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El Sistema Nacional de Bibliotecas-SISNAB, es un departamento de apoyo
académico encargado de gestionar y proporcionar acceso a la informacion en
todas sus formas para divulgar el conocimiento; optimiza, fortalece y visibiliza los
recursos electronicos para promover una formacion humana integral, ofreciendo
apoyo a la comunidad educativa grancolombiana.

Con el Repositorio Institucional Alejandria, el SISNAB garantiza un recurso de
informacion actualizado, suficiente y pertinente que promueve el uso adecuado de
las tecnologias de Informacion y comunicacion; optimizando la visibilidad y el
impacto de los productos y actividades propias de los procesos de investigacion y
docencia y proyeccion social.

OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos del repositorio institucional Alejandria que permitan reunir,
catalogar y conservar la produccion cientifica, de investigacion, intelectual y
cultural, con la finalidad de mejorar su recuperacion y visibilidad en acceso abierto.

Objetivos especificos

e Administrar y almacenar toda la produccién académica y cientifica de la
Institucién para fomentar el uso y transferencia del conocimiento.

e Apoyar los procesos de investigacion y creacién, facilitando la divulgacion
de sus resultados y aumentando el indice de citacion, de los autores e
investigadores de la institucion.

e Dar acceso libre a la literatura gris, cientifica y académica facilitando su
consulta y fomentando el uso e impacto de la produccion intelectual.

e Aumentar la visibilidad de la produccion cientifica e intelectual del
Politecnico Grancolombiano.

e Mantener estandares internacionales dentro de una politica de acceso
abierto que faciliten la integracién con otros repositorios.
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CONDICONES GENERALES

e EIl Repositorio Institucional Alejandria, tiene disponibilidad de acceso
24 horas al dia 7 dias a la semana.

e El Repositorio Institucional Alejandria se encuentra soportado en la
plataforma DSpace, software libre reconocido para el desarrollo de
repositorios.

e Los documentos incluidos en el Repositorio Institucional estaran disponibles
para la consulta bajo la modalidad de acceso abierto y seran producidos,
patrocinados y/o auspiciados por la Institucion a cargo de estudiantes,
profesores y/o colaboradores asociados o vinculados al Politécnico
Grancolombiano, o personal externo que cuente con la aprobacion de
alguna instancia académica o administrativa de la Universidad. Estaran
disponibles para la consulta bajo la modalidad de acceso abierto.

e Los archivos que componen el repositorio, estdn compuestos por
documentos principalmente en PDF, pero Dspace soporta documentos en
la mayoria de formatos como: DOC, PPT, XLS, JPG, TIFF, PNG, AVI, FLA,
ACE, BMP, WMA, MP3, EXE, ZIP, RAR, RTF, MOV, MPEG, MP4, FLV, Al,
PSD, CDR, INDD, INDB, BMP, SWF, EPS, GIF, EPUB, ZIP, RAR y
cualquier otro compatible con el software Dspace.

e Los formatos deberan ser interoperables, permanentes y garantizar su
acceso independiente de los cambios tecnoldgicos; ser intercambiables
entre plataformas y susceptibles de ser copiados a otros formatos para
garantizar su conservacion.

CONDICIONES PARA INCLUIR DOCUMENTOS EN EL REPOSITORIO

Los documentos que conforman el Repositorio Institucional Alejandria deben
cumplir las siguientes condiciones:

e Los autores deben tener una vinculacion directa y vigente con la institucion.
e Estar en formato digital completos y listos para su publicacion.

e Contar con las debidas revisiones y autorizaciones para la publicacion,
avaladas y firmadas por el area correspondiente.
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e Haber cumplido con el proceso de revision y aprobacion por el
departamento de Investigacion. Para documentos institucionales, se debe

contar con la aprobacién del director de departamento responsable de la
generacion del documento.

e Haber cumplido con el procedimiento institucional de autoarchivo que
presenta los lineamientos, formatos, avales y demas requisitos para la
publicacién en acceso abierto.

RESPONSABLES

Vicerrectoria Académica: A traves del Sistema Nacional de Bibliotecas, velar
por el cumplimiento de la normatividad de acceso abierto, asi como la regulacion
del almