la realimentacién el Repositorio.

Establecer contacto con las Unidades académicas, dependencias y estudiantes con la
finalidad de mostrar el Repositorio y sus beneficios para la Institucion.

Disefiar un plan de preservacion digital a largo plazo, para garantizar la integridad,
autenticidad y accesibilidad a los documentos del Repositorio.

Generar estadisticas por comunidades, subcomunidades, colecciones e items con el
fin de facilitar a la Universidad un mecanismo para medir su produccion académica

y cientifica.

4 Catalogo en linea Sinbad: Sistema de busqueda de la Biblioteca. Acceso al catalogo en linea de libros,
revistas, videos, CD's, DVD's, documentos, y otras colecciones.
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% Realizar copias de seguridad (Backup) de las comunidades del Repositorio con una
programacion semanal.
% Actualizar las politicas de acuerdo a los cambios en el entorno digital e

institucional.

4.5. Manejo de los contenidos del RID UNAULA

El RID, estara a cargo de la Biblioteca Justiniano Turizo Sierra a través de un profesional
de la informacién, que en este caso llevard a cabo las tareas de coordinacién del

Repositorio.

Para la gestion de los recursos bibliograficos se tienen en cuenta las dinamicas
informacionales de la Universidad, pues cada dependencia maneja su documentacion de
forma diferente a las otras.

La Transferencia de informacion al Repositorio Unaula contara con los siguientes

documentos:

e Instructivo de recepcion de documentos (Anexo A)

e Documento con las caracteristicas fisicas de los recursos bibliograficos (Anexo B)
e Formato de cesion de derechos (Anexo C)

e Formato de transferencia de documentos tipo inventario (Anexo D)

e Criterios de entrega de trabajos de grado de pregrado y posgrado (Anexo E)
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De manera general el flujo tiene los siguientes pasos:

Reunién con las Dependencias de la Universidad: en esta reunion se
contextualizard a la comunidad académica involucrada acerca de lo que es el
Repositorio, sus alcances y dindmicas funcionales.

Entrega del instructivo a las dependencias: este documento explicard la
transferencia de informacidn para el Repositorio. (Ver anexo A)

Transferencia electronica de los documentos: la entrega de los recursos
bibliogréaficos serd4 por medio electronico y digital, a través del correo electronico
del Repositorio 0 en CD en la Biblioteca en la coordinacion del Repositorio,
teniendo como base un inventario de transferencia. (Ver anexo D)

Verificacion de los criterios de los recursos: revisar que los recursos cumplan con
los requisitos del instructivo y criterios especificos por contenido.

Ingreso al inventario de los recursos del Repositorio: se llevara un inventario con
los recursos que estardn en el Repositorio, como un mecanismo de control
cuantitativo.

Andlisis, clasificacion y descripcion de los recursos: en este paso se extraen los
metadatos mas importantes del recurso. También se ingresan a SINBAD los
recursos que asi lo ameriten, tales como, trabajos de grado y libros y revistas que no
se hayan ingresado.

Ingreso a la lista de programacion para la publicacion en el Repositorio: se
creara este inventario como una estrategia de seguimiento al ingreso de recursos y
como una herramienta para priorizar algunos recursos, segun sea el caso.
Publicacion en el Repositorio: esta actividad es el ingreso oficial del documento al
Repositorio bajo licencias que protegen los derechos de autor.

Notificacion: se le informard al autor a través de correo electrénico acerca del

estado del recurso que envié para la publicacion en el Repositorio.
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10.Generacién de estadisticas: la Coordinacion del Repositorio estard encargada de

realizar estadisticas por comunidades o items si es el caso, como un servicio que se

prestara a la comunidad académica.

Para la transferencia de informacion es indispensable que las dependencias comprendan el

instructivo y se hagan responsables de su labor dentro del proceso.

Imagen 1: flujo general
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Ingreso y responsables de los recursos bibliograficos

Todos los recursos seran ingresados inicialmente por la coordinacion del Repositorio. Se
contempla el autoarchivo a largo plazo, todo esto como una estrategia de cooperacion con

las dependencias de la Universidad.

El ingreso de los recursos al Repositorio estara determinado por el cumplimiento del flujo
de transferencia de recursos y de la lista de programacion. En ese sentido, se pretende
ingresar recursos al Repositorio diariamente, todo esto con miras a visibilizar y centralizar

la informacién de manera efectiva.

Los Responsables y participantes del proceso de transferencia y gestion de contenidos del
Repositorio son la coordinacion del Repositorio desde la Biblioteca y las dependencias y

autores inmersos en el proceso.
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4.6. Contenidos del RID UNAULA

El Repositorio alberga contenidos producidos directamente dentro de la Universidad, sus
autores son los estudiantes, docentes, grupos de investigacion o dependencias académicas.
El Repositorio de la UNAULA estara compuesto de acuerdo a sus unidades académicas y
dependencias principales.

4.6.1. Estructuray caracteristicas de las comunidades del RID UNAULA

La estructura del RID UNAULA esta compuesta por comunidades, subcomunidades,
colecciones e items. En las colecciones se encuentran almacenados todos los archivos sin
ninguna otra clasificacion.

Comunidad “Fondo Editorial UNAULA”
Cuenta con las Subcomunidades Libros & Revistas, los cuales son publicados por el fondo

editorial de la Universidad. Los metadatos que se utilizaran para esta comunidad son:

Metadatos libros Campo obligatorio Repetible
Titulo Obligatorio no
Titulo alternativo opcional Repetible
Autor personal o corporativo Obligatorio Repetible
Colaboradores recomendado Repetible
Palabras clave obligatorio si aplica Repetible
Fecha de publicacion Obligatorio no
publicador obligatorio si aplica Repetible
Identificador recomendado Repetible
Descripcion obligatorio si aplica Repetible
Lenguaje recomendado no
formato Obligatorio no
Derechos recomendado no
Fuente optativo Repetible
extension recomendado no
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Tipo de documento

Obligatorio

no

Version

Obligatorio

no

Metadatos Articulos de Revistas Campo obligatorio Repetible
Titulo Obligatorio no
Titulo alternativo opcional Repetible
Autor Obligatorio Repetible
colaboradores optativo Repetible
Palabras clave obligatorio si aplica Repetible
Fecha de publicacion Obligatorio no
publicador obligatorio si aplica Repetible
Identificador Recomendado Repetible
Descripcion obligatorio si aplica Repetible
Abstract Recomendado no
Lenguaje Recomendado no
formato Obligatorio no
Derechos Recomendado no
Fuente. Fondo Editorial Recomendado Repetible
extension Recomendado no
Tipo de documento Obligatorio no
Version Obligatorio no

Flujo de transferencia para la comunidad Fondo Editorial

Responsables: Fondo Editorial, Coordinacion Repositorio.

El proceso empieza con una reunion inicial.

Las Revistas son producidas desde las

facultades, y editadas y publicadas por el Fondo Editorial, por lo tanto el Fondo Editorial

es el contacto directo. La Universidad cuenta con tres Revistas en formato digital, y se

encuentran en su OJS, todas estan en texto completo y en formato digital, lo que posibilita

la transferencia al Repositorio. Esta transferencia se manifiesta en la autorizacion del Fondo

Editorial para publicar la Revista en el Repositorio, asi, se accede a ellas por el OJS y se

extraen los articulos, sin necesidad de una entrega electrénica.
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Los libros son editados y publicados por el Fondo Editorial, el Fondo Editorial sera el
encargado de determinar queé libros estaran en el Repositorio, estos deberan cumplir con los

requisitos que se encuentran en el instructivo.

Imagen 2: Flujo libros y revistas
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Licencia Creative commons para la comunidad Fondo Editorial

t@‘iﬂ!ﬂd Atribucidén - no comercial- sin derivar. Contribuye con el acceso abierto

permitiendo la recuperacion del documento en texto completo, asi como su descarga y

posterior consulta y uso para fines académicos, mencionando siempre al autor de la obra.
Esta Licencia aplica para todas las colecciones de la comunidad como norma general, si el

autor quiere usar otra licencia debera expresarlo al momento de ceder sus derechos.

Comunidad “Investigacion”
Resultados de investigacion de los diferentes grupos adscritos a la Universidad. Los
productos de investigacion se materializan en libros y revistas que son administrados por el

Fondo Editorial, asi sus metadatos son los mismos.

36



UNIVERSIDAD

PEANTINOMY ESCUELA INTERAMERICANA DE BIBLIOTECOLOGIA

Flujo de transferencia productos de investigacion
Responsables: Grupos y semilleros de investigacion, Investigadores, Fondo Editorial,
Coordinacion Repositorio
Los resultados de investigacion que sean libros editados por el Fondo Editorial, seran
transferidos por esa Unidad, los deméas resultados deben ser entregados a partir del
instructivo de transferencia, y cumplir con las caracteristicas de forma de los contenidos.
(Ver anexo A&B)

Imagen 3: flujo produccion investigacion
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Licencia Creative commons para la comunidad Investigacion

bQCJMI!EJ Atribucidén - no comercial- sin derivar. Contribuye con el acceso abierto

permitiendo la recuperacion del documento en texto completo, asi como su descarga y

posterior consulta y uso para fines académicos, mencionando siempre al autor de la obra.
Esta Licencia aplica para todas las colecciones de la comunidad como norma general, si el

autor quiere usar otra licencia debera expresarlo al momento de ceder sus derechos.
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Comunidad “Memoria UNAULISTA”
Son productos institucionales o administrativos como son las revistas de informacion
institucional, reglamentos y normas, informes de gestion y memorias de actividades

culturales, sociales y deportivas.

Flujo de transferencia de recursos de la Memoria Unaulista

Responsables: Dependencias académicas, Fondo Editorial, Coordinacion Repositorio.

El proceso se efectta con una reunion inicial. De acuerdo con el instructivo de entrega, las
dependencias académicas deberan determinar cuales documentos pueden estar en acceso
abierto dentro del Repositorio o con restricciones en el mismo. Ademas, hay recursos de
esta coleccidn que los edita directamente el Fondo Editorial y ellos seran los encargados de
transferir esa documentacion.

Imagen 4: Flujo memoria Unaulista

Licencia Creative commons para la comunidad Memoria Unaulista

E%EJ Atribucion - no comercial- sin derivar. Contribuye con el acceso abierto

permitiendo la recuperacion del documento en texto completo, asi como su descarga y

posterior consulta y uso para fines académicos, mencionando siempre al autor de la obra.
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Esta Licencia aplica para todas las colecciones de la comunidad como norma general, si el

autor quiere usar otra licencia debera expresarlo al momento de ceder sus derechos.

Comunidad “Produccion docente”

Incluye material docente para el aprendizaje y creaciones de obras individuales como

materiales de clase.

Flujo de transferencia produccion docente
Responsables: Docentes, Coordinacion Repositorio.
Los docentes que consideren que sus herramientas de aprendizaje son de valor para toda la
comunidad académica de la Universidad, podran enviar sus recursos al Repositorio, de
acuerdo al instructivo de transferencia y a las caracteristicas de los documentos. (Ver
anexos A&B)

Imagen 5: Flujo produccion docente

Licencia Creative commons para la comunidad material docente

: Atribucion - no comercial- sin derivar. Contribuye con el acceso abierto
permitiendo la recuperacion del documento en texto completo, asi como su descarga y
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posterior consulta y uso para fines académicos, mencionando siempre al autor de la obra.
Esta Licencia aplica para todas las colecciones de la comunidad como norma general, si el
autor quiere usar otra licencia debera expresarlo al momento de ceder sus derechos.

Comunidad “Programas Posgrado”
Contiene las Subcomunidades Especializaciones y Maestrias. Almacena los trabajos de

grado especializacién de maestria como resultado del proceso de aprendizaje de los

estudiantes en los programas académicos de la Universidad. Sus metadatos son:

Metadatos trabajos de grado posgrado Campo obligatorio Repetible
Titulo Obligatorio no
Autor Obligatorio Repetible
Asesor Recomendado Repetible
Palabras clave Obligatorio si aplica Repetible
Fecha de publicacion Obligatorio no
Publicador Obligatorio si aplica Repetible
Programa académico Obligatorio no
Facultad o Escuela Recomendado no
Identificador Obligatorio Repetible
descripcion Obligatorio si aplica Repetible
extension Recomendado no
Tipo de documento Obligatorio no
Lenguaje Recomendado no
Formato Obligatorio no
Fuente Recomendado Repetible
Derechos Recomendado no
version Recomendado no
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Flujo de transferencia de trabajos de grado de posgrado

Responsables: Estudiantes de pregrado y posgrado, y coordinacion del Repositorio.

El flujo para los trabajos de grado empieza con la entrega del recurso en la Biblioteca por
parte de los estudiantes, todos deberén ser entregados en CD a la Biblioteca, en la zona de
préstamo, y deberdn cumplir con los criterios de entrega de los mismos. (Ver anexo F).

Imagen 6: Flujo trabajos de grado posgrado
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Licencia Creative commons para la comunidad material docente

@080

posterior consulta y uso para fines académicos, mencionando siempre al autor de la obra.

Esta Licencia aplica para todas las colecciones de la comunidad como norma general, si el

autor quiere usar otra licencia debera expresarlo al momento de ceder sus derechos

Cedgo: N-IE-DIL

Atribucion - no comercial- sin derivar. Contribuye con el acceso abierto
permitiendo la recuperacion del documento en texto completo, asi como su descarga y
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Comunidad “Programas Pregrado”

Compuesta de las siguientes colecciones.

. Derecho

. Contaduria publica

. Economia

. Administracion de Empresas

. Ingenieria

. Licenciatura en ciencias sociales

Contiene los trabajos de grado, monografias y ensayos como resultado del proceso de
aprendizaje de los estudiantes en los programas académicos de la Universidad.

A continuacion se mencionan los metadatos de esta comunidad

Metadatos trabajos de grado de pregrado Campo obligatorio Repetible
Titulo Obligatorio no
Autor Obligatorio Repetible
Asesor Recomendado Repetible
Palabras clave Obligatorio si aplica Repetible
Fecha de publicacion Obligatorio no
Publicador Obligatorio si aplica Repetible
Programa académico Obligatorio no
Facultad o Escuela Recomendado no
Identificador Obligatorio Repetible
descripcion Obligatorio si aplica Repetible
extension Recomendado no
Tipo de documento Obligatorio no
Lenguaje Recomendado no
Formato Obligatorio no
Fuente Recomendado Repetible
Derechos Recomendado no
version Recomendado no
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Flujo de transferencia de trabajos de grado de pregrado

Responsables: Estudiantes de pregrado y posgrado, y coordinacion del Repositorio.

El flujo para los trabajos de grado empieza con la entrega del recurso en la Biblioteca por
parte de los estudiantes, todos deberén ser entregados en CD a la Biblioteca, en la zona de
préstamo, y deberan cumplir con los criterios de entrega de los mismos. (Ver anexo F)

Imagen 7: Flujo trabajos de grado pregrado
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Licencia Creative commons para la comunidad material docente

@ A Atribucién - no comercial- sin derivar. Contribuye con el acceso abierto
permitiendo la recuperacion del documento en texto completo, asi como su descarga y

posterior consulta y uso para fines académicos, mencionando siempre al autor de la obra.
Esta Licencia aplica para todas las colecciones de la comunidad como norma general, si el

autor quiere usar otra licencia debera expresarlo al momento de ceder sus derechos.
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4.6.2. Caracteristicas de los contenidos

Los documentos que componen el Repositorio Institucional se ajustan a las siguientes

condiciones:

Los documentos deben ser producidos en el marco de la vinculacion de los autores
con la Universidad.
Los documentos deben ser originales, cualquier violacién a los derechos de autor es
motivo para no publicar el documento en el Repositorio o para eliminarlo del
mismo
Los recursos deben estar completos y en formato digital en PDF/A igualmente los
anexos.
Nota: los anexos también deben estar en PDF/A tamafio online. Cuando hay
mas de 3 anexos se comprimen (zip).
Deben contar con el consentimiento informado del autor, para aparecer en internet
Los recursos deben pasar por un proceso de aceptacion por parte de pares
académicos o haber sido presentados para optar al titulo de algin programa

académico de la Universidad

La calidad de los contenidos del Repositorio estara avalada por:

K2
L X4

K2
»

K2
L

Asesores de trabajos de grados
Jefes de centros de investigacion
Criterios estipulados en el documento de caracteristica de los contenidos para el

Repositorio. (Ver anexo B)
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Se contara ademas con el apoyo de un lider de servicios, quien sera un bibliotecélogo.

Dentro de sus funciones tendré la gestion del proceso de Repositorio, entonces debera

articular actividades que intervengan en esta accion. Ademas, dicho lider tiene acceso a los

protocolos y documentos para la gestion del Repositorio.

Los contenidos inicialmente aceptados para estar en el Repositorio en acceso abierto son:

s
“»

K2
0‘0

s
“»

K2
0‘0

Revistas y libros producidos por el Fondo Editorial de la Universidad
Produccién de los grupos de investigacion

Trabajos de grado de los programas de pregrado y de posgrado

Documentos de caracter institucional como reglamentos, estatutos, planes de
desarrollo.

Los contenidos que no apareceran en acceso abierto dentro del Repositorio son:

K2
L X4

Recursos bibliograficos que no tengan el consentimiento informado del autor para
aparecer en acceso abierto dentro del Repositorio. Estos documentos se

almacenaran con restricciones, como items embargados o privados.
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4.7. Preservacion, medidas para asegurar la preservacion a largo plazo del RID
UNAULA
La preservacion digital es el conjunto de estrategias encaminadas a asegurar la permanencia
de la informacidn que se encuentra en medios digitales. La preservacion debe asegurar que

los documentos sean accesibles, integros y auténticos.

La preservacion de la informacion dentro del Repositorio tendrd en cuenta la norma I1SO
18492 sobre preservacion de documentos electronicos; la guia técnica 15801 de
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos; y la ISO 27001 sobre Sistemas
de Gestion de Seguridad de la Informacion. Todas estas normas generan directrices para
disefiar planes de preservacion digital a largo, que deberan aplicarse dentro de las

organizaciones para conservar y preservar sus documentos electrénicos.

La preservacion permite darle valor a los documentos, en la medida en que garantiza la
accesibilidad, autenticidad e integridad de los documentos. La preservacion supone que los
documentos van a permanecer por un intervalo mayor de tiempo a los previsibles por la

tecnologia.

Los documentos seran trabajados en formato PDF/A (Portable Document Format, Formato
de Documento Portatil) y en tamafio online, puesto que es un estandar abierto que permite
la interoperabilidad de documentos en internet y cumple con la normativa ISO 32000 de
intercambio de documentos electrénicos. Ademas, conserva la integridad de la informaciéon

del documento, pues no permite modificar sus contenidos.
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Otras actividades que contribuyen a la preservacion son:

e

K

s
“»

K2
0‘0

s
“»

s
“»

Conversion de Word a PDF/A tamafio online

Conversion de PDF a PDF/A tamafio online

Utilizacion de metadatos: los metadatos Dublin Core permiten la interoperabilidad y
por tanto la migracion de datos a otros sistemas y softwares.

Normalizacion de la creacion de documentos: especificar las caracteristicas y
atributos de los documentos generados.

Migracion y conversion: actividad para migrar a nuevos sistemas y formatos
Emulacion: es una accion opcional a la anterior, y consiste en disefiar nuevos
software para leer los archivos que se han quedado en el tiempo.

Realizacion de copias de seguridad una vez por semana. Las copias de seguridad se
dividen en tres: copias realizadas por el departamento de tecnologias de la
Universidad, copias realizadas por coleccién y copias de todo el sistema realizadas
por el ingeniero a cargo de la infraestructura tecnoldgica del Repositorio.

El lider del proceso de Repositorio dentro de la Unidad de Informacion, debera estar
actualizandose constantemente en cuanto a formatos de preservacion, pues es sabido

gue estos van cambiando de acuerdo a avances Yy necesidades tecnoldgicas.
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4.8. Infraestructura tecnoldgica para el RID UNAULA

El auge de las tecnologias de la informacion y de la comunicacién, ha dado origen a nuevas
formas de gestionar la informacion dentro de las organizaciones, y ha dado lugar a la
evaluacion del papel de las actuales herramientas de gestion de informacién. La biblioteca
no es ajena a estos avances tecnoldgicos, e inmersa en estas actividades, se ha propuesto
nuevos retos para la gestion de informacion y todo lo que ello implica en el contexto de las
tecnologias. Asi, por ejemplo, los Catalogos en linea, no estan supliendo estas formas de
gestionar la informacién, puesto que sus funciones no ofrecen el acceso directo a los

contenidos, ni al texto completo, no es dindmico ni permite la interaccion con el usuario.

A esto se le suma que internet ha hecho evidente la necesidad de disponer de los recursos
de informacién en texto completo y en acceso abierto en un &mbito centralizado. Asi,
fueron apareciendo en el escenario digital los gestores de contenidos que permiten
centralizar informacién en un espacio web. Los gestores de contenidos, facilitan la
interaccion entre dependencias de una institucion para la publicacién de contenidos, que
puede ser mas dindmica, mas actual y estar mejor gestionada. Todo esto permite la
incorporacion de herramientas como: Fedora, Greenstone, Eprints, Dspace y los Open

Journal Systems (OJS).

La Universidad Auténoma cuenta con el Open Journal System como herramienta para
gestionar sus Revistas. Esta estrategia agrupa en un solo lugar todas las publicaciones
seriadas digitales que hacen parte de la Universidad y permite el acceso completo a los
articulos que se alojan en dichas publicaciones. El OJS es accesible a través de la pagina de
la Biblioteca en la barra de Revistas Unaula.
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4.8.1. Dspace como software para el RID UNAULA

La Universidad Autonoma Latinoamericana a través de su Biblioteca ha seleccionado a
Dspace como su gestor de Repositorio.

Dspace es un software de cddigo abierto que provee servicios para la gestion de recursos
digitales. Soporta una gran variedad de datos, tales como: articulos, libros, monografias en
texto completo que se encuentren en varios formatos, como PDF, Word, Power Point y

también contenidos multimedia, como videos, audios, fotografias, entre otros.

Fue desarrollado por el MIT® Y HP®. Su disefio permite que los usuarios lo configuren y
extiendan su capacidad de almacenamiento de acuerdo a sus necesidades. Los datos en
Dspace estan organizados por Items, los cuales a su vez pertenecen a colecciones y estas a

subcomunidades o comunidades.

Esta es la estructura basica del Dspace

Suuwmunldad
bt

Hem

> El Instituto Tecnolo6gico de Massachusetts o Instituto de Tecnologia de Massachusetts es una universidad
privada localizada en Cambridge, Massachusetts.

® Hewlett-Packard, mas conocida como HP, es una empresa estadounidense, de las mayores empresas de
tecnologias de la informacién del mundo.
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4.8.2. Beneficios de Dspace

Dspace proporciona una gran cantidad de servicios que facilitan la gestion de contenidos
dentro de las Instituciones, especialmente de caracter académico. Para ampliar la

informacion acerca de Dspace, a continuacion, se mencionan cuales son sus beneficios:

Desarrollado por dos organizaciones lideres en desarrollos tecnoldgicos

e Configuracion del software de acuerdo a necesidades de la Institucién

e Personalizacion del disefio de la interfaz

e Programacion de alertas y estadisticas para los usuarios

e Configuracion de roles para los usuarios

e Centralizacion de la informacion de la Institucion

e Utilizado por mas del 41% de Instituciones a nivel mundial como plataforma de

gestion de repositorios segiin Opendoar’

4.8.3. Ventajas de Dspace
Al utilizar un software de codigo abierto se evidencian una variedad de ventajas que afectan
a todos los tipos de usuarios al que va dirigido el servicio. Las ventajas que tiene Dspace se

clasifican en servicios como:

e Deposito: permite centralizar la informacidn de la institucion, que se encuentra en
diversos tipos y formatos
e Revision: Asegura que la publicacion de la informacion pase por un proceso de

analisis antes de ser publica

’ Directorio de repositorios de acceso abierto
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e Publicacion: Contribuye a mostrar la informacién en internet y en acceso abierto

e Preservacion: se adapta a las estrategias de preservacion que se desarrollan para los
formatos de los documentos a depositar

e Busqueda: Facilita la recuperacion de la informacion a través de varias estrategias
de busqueda dentro y fuera de la plataforma

o Navegacion: presenta una gama de posibilidades para navegar por las comunidades,
subcomunidades y colecciones

e Visibilidad: Es un mecanismo que permite participar de estrategias de acceso
abierto, estar en red con otros Instituciones que usan Repositorios y de mejorar en

los indicadores cibermétricos
4.8.4. Desventajas de Dspace

A Pesar de todos estos aspectos positivos, Dspace también tiene algunas cuestiones por

mejorar, tales como:

e Los metadatos deben desarrollarse en una hoja de trabajo por cada tipo de
documento

e Laadministracion y configuracion del software requiere de mucho tiempo

Por todo lo anterior la Universidad Autonoma Latinoamericana y en concordancia con las
dindmicas institucionales en cuanto a la gestion de su informacion, elige a Dspace como

software para la implementacién del proyecto de Repositorio.
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4.9. Estrategias para la visibilizacion del RID UNAULA

El RID UNAULA alberga contenidos de la produccion académica y cientifica de la
Universidad, por lo tanto requiere de una estrategia de visibilidad de los mismos dentro de

redes de repositorios a nivel nacional e internacional.

Los repositorios son una herramienta para centralizar y preservar la informacién, pero
necesitan de actividades encaminadas al posicionamiento del mismo dentro de medios
académicos para dar a conocer su produccién. Cuando se visibilizan los contenidos del
Repositorio se garantiza el acceso abierto al conocimiento, ademés se logra un impacto de
la misma en la sociedad, y los autores se van posicionando en un ambito investigativo

mayor al de la Universidad.

En ese sentido, el Repositorio UNAULA, desarrollara las siguientes estrategias y acciones
para hacerse visible en varias redes y generar asi el impacto deseado de su produccién.

4.9.1 Registro del Repositorio en los directorios y recolectores nacionales e
internacionales.

e ROAR: es un directorio de repositorios en acceso abierto, es de caracter
internacional, desarrollado por la Universidad de Southampton en Inglaterra

e OpenDOAR: directorio de repositorios a nivel mundial, hace énfasis en los
repositorios de tipo académico.

e DOAJ: es el directorio de revistas académicas y cientificas en acceso
abierto, pretende la visibilidad y facilidad de uso de las mismas.

e Sistema Nacional de Acceso Abierto (SNAAC): EIl Sistema Nacional de
Acceso Abierto al Conocimiento es una iniciativa impulsada desde el sector

publico y privado del pais, con el fin de promover el acceso al conocimiento
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cientifico producido a nivel nacional y fortalecer su visibilidad
internacional. Ademas, genera directrices en cuanto al manejo y tratamiento
de la informacién, por ejemplo, establece metadatos para la
interoperabilidad. EI SNAAC se ha convertido en una estrategia que agrupa
a la mayoria e repositorios del pais, convirtiéndose en una red.

e La Referencia: es la red de repositorios de acceso abierto en América
Latina

o Renata: es la red nacional de investigacion y educacion de Colombia que
conecta, articula e integra a los actores del Sistema Nacional de Ciencia
Tecnologia e Innovacion, para el desarrollo del conocimiento, la
investigacion, la educacion y la innovacion del pais.

e Webometrics: ElI Ranking Web (Webometrics) de universidades, es una
iniciativa que tiene como objetivo incentivar la publicacion en la Web de la
mano del acceso abierto con el fin de optimizar la transferencia de
conocimientos generado por instituciones de educacion superior. Asi mismo,
mide la actividad y visibilidad de las instituciones de educacién superior a
nivel mundial en la web; mide también el ndmero de publicaciones y
citaciones en linea de los docentes, asi como el posicionamiento de los
repositorios institucionales y los cientificos destacados en cada pais.

e Google: esta iniciativa pretende que el Repositorio sea recuperable a través
de Google, es decir, que cuando se busque algun tema en este buscador, se
traigan los recursos relacionados con este desde el Repositorio Unaula.

e Google Académico: es un buscador que permite localizar documentos de
caracter académico como: tesis, articulos, libros, resimenes, congresos o
patentes, entre otros. Es una herramienta fundamental para la visibilidad y

difusion de la investigacion
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4.9.2. Plan de comunicacion para el Repositorio

El plan pretende realizar una difusion masiva del Repositorio dentro del campus de la
UNAULA, con la intencién de que toda la comunidad se entere del proyecto y se
familiarice con él y lo use como una fuente de informacion confiable.

El plan de comunicacion contara con estrategias como formacién de usuarios en el uso del
Repositorio, mostrard las ventajas del mismo a sus autores y por supuesto llevara el

mensaje de acceso abierto al conocimiento.

Todas estas iniciativas de visibilidad se deberan realizar en el transcurso de la
implementacién del Repositorio para que se logre el impacto deseado en la comunidad

Unaulista y otras instituciones a nivel nacional e internacional.

4.10. Servicios del repositorio universidad autdbnoma latinoamericana

El Repositorio Institucional de la Universidad Autonoma Latinoamericana es una estrategia
para la gestion de la produccion cientifica y académica. En ese contexto, el Repositorio

contara con los siguientes servicios:

e Centralizacion: el Repositorio permitira la gestién de la informacion académica e
investigativa de la Universidad dentro de una sola plataforma en un &mbito web.

e Visibilidad: con el Repositorio se fortalecen los procesos de visibilidad a través de
redes de repositorios a nivel nacional e internacional. Ademas seran visibles y
recuperables los contenidos en Google.

e Impacto: los autores tendrdn mayor impacto gracias a la visibilidad.

e Acceso: se garantiza el acceso, descarga y consulta al texto completo, bajo licencias

de Creative Commons.
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Estadisticas: se realizaran estadisticas de los contenidos que almacena el
Repositorio.

Preservacion: con el desarrollo de varios mecanismos se respalda la preservacion
digital de los contenidos.

Alertas: suscripcién a contenidos especificos del Repositorio para actualizarse
constantemente en el tema elegido.

Acreditacién: el Repositorio es una herramienta que se tiene en cuenta para la
acreditacion en alta calidad de las Universidades.

Interoperabilidad: A través de protocolos de intercambio el Repositorio facilita la
recuperacion de informacion en buscadores de internet y recolectores de
informacion.

Consulta: los usuarios podran consultar los recursos bibliograficos desde cualquier

lugar con acceso a internet, asi se eliminan las barreras de tiempo/espacio.
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Conclusiones

El Repositorio Institucional de la UNAULA es el resultado de la gestion de la
Universidad y la Biblioteca para hacer parte de las tendencias nacionales e
internacionales de visibilidad y preservacion digital de la producciéon académica y
cientifica que se genera desde las Universidades. Teniendo en cuenta todas estas
demandas del entorno, se hace necesario que el Repositorio sea administrado por un
profesional de la informacion, con conocimientos en gestion de contenidos digitales,
comunicacion cientifica y capacidad para convocar a la comunidad académica a ser
parte de este proyecto, y desarrollar las diez lineas que componen la politica, todo
esto con miras a posicionar al Repositorio como una de las principales fuentes de
informacién de la Institucion. Asi mismo, el Repositorio se ha de convertir en la
estrategia de centralizacion de la produccion académica en investigativa que genera la
Universidad, para realizar control y seguimiento a estos contenidos y visibilizar estos

productos en un ambito mayor al de la Universidad.
Recomendaciones

e Se recomienda que el RID UNAULA ingrese a los directorios y cosechadores
de informacion mencionados en las estrategias de visibilizacion

e Se debe realizar un proceso de comunicacion y difusion del Repositorio dentro
de la Universidad, para capturar mas informacion e ir completando las
colecciones faltantes

e Se debe considerar la contratacion de un profesional de la informacion para
coordinar y liderar todo el proceso del Repositorio, para actualizar las politicas
de acuerdo a nuevas necesidades y para aumentar la produccion del

Repositorio de la mano de la calidad
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Obtener mejores equipos de coémputo con sistema operativo Microsoft
Windows 2016, y con conexidén permanente a internet para el correcto
funcionamiento del Repositorio, pues el proyecto es un servicio en linea que
requiere de conexion efectiva a internet

Definir presupuesto para el funcionamiento del Repositorio
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Anexo A.

Instructivo de recepcion de recursos para el Repositorio

Transferencia recursos bibliograficos RID UNAULA

La Universidad Autéonoma Latinoamericana —UNAULA- inmersa en los procesos de
investigacion, docencia y proyeccion social produce desde sus areas funcionales una gran
cantidad de documentos académicos y cientificos en diversos formatos. Ademas, la
produccion intelectual de los estudiantes y profesores también ha venido aumentando. Asi
pues, surge la necesidad de organizar y centralizar dicha informacion para su preservacion
y consulta. Esto a su vez, supone una tarea de visibilizacion de dicho conocimiento dentro
de la comunidad universitaria, a traves de estrategias de difusion y divulgacion del
conocimiento y todo lo que ello implica en el contexto de las tecnologias. El Repositorio se
convierte en la estrategia para responder a estas necesidades y demandas en el entorno
educativo, y se encarga de visibilizar la informacion académica e investigativa en un

entorno mayor al de la Universidad.

Este instructivo tiene como propdsito fundamental orientar, guiar y normalizar el proceso
de las Transferencias Documentales para el Repositorio, en el cual se detallan los procesos
que se deben realizar para un correcto envio de la documentacion a la Biblioteca de la
Universidad por las diferentes areas productoras. Por tal razon, es necesario que los
integrantes de la comunidad académica adquieran la habilidad de interpretar y aplicar las
instrucciones aca explicadas, para lograr que las transferencias de los documentos sean lo
mas efectivas y seguras posibles y, de esa manera, la gestion de Informacion se convierta
en una cultura que redunde en un apoyo fundamental para el buen desempefio de
UNAULA.
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1. DEFINICIONES

REPOSITORIO

COMUNIDAD

SUBCOMUNIDAD

COLECCIONES

ITEM

ESCUELA INTERAMERICANA DE BIBLIOTECOLOGIA

Para la Universidad Auténoma
Latinoamericana el Repositorio es un
servicio que la Institucion pone a
disposiciéon de la Comunidad Educativa, el
cual alberga el acervo académico e
investigativo en formato digital de la
Institucion en un &mbito web centralizado,
para gestionar y darle valor a dicha
informacion en el marco de la comunicacion
de la ciencia, el acceso abierto, la
visibilizacion y la memoria institucional

Es un éarea principal de produccién de
informacién académica o investigativa. Por
ejemplo, un departamento, centro, grupo,
instituto. Todas estas producen informacién
de manera constante y de interés general
para la comunidad educativa.

Es un grupo de produccion de informacién
correspondiente a cada area de la
comunidad.

Son agrupaciones de contenidos
relacionados que se encuentran en el ambito
de las comunidades y subcomunidades.
Corresponde a la categorizacion de los
distintos productos de incluir en la
comunidad o subcomunidad.

Documento en pdf que contiene el resultado
del trabajo  escrito  académico o
investigativo.
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AUTORES

MEMORIA UNAULISTA

PRODUCTOS DE INVESTIGACION

PRODUCCION DOCENTE

TRABAJOS DE GRADO
MONOGRAFIAS
ENSAYOS

REVISTAS

ARTICULOS DE REVISTA

LIBROS

ESCUELA INTERAMERICANA DE BIBLIOTECOLOGIA

Son autores para el Repositorio, estudiantes,
docentes, y unidades académicas de la
Universidad.

Productos institucionales o administrativos
como son las revistas de informacion
institucional, reglamentos 'y  normas,
informes de gestion y memorias de
actividades culturales, sociales
y deportivas.

Resultados de investigacion de los
diferentes grupos adscritos a la Universidad.

Incluye material docente para el aprendizaje
y creaciones de obras individuales como
materiales de clase.

Tesis de pregrado y posgrados como
resultado del proceso de aprendizaje de los
estudiantes en los programas académicos de
la Universidad.

Publicacion editada periédicamente que
trata temas académicos y cientificos de
actualidad acerca de un area determinada.

Texto actualizado que se edita para
publicaciones periddicas sobre una tematica
determinada.

Monografia que supera las 49 paginas o 25
hojas.
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Parte de un libro o monografia, que tiene un

CAPITULO DE LIBRO titulo especifico y paginas numeradas.

Videos, grabaciones sonaras, iméagenes,

MATERIAL AUDIVISUAL presentaciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los recursos de caracter académico o investigativo que se
producen desde las diferentes areas de la Universidad Autdbnoma Latinoamericana y desde
sus estudiantes y docentes, y que se constituyen en objeto de transferencia al Repositorio de
la Universidad. Comienza con la reunién inicial con las unidades académicas y

dependencias, y termina con la publicacion de los recursos en el Repositorio.

3. OBJETIVO

Definir y establecer lineamientos para normalizar el proceso de transferencia de recursos
bibliograficos académicos o investigativos que se producen desde las areas funcionales de

la Universidad y desde sus estudiantes y docentes al Repositorio.

4. TRANSFERENCIAS RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

Las transferencias de los recursos se deben realizar mediante la aplicacién de los
caracteristicas establecidas para los documentos a ingresar al Repositorio y la elaboracién
de inventarios documentales; solo podran transferirse los recursos que cumplan con los
requisitos expuestos en las caracteristicas de los contenidos. La transferencia de los

documentos es por medio electrénico.
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5. NORMAS PARA LAS TRANSFERENCIAS

Para los propositos de la aplicacion de este instructivo, deberan cumplirse las siguientes

condiciones:

5.1. Lacoordinacion del Repositorio elaborara flujos de entrega y directrices de
entrega para los documentos y estara en constante contacto con las
dependencias, unidades académicas y autores que participaran del proyecto.

5.2.  Las dependencias, unidades y autores que transfieren los recursos, deben
preparar los documentos a transferir, es decir, ellos son los encargados de
organizar los recursos en PDF, verificar que sea informacion para publicar en
acceso abierto y autorizar la cesion de derechos. Ademas, de entregar
informacion acerca de los documentos que envia en un formato de transferencia

tipo inventario. Si el recurso tiene alguna restriccion también debe ser notificado

Imagen 1: formato transferencia tipo inventario

Daton de b Travwfurencis Fathe

Toervats
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Nota: Los trabajos de grado se entregan directamente en Biblioteca, y no deben
presentar el formato de inventario.

La coordinacion del Repositorio realizara encuentros con las dependencias,
unidades académicas y autores que realizan las transferencias, cuando estas lo
soliciten para verificar los protocolos de entrega o alguna eventualidad durante
el proceso.

Si la transferencia de los recursos esta acorde con las disposiciones, se recibird y
registrara la documentacion en el inventario Unico de transferencia que maneja
la coordinacion del Repositorio. De esta manera, los recursos entran en el
proceso de gestion de los contenidos del Repositorio, el cual tiene los siguientes

pasos:

o Recepcion de los documentos por medio electronico

o Confirmacion de recepcion de los recursos por correo electronica

o Verificar que los recursos cumplan con los requisitos de los protocolos y
criterios

o Revision del consentimiento informado o autorizacion de cesion de
derechos y posibles restricciones

o Ingreso al inventario de los recursos del Repositorio

o Anadlisis, clasificacion y descripcion de los recursos

o Ingreso a la lista de programacion para la publicacion en el Repositorio

o Publicacion en el Repositorio

o Notificar a través de correo electronico la publicacion en el Repositorio.

o Generar estadisticas de los items subidos al Repositorio
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5.5.  Toda entrega de documentos a la coordinacion del Repositorio se hara oficial
asi:
= Envio de un correo electrénico a los autores confirmando la recepcion de

los recursos académicos o investigativos.

= Ingreso de los recursos en el inventario Unico de registros del
Repositorio.

= Publicacion de los recursos en el Repositorio

5.6.  Cada area productora es responsable de sus recursos, y cada dependencia debe
tener inventariada la documentacion que ha enviado a la coordinacién del
Repositorio, para evitar duplicidad en los documentos o cualquier eventualidad

con el inventario de los mismos.

5.7.  En la coordinacion del Repositorio se efectuara el cotejo respectivo verificando
la concordancia de lo relacionado con los recursos entregados y con lo que se
encuentra en el inventario del Repositorio. En caso de existir inconsistencias,
oportunamente se informara a la dependencia para que se efectien las

correcciones del caso.
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5.8.  Luego de solicitados los ajustes, se reinicia el proceso de gestion de los

documentos para el Repositorio.

6. PASOS METODOLOGICOS PARA EFECTUAR LA TRANSFERENCIA
DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS
Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones para las transferencias documentales al

Repositorio.

a. Solicite encuentros o asesorias a la coordinacion del Repositorio para acordar
formas de trabajo o si el documento no es claro.

b. Siguiendo la metodologia y recomendaciones que haga la coordinacion del
Repositorio, prepare la transferencia teniendo en cuenta lo establecido en los
criterios de entrega.

c. Todos los documentos deben ser originales y de texto completo, sin comentarios, es
decir, que se tenga acceso a todo el contenido del documento, y en formato PDF/A,
como una estrategia de preservacion.

d. Los recursos deben estar inventariados por cada dependencia

e. Los recursos deben contar con el consentimiento informado del autor y estar bajo
licencias de acceso abierto, si presenta alguna restriccion debera ser informado
durante el proceso de transferencia.

f. Deben ser documentos de caracter académico, administrativo o investigativo, dentro

del marco de la vinculacion con la Universidad Autbnoma Latinoamericana.

Finalmente, la coordinacién del Repositorio se encargard de garantizar el acceso y
consulta de los documentos desde el Repositorio, suministrara estadisticas de los

recursos a los autores que lo soliciten. Asi mismo, realizara acciones que permitan la
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preservacion de los documentos y la correcta gestion de los derechos de autor de los

mismos.

FLUJO DE TRANSFERENCIA GENERAL
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Anexo B.

CARACTERISTICAS DE LOS CONTENIDOS

En el marco del desarrollo e implementacion del Repositorio de la Universidad Autbnoma

Latinoamericana, se crean las condiciones necesarias de los recursos bibliograficos para su

ingreso al Repositorio de la Universidad.

1.

Contenidos del Repositorio

El Repositorio almacenara los siguientes contenidos en formato PDF/A

2.

Libros, Revistas y articulos de Revistas Académicas editadas por la UNAULA
Libro, capitulo de libro, articulos publicados en Revistas Académicas cuyos autores
son académicos de la UNAULA

Informe técnico de proyectos desarrollados en la Universidad

Trabajos presentados en eventos cientificos (Jornada, Congreso, Simposio etc.)
Tesis de maestria, especializacion y de pregrado

Imagen, video, audio producidos por académicos de la Universidad

Materiales didacticos, presentaciones

Boletines informativos de la Universidad

Politicas, Reglamentos y Normativas de la Universidad

Caracteristicas de los contenidos

Para la integracion de los contenidos al Repositorio se deben cumplir las

siguientes recomendaciones.

Los documentos deben ser producidos en el marco de la vinculacion de los autores

con la Universidad, y de valor académico o investigativo.
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e Los documentos deben ser originales, cualquier violacion a los derechos de autor es
motivo para no publicar el documento en el Repositorio o para eliminarlo del

mismo.

e Todos los documentos deben ser originales, sin comentarios al mismo y completos
en formato PDF/A.

e Deben contar con el consentimiento informado del autor, para aparecer en internet y
en acceso abierto.

e Deberén ser las versiones finales revisadas, publicadas o versiones actualizadas.

Los recursos se entregaran a través de medios electrénicos a la coordinacion del

Repositorio.
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Formato de cesion de derechos

ESCUELA INTERAMERICANA DE BIBLIOTECOLOGIA

FECHA

D MM AAAA

D
1. AUTOR (ES) DEL TRABAJO DE GRADO
No. DOCUMENTO SEGUNDO

DE IDENTIDAD | PRIMER APELLIDO APELLIDO NOMBRES
FACULTAD:
PROGRAMA:
2. INFORMACION DEL TRABAJO DE GRADO
TITULO DEL TRABAJO:
e comrare | Aoeussoncion
paginas. . . TRABAJO DE GRADO
. Si No Si No
[lustraciones: CD

3. FIRMA AUTORES
NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA
NOMBRE | NOMBRE
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FIRMA | FIRVMA
¢SE APRUEBA COLOCAR EN EL REPOSITORIO EN ACCESO ABIERTOENEL | SI NO
REPOSITORIO?
Elaborado por: Revisado por Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
Yo
mayor de edad, vecino de identificado con cédula
de ciudadania No de , actuando en

nombre propio y en calidad de autor del trabajo de grado denominado

. Hago entrega a la biblioteca “Justiniano Turizo Sierra” del ejemplar
electrénico y en formato PDF, segun la normatividad de la facultad y autorizo
a la UNIVERSIDAD AUTONOMA LATINOAMERICANA -UNAULA-, para que
en los términos establecidos en la Ley 23 de 1982, Ley 44 de 1993, Decreto
460 de 1995 y demas normas, utilice en todas las formas, los derechos
patrimoniales de reproduccién, comunicacién publica (catdlogo publico,
repositorio o prestamos) que me corresponden como creador de la obra objeto
del presente documento.

PARAGRAFO: La presente autorizacidn se hace extensiva no sélo a las
facultades y derechos de uso sobre la obra en formato o soporte material, sino
también para formato virtual, electrénico, digital, dptico, uso en red, internet,
extranet, intranet entre otros, y en general para cualquier formato conocido o
por conocer.

EL AUTOR - ESTUDIANTE, manifiesta que la obra objeto de la presente
autorizacién es original y la realizé sin violar o usurpar derechos de autor a
terceros, por lo tanto la obra es de su exclusiva autoria y detenta la titularidad
sobre la misma. PARAGRAFO: en caso de presentarse cualquier reclamacion o
accion por parte de un tercero en cuanto a los derechos de autor sobre la obra
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en cuestion, EL ESTUDIANTE - AUTOR, asumira responsabilidad, y saldra en

defensa de los derechos aqui autorizados; para todos los efectos la Universidad

como un tercero de buena fe.

Para constancia se firma el presente documento, en Medellin a los
dias del mes de de Dos Mil

20_.
EL AUTOR - ESTUDIANTE.

(Firma)

Nombre:

C.C. No:

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:

YO 14
manifiesto mi voluntad de ceder a la UNIVERSIDAD AUTONOMA
LATINOAMERICANA -UNAULA- los derechos patrimoniales, consagrados en el
articulo 72 de la Ley 23 de 1982, del trabajo final de grado denominado:

Producto de mi actividad académica para optar el titulo de
en la Universidad Auténoma
Latinoamericana. UNAULA es una entidad académica sin dnimo de lucro, queda

74



S

UNIVERSIDAD

PEANTINOMY ESCUELA INTERAMERICANA DE BIBLIOTECOLOGIA

por lo tanto facultada para ejercer plenamente los derechos anteriormente
cedidos en su actividad ordinaria de investigacion, docencia y publicacién. La
cesion otorgada se ajusta a lo que establece la Ley 23 de 1982. Con todo, mi
condicion de autor me reservo los derechos morales de la obra antes citada
con arreglo al articulo 30 de la ley 23 de 1982. En concordancia suscribo este
documento en el momento mismo que hago entrega del trabajo final a la
Biblioteca Justiniano Turizo Sierra de la Universidad Autdénoma
Latinoamericana.

(Firma)

Nombre:

C.C. No:

Medellin a los dias del mes de

de

“Los derechos de autor recaen sobre las obras cientificas literarias y artisticas
las cuales se comprenden todas las creaciones del espiritu en el campo
cientifico, literario y artistico, cualquiera que sea el modo o forma de expresidn
y cualquiera que sea su destinacién , tales como: los libros, folletos y otros
escritos; las conferencias, alocuciones, sermones y otras obras de la misma
naturaleza; las obras dramaticas o dramatico-musicales; las obras
coreograficas y las pantomimas; las composiciones musicales con letra o sin
ella; las obras cinematograficas, a las cuales se asimilan las obras expresadas
por procedimiento analogo a la cinematografia, inclusive los videogramas; las
obras de dibujo, pintura, arquitectura, escultura, grabado, litografia; las obras
fotograficas o las cuales se asimilan las expresadas por procedimiento analogo
a la fotografia a; las obras de arte aplicadas; las ilustraciones, mapas, planos
croquis y obras plasticas relativas a la geografia, a la topografia, a la
arquitectura o a las ciencias y, en fin, toda producciéon del dominio cientifico,
literario o artistico que pueda reproducirse, o definirse por cualquier forma de
impresiéon o de reproduccion, por fonografia, radiotelefonia o cualquier otro
medio conocido o por conocer” (Articulo 2 de la Ley 23 de 1982).
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Anexo D.

Formato de transferencia de documentos tipo inventario

FORMATO UMK DE TRESKFEREMOS DOOUWENTAL REFOGTON0 LMALLE

Danos de s Tracsteendia
|unimyn, aegenoencin, gups
[ramirente A5egaTIentd 3o 1y (VTN
| Mamores e acc
[Ausor esud:aree. docenne: 0
| sesnigaa UNMALA
(Arws g pesting Cooedinacen Reposi0mio UNLLLL
| Potticacise m
| Thesw Aeroriv} ST sbie
[ nescion Untearyiztad Astncams =
[Propama £ L s Astozams =
(Ao aw Fondtacen Unfveryiced Astocoms =

|Aoumngo N 0L ce J0I3
|ADumndo Na 37 aw 2007
|ADisrdo 197 dw 301
|Animrdo No. LS e 2017
| Acunrdo Wo, 19 e 2017
| Aoimrdo Wo 38 aw 2016
| Anjerdo Kou22 dw 3038
|Aciardo Ko 38 e 3037
|Azunrdo No 38 cw 3016

Canpeys Scpenoy Unasruded Acvtora: &
Carpegs Scpanoy Usaovruded Avtorar W
Careege Sopanoy. Usaveridad Avtooar
Carmeeje Separior. Usavernidad Avtona: S
Camvege Spenoy Unasroded Aconar i
Camregs Sepenoy Unawroded Acona 3
Camvepe Sepenior Unaeruded Acanar 3
Czmeege Soperio. Usnernided dctanar
Cormes Scpenoy Unaernided Actorar W

Daaos de tos rmowean

Tips de reowss

Dorirmenes 33T IRraTan
Doeimanes 3dmat I prasye
Torumares asmatisras e
Dorumares admaintasas
Dorumares admmistiasie
Dorumernes admanetiasys
Dorumeres admia istasve
Deeummees adma |stiasve
Deorumsreo adma istiaeve
Decumarco adma istiaeve
Docunents adm isiatve

por/a
poria
poria
por/a
For/a
For/a
oA
ForA
ror/a
rora
FOr/A

Ceaige; WeaIg-001
Versson |
Fecra MAOA290

s

D3 v bows
e 47 pagnas
Atz pecaneada_Tiene 53 phgme
1 psgine
I pagnes
¥ pagimes
I pages
1 pagne
3 pages
A pagnes
3 pegpnes
Ipepne
4 pegines
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Anexo E.
Criterios de entrega de trabajos de grado de pregrado y

posgrado

Universidad Auténoma Latinoamericana
Biblioteca Justiniano Turizo Sierra
Criterios de entrega de monografias y trabajos de grado

Marzo de 2018

Objetivo: Unificar criterios y formatos de presentacion relacionados con la forma de
entrega en la biblioteca de los trabajos, monografias y demas ejercicios académicos para
optar por el titulo profesional.

Para la entrega de productos relacionados con el desarrollo de monografias, trabajos de
grado, ensayos o articulos que son requisito para graduacion en los diferentes programas de
pregrado y posgrado de la UNAULA, se presenta a continuacion los criterios a tener en
cuenta de acuerdo con los pardmetros existentes:

e Los productos académicos arriba citados se reciben Unicamente en formato CD o
DVD (No regrabable) o en un formato aprobado por la Universidad, que en el
futuro supere éstos pero que sea compatible con los estandares para su lectura y
almacenamiento.

e Tanto el formato, como su dispositivo de proteccion y almacenamiento (caja del
CD y disco) deberan contener los siguientes datos en el momento de la entrega:

Caratula frontal
e Logo institucional a color
Titulo
Nombres completos del (los) autor(es).
Nombres completos de los asesores o directores
Titulo profesional que se otorga.
Universidad Autonoma Latinoamericana.
Dependencia o unidad académica.
Ciudad
Afio
*Condiciones de forma
e Times New Roman
e Minusculas (mayusculas en siglas y nombres propios)
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e Color negro, negrilla
e 10 puntos
e Centrado

Imagen 1: Portada frontal de la caratula

@unauLa

HACIA LA CONSTRUCCION DE UN MODELO DE
MANUAL DE FISCALIZACION: CASO INDUSTRIA
Y COMERCIO PARA EL MUNICIPIO DE ENVIGADO,
2009. INFORME FINAL

Isabel Pulgarin River.

a

Cosarm\s’stoRo:tropoCk
()

Lina Marcela Ochoa & Otros

ASESORES
Roldan Gutiérrez
Céardenas Londoiio

TRABAJO DE GRADO PARA OBTENER TITULO DE
Especialista en legislacion tributaria

UNIVERSIDAD AUTONOMA LATINOAMERICANA
FACULTAD DE RADOS

Fuente: ejemplo de trabajo de grado entregado en Biblioteca.
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Caratula posterior
Contiene los siguientes elementos:

e Resumen en espafol (150-250 palabras)
e Palabras clave

*Condiciones de forma del resumen
e Times New Roman
Minusculas (mayusculas en siglas y nombres propios)
Color negro
10 puntos
Justificado
3/7 palabras clave

Imagen 2: Posterior de la tapa

RESUMEN

El trabajo de grado “Analisis del marketing interno como
estrategia de mejoramiento continuo en las empresas
modernas” es una investigacion documental que busca dar
cuenta de lo que es el marketing interno. sus
conceptualizaciones teéricas y sus aplicacion practica.
También busca destacar por que es una herramienta

importante para que las empresas modernas puede ser
mas competitivas en un mundo globalizado y cada vez mas
exigente, exponiendo como las empresas pueden generar
relaciones solidas y duraderas con sus clientes internos
mediante la puesta en marcha de programas pensados
desde las bases teoricas del Endomarketing.

PALABRAS CLAVES: Marketing interno, endomarketing

Fuente: ejemplo de trabajo de grado entregado en Biblioteca
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Contenido del CD
Contiene los mismos aspectos de la caratula frontal

*Condicones de forma

Times New Roman

Minusculas (mayusculas en siglas y nombres propios)
Color negro

9 puntos

Centrado

Logo institucional

El disco sera de superficie blanca (conocido como CD imprimible); no se permiten aquellos
con caratula recortada o label impreso.

Imagen 3: Presentacion de disco compacto

TRABAJO DE GRADO PARA OBTENER TITULO O //
e il

UNIVERSIOAD AUTONOMA LATINOAMERICANA
FM:IJI.'I’A‘)E %sewm

2007 S

Fuente: ejemplo de trabajo de grado entregado en Biblioteca
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Aspectos a tener en cuenta

El trabajo debe ser entregado directamente en la Biblioteca, en el area de
Circulacion y Prestamo entre las 8:00 am y las 6:00 pm

El trabajo entregado en disco compacto debe contener los archivos en formato PDF
0 AUDIOVISUAL; el resumen y el contenido deben ir en el mismo documento y no
por separado en diferentes archivos. si incluye anexos que no sea posible compilar
con todo el trabajo, estos deben estar n la misma carpeta que contenga todo el
trabajo.

Los trabajos de grado, monografias o tesis deben presentarse sin restricciones para
la lectura, pero con proteccién de copiado.

Una vez cumplidos y verificados en la Biblioteca, todos los requisitos para la
recepcion del trabajo de grado, se registrara la entrega.

Se procedera a presentarle al graduando para su diligenciamiento, los formatos de:
identificacion de trabajo de grado, entrega de ejemplar de trabajo de grado a la
Biblioteca y, cesion de derechos de autor de trabajo de grado a favor de la
UNAULA vy la autorizacion para la publicacién en el Repositorio Institucional.
Para los trabajos de grado, monografias o tesis de otras areas académicas, se
recomienda revisar la Norma Técnica Colombiana NTC 1486 del ICONTEC. O las
normas APA: http://normasapa.com/

Cualquier duda al respecto comunicarse con la Biblioteca al correo electrénico:
biblioteca@unaula.edu.co Teléfono 5112199 Ext. 300-302
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Anexo F.

Manual para ingresar metadatos de trabajos de grado de pregrado y posgrado

Manual de procedimiento para el analista de informacion al momento de tratar los trabajos
de grado a ingresar al Repositorio Institucional Digital UNAULA

1. Trabajos de grado de pregrado y posgrado
1.2. Como nombrar los archivos para subir al Repositorio

Antes de ingresar la informacion del item con sus respectivos metadatos, debe renombrar el
archivo, segun las siguientes especificaciones, ademas el archivo debe estar en PDF/A.

1. Se omiten en todos los casos los signos ortograficos, tildes, efies y caracteres especiales
como asteriscos, guiones medios, virgulillas, etc.
2. Se evitan los articulos o palabras conectoras (conjunciones), ejemplo: la, los, el, por, un,
de, ya, donde, como, para, Y, con, etc.
3. Se incluye el nombre de la Institucion universitaria en siglas. Asi: unaula
4. Luego la palabra repositorios abreviado. Ejemplo: rep
5. Después la palabra pregrado o posgrado. Asi: pregrado: pre 0 pos

* Si es posgrado, se debe especificar si es especializacion o maestria, asi: esp 0 mae
6. Se incluye el programa, si el nombre del programa se parece a otro y no es posible
diferenciarlos, se agregan las iniciales de las dos palabras que lo componen. Asi:
Derecho= der
Especializacion en derecho administrativo= der_adm
Derecho de familia= der_fam
7. Finalmente, agregar el afio y las dos primeras palabras significativas del titulo.

Todo esto separado por guiones bajos y en minuscula. Ejemplo

unaula_rep_pre_der 2014 democracia_perfecta
unaula_rep_pos_mae_edu_der_2015 educacion_ambiental
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1.3. Comenzar envio

Para iniciar con el proceso de ingreso de metadatos, seleccione “comenzar un nuevo envio”
en el ambiente de trabajo "Mi Dspace".

Imagen 1. Comenzar un nuevo envio

MI DSpaco - anans Doz Extrada

L — r—J -
<
Exportaciones para descargar

Después elija la coleccion a la que va a enviar el item.

Imagen 2. Elegir coleccion
Envio: elegir coleccion Mas ayuda...

Selecoiore 3 coleccion 2 a que desea enviar un neeyo dem. y haga cik en "Sguerte”

Cakeccim Sekecinn

Se encontrara con un ambiente de trabajo discriminado por cinco momentos, los cuales son:
Describir, subir, verificar, licencia y completo.

Imagen 3. Describir item

Subir | Verficar | Licencia Compieto

Envio: describa el item (Mas ayuda...)
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1.4. Describir item

En este paso deberan ser ingresados los metadatos que contiene cada item, como se indica a
continuacion:

Titulo * Campo obligatorio
Ingrese el titulo completo del item con el subtitulo -si lo tiene-, separados por espacio dos
puntos espacio, ejemplo: Situacién de los derechos humanos en Medellin de cara al
posconflicto : contextos y perspectivas. En el caso de los titulos y subtitulos sin ninguna
puntuacién, poner los dos puntos siguiendo el ejemplo anterior.
Si el titulo desarrollado tiene alguna abreviatura o sigla, se pone entre paréntesis ()
Nota: Los titulos se ingresan sin comillas. Y no se ingresan titulos paralelos

Imagen 4: Titulo
Envio: describa el item (Mas ayuda...)

1

Autores * Campo obligatorio
Digite los apellidos y nombres completos, sin abreviaturas, del autor o autores, de acuerdo
con la norma ISBD o al Catalogo en linea del sistema de informacion SINBAD. Ejemplo:
Mdnera Chalarca, Lina Marcela

Imagen 5: Autor

otro autor

Nota: Cuando los nombres personales comprenden particulas, se debe verificar, segln la
norma, cual seria el elemento de entrada en otros catalogos. Sin embargo, en caso de los
nombres en espafiol, se debe usar el apellido que le sigue a la particula o el apellido
principal antes de la particula. Ejemplos:

José de la Cueva = Cueva, José de la
Carolina Villa de las Margaritas = Villas de las Margaritas, Carolina
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Nota: se recomienda verificar el nombre completo del autor en el listado que genera Dspace
para realizar un control de autoridad del nombre.

Asesor
Digite los apellidos y nombres completos, sin abreviaturas, del asesor o asesores, segun la
norma ISBD o el catadlogo en linea del sistema de informacién SINBAD. En este campo
NO se ingresa el titulo profesional o funcion del asesor, solamente nombres y apellidos.
Ademas, se recomienda verificar el nombre completo del asesor en el listado que genera
Dspace para realizar un control de autoridad del nombre.
El campo de asesor NO es obligatorio, puesto que algunos trabajos son ensayos o

monografias Y N0 cuentan con asesor.

Imagen 6: Asesor ‘_

Palabras clave

Ingrese en cada campo las palabras clave o descriptores que identifican el contenido del
documento en espafiol. Utilizar el sistema de informacion SINBAD para dicho proceso.
Ademas, puede validar el término con alguna base de datos bibliogréafica, utilice fuentes
confiables, tales como: LEMB, tesauros, diccionarios, ontologias entre otros. Evite ingresar
términos individuales que no permitan contextualizar o que no representen el contenido del
documento.

Recordar gque para la seleccion de encabezamientos de materia se tiene que hacer uso de las
fuentes de informacién mas pertinentes para el recurso que se estd catalogando. Si es un
recurso que fue publicado en el siglo XXI se debe buscar primero en el Tesauro de la
UNESCO u otros tesauros que desarrollen la temética (para los temas/materias de derecho
el Tesauro de Leyex.info es una fuente valida: http://unaula.leyex.info/tesauro/A), para los
recursos publicados antes de este siglo (XXI) se debe buscar tanto en el Tesauro de la
UNESCO como en las Listas de Encabezamiento de Materia (LEMB) y en otros catalogos
bibliograficos de bibliotecas universitarias.

Ademas, para este trabajo utilice la lista de Descriptores suministrada por el acompafante
del proceso y las que se encuentran creadas en el Dspace.

Las leyes se ingresan asi: numero de la ley y el nombre e la misma
Ejemplo: Ley 975 de 2005 (Ley de justicia y paz)

agregar otro
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Imagen 7: Palabras clave palabras clave

Fecha de publicacion * Campo obligatorio

Ingrese solo el afio de publicacion, el dia y el mes aplica solo para revistas. Ejemplo: 2016
Si no aparece la fecha, por favor aproximarla utilizando la caratula del CD, SINBAD o el
mismo trabajo. Luego haga una nota en el campo de descripcion, explicando que la fecha es
aproximada.

Imagen 8: Fecha de publicacion

Fecha de publicacion * Mes &N Mes) v Dia AlD

Editorial

Digite el nombre de la Editorial de la publicacion, para este caso utilice siempre:
Universidad Autonoma Latinoamericana (UNAULA)

Imagen 9: Editorial
Programa académico * Campo obligatorio

Seleccione el programa académico al cual se encuentra asociado el item (pregrado,
especializacién, maestria o doctorado).

Ejemplo:

Pregrado en Derecho

Especializacion en Legislacion Tributaria

Maestria en Educacion y Derechos Humanos
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Imagen 10: Programa académico

Programa Académico * spacistzacn tn Alla Gerencid x
Especalizacin o Alta Gerencis -
Espec@lzacion en Cultura Polit
] 10D t
! )

Escuela/Facultad *

HERK

Resumen

Facultad o Escuela * Campo obligatorio
Escriba la Facultad o Escuela a la que se encuentra asociado el item.
Ejemplo:
Facultad de Derecho
Escuela de Posgrados

Imagen 11: Facultad/Escuela

Esciit Escoela o Facula
EscusiaiFacultad -

Resumen

Ingrese el resumen directamente de la fuente. Si el resumen no es explicito, por favor
construya uno a partir de la lectura de la presentacion o la introduccion del trabajo. El texto
del resumen debe ir Justificado o alineado con las opciones de Microsoft Word. No més de
12 renglones. No lleva punto.

Imagen 12: Resumen
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Numero de paginas

Digite el nimero de paginas que muestra el archivo PDF, no las paginas numeradas del
documento. Unicamente digite el nimero sin la palabra paginas. Ejemplo: 55

Imagen 13: NUmero de paginas

Ingrese el nimero de paginas totales del documento ejemplo: 77

aginas dol documents> [

Tipo de documento * Campo obligatorio

Seleccione el tipo de documento seguln sea el caso. Ejemplo: Tesis de Maestria o Trabajos
de Grado.

*Trabajos de Grado aplica para los items de pregrado y especializaciones

Imagen 14: Tipo de documento
Seleccione el tipo de documento, en caso de no aparece en la lista, seleccione Otro.

Tipo de documento * Articulos
Tesis de Maestria

Tesis Doctoral
Trabajos de Grado
Capitulo de Libro
Otro
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Lenguaje
Seleccione el tipo de idioma del contenido. Ejemplo: Spanish

Imagen 15: Lenguaje
Seleccione el lenguaje principal. Si el lenguaje no aparece en la listat, seleccione Otro.

N/A
N/A
Seleccione el tipo del archivo, | Cngish
Spanish
Tipo de formato German
French

Formato

Seleccione el formato en el que se encuentra el documento, en este caso utilice el formato
Adobe Portable Document Format (PDF)

Imagen 16: Formato

Seleccione el tipo del archivo.

ipo de formato | Adobe Portable Document Format (PDF)

Adobe Portable Document Format (PDF)
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Fuente
Seleccione las dos opciones que por defecto trae el sistema.

Imagen 17: Fuente
Seleccione los dos valores de la lista.

Universidad Auténoma Latinoamericana

Repositorio Institucional Universidad Auténoma Latinoamericana

Derechos
Seleccione el tipo de acceso al documento

Acceso abierto: Documentos con acceso irrestricto a todo su contenido.

Acceso cerrado: Documentos cuyo acceso esta restringido en su totalidad.
Acceso restringido: Documentos parcialmente restringidos, donde se permite el
acceso a partes especificas del mismo.

Acceso embargado: Documentos restringidos por un tiempo determinado, luego
del cual pasan a estar en acceso abierto.

Seleccione Acceso parcialmente restringido para este caso.

Imagen 18: Derechos

Seleccione de Ia lista el tipo de acceso del documento

Derechos Documentos parcialmente restringidos, donde se permite el acceso a partes especificas del mismo

Version
Seleccione la version del documento, para este caso seleccione siempre: Version publicada

Imagen 19: Version

Seleccione el tipo de version.

| \ersion publicada

Version publicada
Borrador
Version Actualizada
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1.5. Subir el fichero

Seleccione el fichero desde su escritorio

Imagen 20: Subir fichero

Envio: Subir un fichero Mas ayuda...

Por ovor efre o nomitee Ol Achevo gue Correstond M fem S msce (0 e "EXanam” somacers Ung muevd wentlarta €1 9 due podna el ¥ seleconox o Khero

Foravor 1engs &n conimn ges of sodtmm DSiace (weds pressram el comienido G cenos Spos de Scherne mejor (s oa0s L Informar s sates on Tpos o fohen y 03 ek Or
RO PEED AN L] S3RIN SaiCites

®

Select a file or drag & drop files ...

Luego, realice una descripcion corta del archivo, por ejemplo: Archivo en formato PDF

Imagen 21: Descripcion del fichero
Files To Upload

= Name Status Description

accesoabierto2009.pdf o Archivo en formato PDF]
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Después seleccione la opcion Bisttream primario, para indicar que el fichero con el trabajo
de grado es el documento principal del item.

Imagen 22: Seleccionar Bitstream primario

Envio: fichero subido correctamente Mas ayuda...

Sy fichero fue subido cormectamente.

A 100 0p ADM0 MONSHR 06 TCheros qua ha Satxdo parm asto Ham
Bitstream Fichero Tamano Descripcion Formato del hichero
primario

L) s # oone e Fiigioo /7 Camtie oM & Camti
Pt ot Schern

Pusdn verficar qua of NCNRers|s N S0C SUDICO COMastaments a pamr o=
o HAOONDD LI on Ks nombIes 00 106 TENOrgs Para ComMprota 0% (OMmano

o EFSi0ms Dusce (AU LN (HECRSu QUuE usiad DuS0s veofioa 0] V)

ANl CHNCERNGUamy Spunenie >

Ingrese anexos, si los tiene, haciendo clic en la Opcion “Afadir otro fichero” y realice una
descripcidn corta del anexo, por ejemplo: Anexo del trabajo de grado.

1.6. Verificar item
Es en donde se procede a corregir algin dato que haya sido errbneamente ingresado. Para
tal fin, se hace clic en “Corregir uno de estos”

Imagen 23: Verificar envio
(e e N |

Envio: verificar Mas ayuda. ..

Process 3 Ao ENANeIoe, (win (&

81 0o ex cormects, (13 = tes
. » o v -
e
e
pevees fangeno

PROORE COve
Fethu oo puoseacen
=0

Tigss i feevnsty Adriw Freivve Decomest Pl (R0
Foeste It
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1.7. Licencia
En este paso aceptamos la Licencia con la que cuenta el Repositorio para el manejo de los
datos almacenado en el mismo

Imagen 24: Licencia

f the submission comtalns material for which yow do not hold copyright,
you repeesent that you have odtained the unrsstricted .--ninim of tha
copyright swner to grant DAY the rights required by this cense, wod that
such thirg-party owsed saterisl is clearly idestified anc sckoowlecged

dthin the text o cantent of the subsicglon

1F THE SUSHISSION IS BASED UPON WORK THAT MAS BEEN SPONGORED OR SUPPORTED
UIZATION QOTHEN TraN DSU, YO REPRESENT THAT yOU HAVE
QF REVIIN OR OTIER ODLIOATIONS REQUINZD UY SUCH

y tdentity your nase(a) ap the sythor(s) or ouneri{s) oFf the

d will not mske ony mlteratioo, other then 55 nllowed by this

1icenss, to your submissice.

Aceplo k& Bcencis

1.8. Completo

En esta parte termina el envio de un item. El cual sera revisado, para su aprobacion o
rechazo.

Imagen 9: Completo

Envio: envio finalizado!

Su enve sl ahous ) un procesd: de Ta o et Seempmeco pows I coies Cin s Gue ki sath coranndn Reobind wus noicordn O comes SechOomea Jun piun) Lumo sy

IO Dase & 00T Pare OF £ colCOin O B Aot 1 peubissTia CON B Mg - TRMGIen punde COMpenEl B mEng0 4o 11 eri0. yWH30 3 Ix pAgina "W CSpace”

AN OO At @ 13 cokcCion

De esta manera termina el envio de un item. Para agregar otro item a la misma coleccién
haga clic en la opcion afiadir otro archivo a la coleccion, sino regrese a Mi Dspace y elija
una nueva coleccion.
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Anexo G

Manual para Administrador Dspace
1. Estructura del Dspace

El Dspace se compone de comunidades, subcomunidades, colecciones e items. A
continuacion, se define qué son cada una de estas dentro del Repositorio Universidad
Autonoma Latinoamericana (UNAULA)

Comunidad: es un area principal de produccion de informacidn académica o investigativa.
Por ejemplo, un departamento, centro, grupo, instituto. Todas estas producen informacion
de manera constante y de interés general para la comunidad educativa.

Subcomunidad: es un grupo de produccion de informacién correspondiente a cada area de
la comunidad.

Colecciones: son agrupaciones de contenidos relacionados que se encuentran en el &mbito
de las comunidades y subcomunidades. Corresponde a la categorizacion de los distintos
productos de incluir en la comunidad o subcomunidad.

Item: es el archivo en pdf que contiene el resultado del trabajo escrito académico o

investigativo.

Autores en el Repositorio
Los autores son los estudiantes, docentes y unidades académicas e investigativas que estan

adscritas a la Universidad.
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2. GESTION DE LAS COMUNIDADES
2.1 Gestion y funciones de usuarios en Dspace

Dspace ofrece una variedad de servicios y posibilidades en diversos perfiles, a continuacién

se explican las funciones de cada perfil/usuario en Dspace.

Usuarios Visitantes: son los usuarios que pueden revisar informacion digital que se tiene
en el repositorio. Asi mismo, pueden descargar los contenidos que alli se almacenan, y
utilizar las diferentes formas de busquedas normales, avanzadas y otras busquedas como

por Comunidades, Autor, Titulo, Materia, Fecha.

Usuarios Registrados en Repositorio Digital DSpace: son los usuarios que pueden
revisar informacion digital que se tiene en el repositorio. Asi mismo, pueden descargar los
contenidos que alli se almacenan, y utilizar las diferentes formas de busquedas normales,
avanzadas y otras busquedas como por Comunidades, Autor, Titulo, Materia, Fecha.
También, Pueden subir informacion digital, si cuentan con los permisos necesarios para
ciertas colecciones o areas. La informacion que suben es enviada a un usuario
administrador que recibe, revisa y aprueba a que se suba esa informacion al repositorio

digital Dspace.

Usuario Administrador Dspace: son los usuarios que pueden revisar informacion digital
que se tiene en el repositorio. Asi mismo, pueden descargar los contenidos que alli se
almacenan, y utilizar las diferentes formas de busquedas normales, avanzadas y otras
busquedas como por Comunidades, Autor, Titulo, Materia, Fecha. También, Pueden subir

informacién digital. Estos usuarios son los que administran los permisos en las colecciones,
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son los que programan los flujos de trabajo, aceptan o rechazan documentos, y finalmente

son los que pueden publicar items en el Dspace

3. Crear comunidades en Dspace
Para crear una comunidad debe ser usuario administrador. Para tal fin dirijase a la lista de
comunidades y en la parte superior derecha va a encontrar la opcion de "Crear

comunidad"

Imagen 1: Crear comunidad
DSpace .71 m]

NACE
DS -L‘) n‘: ’\ -

Leer mas

Comunidades y colecciones -
A COMMUSCION 22 MUeSSE un S51a00 06 W0Es MS (OMUMIASES SIRCOMUMIAIES ¥ CORICONES. MAGA CIC SR Un MOMIFe 3319 vl s w

PAgHA pracips

Luego ingrese la informacion necesaria en la hoja de trabajo que se le despliega.
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Imagen 2: hoja de trabajo/crear/comunidad

Ml eSS o ¢ iRk

Homibre:
DescHipeian Soa

Texin introdwectong (WTMLY

Tewlo g Copyiight (e plasal

Texin da s bars iwferal (HTMLYE:

o ——————

*son obligatorios los campos de Nombre y Texto de Copyright (texto plano), para el

copyright copie el siguiente texto en codigo HTML en este campo:

<a rel="license" href="http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/"><img
alt="Licencia de Creative Commons" style="border-width:0"
src="https://i.creativecommons.org/l/by-nc-sa/4.0/88x31.png" /></a><br />Este obra esta
bajo una  <a rel="license" href="nhttp://creativecommons.org/licenses/by-nc-
sa/4.0/">licencia de Creative Commons Reconocimiento-NoComercial-Compartirlgual 4.0

Internacional</a>.
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Finalmente haga clic en "Crear" y de esta forma se crean las comunidades.

Luego, le aparecera el siguiente ambiente de trabajo

Imagen 3: Herramientas de administrador

File Glyph
o b

awn b

En la barra lateral derecha encontraré las opciones de crear una subcomunidad o coleccion

dentro de esa comunidad. Para tal fin realice los mismos pasos de la actividad anterior.

*Es importante resaltar que el orden de creacién es: Comunidad, Subcomunidad y

Coleccion
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4. GESTION DE LA COLECCION
Para asignar permisos en las colecciones se deben crear los usuarios que pueden publicar.
4.1.Crear usuarios en Dspace

Ingrese a servicios Mi Dspace

Imagen 4: crear usuario

K
Edtar perfs
DSpace w
UNAULA

Ingrese un correo
electronico y

Direccion de conesn
edactndnico:

contrasena

Contrasena

Revise el correo
electrénico y siga los
pasos que alli le

indican

/ Luego regrese a mi Dspace e
ingrese su correo y contrasefa. De
esta manera, queda registrado y
de acuerdo a los permisos que le
asignen podra realizar diversas 100
tareas dentro de Dspace. /
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4.2. Asignar permisos a los usuarios para enviar registros a las colecciones

Ingrese a la coleccion, haga clic en Editar, en la parte de Herramientas de administrador.

Imagen 5: Herramientas de administrador

Especializacion en Cultura Politica =:c-:
dein Ctd’lp.\.ln .¢

Napeaser o dems
Eddzr Subeiizrs
Eporta Coectin

Seportar sl ] oHecsn

Exportar nefadas
Fecha Abis A This Waeg s
Ctras opciones
relacionadas

Luego se desplegara el menu de procedimiento de envio

Para asignar permisos a las personas que pueden enviar items a esa coleccién, ubiquese en

“Publicadores” y haga Clic en Editar

Imagen 6: Procedimiento de envio

coliecton's Meransts Procedimianto de emd

Descrpoion gorta AcoptarRochazar Edfsr o
Paso:

Texto introductorio .

(WML AcoptarRechazas Editar e
Metadatos Paso:

Haitar Metadatos E—
Paso:
<8 rei="cense” Ivel="Telp Aores COMMOrTs O RCersesyin.nc.2al "<y 1a coleccion:
> uh fhie

Texto de copynght
{texto piano): =L renia ge ©

rESNE Comm VOrgEr-wmun n
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Después, "seleccionar usuarios”, elija a quienes tendran permiso para enviar recursos a esta
coleccion. y Luego haga Clic en Actualizar grupo, automaticamente estos usuarios podran
enviar registros a la coleccion.

Imagen 7: Seleccionar usuarios que enviaran registros a la coleccion

Nombre!

tiembros EPersona Miembros dei grupo

Sefetiasar pupos

Seletuonat UsYEnos

Bafrar SElECoe)

421 Permisos para Editar/Aprobar/Rechazar/Enviar al repositorio items en el

ambiente de trabajo de Mi Dspace

En este momento se eligen a las personas que estardn encargadas de
Editar/Aceptar/Rechazar items dentro de las colecciones, generalmente son los mismos

administradores o analistas de informacion.

Aceptar/Rechazar/paso
Para activar la opcion de Aceptar/Rechazar/paso, ubiquese en Aceptar/Rechazar/paso y

haga clic en editar. Esta opcién permite aceptar o rechazar items enviados por 0s usuarios

antes de publicarse.
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Imagen 8: procedimiento de envio, Aceptar/Rechazar/paso

Toliecston's Meransts Procedmiantn 4 smiy

Fublicadoras:

Nombre

Eapecialgacon en Cuttura Politica Eadttar Bormar
Descripoion corta AcoptarRechazar Edase
Paso:
Texto introductorio
INTML) AcoptanRechazar Editar Crea
A Metagitos Pase:

Hditar Motadatos Ednar

Paso:

e
Texto de copynght <8 rel="icensE Ivef= Tl Acresvec cmmaorns orgcersed e ne. 2al (e <amg 1a coleccion:

{texto pianec). FT="LLensia 08 TIESNE COmmOns® shes"uormer-womn n

Después, "Seleccionar usuarios", estos son quienes se encargaran de aprobar o rechazar los
items.

Luego haga Clic en Actualizar grupo, automaticamente estos usuarios podran aceptar o
rechazar envios a las colecciones. De esta manera, se generan los flujos de trabajo dentro

del Dspace.
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Imagen 9: Seleccionar usuarios para aprobar o rechazar envios

Nombre: Especaizacion en Cumaa Poincs

Miembros EFersona Miembros del grupo

Jdisne Quiraz Estrads (jLdlsny gurozesSotisule adu to)

-lh #E0T ON |rr

Editar metadatos
Para activar la opcion de Editar metadatos, ubiquese en Editar metadatos y haga clic en
editar. Esta opcion permite editar los metadatos del item antes de publicarse.

Imagen 10: Editar metadatos

Procedimianto de-emdu

Nompre: Erpeciaigacon en Cuttira Politica Publicadores: Eattar

Descripoléen corta AcoptarRochazar Editsr m
Paso:
Texto introductorio .
(HTMLY: AceptarRechazar Editar Ctex
A Metadates Paso:

Haitar Metadatos Edntar

Paso:

e
nn'“c”mm <8 red=icense” Ivef=Talp AdreSveCmmons OrgCars e nc. 2al ey 1a coleccion:

(texto pianec). FT="LLensia 08 TIESME Commons b VOrgEr-wm n*

Luego seleccione los usuarios que pueden editar metadatos
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Imagen 11: seleccionar usuarios para editar metadatos

Nombre:

Miembros EFersona Miembros del grupo

Araz Eabracts ((Lllany quirozesfonsle edu

@ m SEHSLSEN, iy V0

Altumaon grupo

*El campo de Aceptar/Rechazar/Editar metadatos no es necesario en la gestién de
permisos para las colecciones. Pues con el campo aceptar/rechazar/paso se hace el filtro de

los items.
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5. PUBLICACION DE ITEMS EN EL REPOSITORIO
En este paso se evalla la calidad de los metadatos de los items ingresados y se aprueban o
rechazan los registros antes de que sean publicados en el repositorio.

Los items a publicar aparecen en Mi Dspace y se deben realizar las siguientes actividades
para Editar/Aprobar/Rechazar/Enviar al repositorio los registros.

Tomar la tarea

En mi Dspace le aparecera la opcion “tomar la tarea”, esta opcion le permite

Imagen 12: tomar la tarea

AR (Apace gty OQwecs Firats

Envios para revisar

Aquaty

Tarss e Ervade 3 Emanto per

Aceptar la tarea
Imagen 13: aceptar la tarea
Previsualizar tarea

V) DONOGRO P32 ACPREM 14 TIVeS B 0 N 10 O e BT (I THAE TGN CAE o) PR

Faneo Oesanpetn Tarvane Fomane
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Realizar la tarea

Imagen 14: realizar la tarea/Aprobar

‘ Aprobar .i ha revisado el item vy [

Si ha revisado el itemvy r
las gue el item se ha recl

Rechazar

Editar metadatos Seleccione esta opcion p
Hacer mas tarde Sidesea dejar esta tarea

Devolver la tarea a la Para devolver la tarea a |

Esta opcidon nos muestra varias tareas:

Aprobar
Apruebe el item para realizarle cambios o para publicarlo dentro del Repositorio. Luego
dirijase a Mi Dspace, tome nuevamente la tarea, le apareceran las siguientes opciones:

Imagen 15: Realizar tarea/Aprobar item

Enviar al repositorio Una vez que ha editado el item, utilic
Seleccione esta opcion para corregil
Hacer mas tarde Si desea dejar esta tarea por ahora)
Devolver la tarea a la Para devolver la tarea a |a lista de t2

En este punto puede enviar la tarea si esta completa, sino edite los metadatos que le faltan,
y luego envie el item al Repositorio, de esta manera le queda publicado el registro.
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Rechazar
Se rechaza un item cuando no cumple con las condiciones para ser publicado, el item
rechazado le llega nuevamente a la persona que lo envio y queda eliminado temporalmente
del Dspace.

Imagen 16: Realizar la tarea/Rechazar

Aprobar Si ha revisado el item vy [

Si ha revisado el itemy r

Rechazar .
las que el item se ha recl

Il
|

Editar metadatos Seleccione esta opcidn p
Hacer mas tarde Si desea dejar esta tarea
Devolver la tarea a la Para devolver la tarea a |

El item rechazado le llegara a la persona que lo envio para que edite los metadatos faltantes
Editar metadatos
Edite los metadatos que sean necesarios para publicar el item en el Repositorio.
Imagen 17: Realizar tarea/Editar

Aprobar Si ha revisado el item vy

Si ha revisado el item vy r

Rechazar .
las que el item se ha recl

Editar metadatos ‘ Seleccione esta opcion g
Hacer mas tarde Si desea dejar esta tarea

Devolver la tarea a la Para devolver la tarea a |
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Enviar al Repositorio
Este es el altimo paso para enviar informacion al Repositorio. Con este paso finaliza el
proceso de envio y se publicaran los items.

Imagen 18: Enviar al repositorio

Enviar al repositorio Una vez que ha editado €l item, utilic
Seleccione esta opcion para corregil
Hacer mas tarde Si desea dejar esta tarea por ahora
Devolver |la tarea a la Para devoiver |a tarea a |a lista de t2

Funciones de seguridad

El administrador esta encargado de realizar copias de seguridad de las comunidades con

una programacion semanal.

La copia de seguridad se realiza de la siguiente manera:
En la opcion exportar comunidad de la barra de herramientas

Imagen 19: exportar comunidad
e e Pt
Ayuda del Administrador
Editar..
Crear una coleccion
Crear una subcomunidad

<Exponar Comunidad>

Exportar (migrar) comunidad

Exportar metadatos
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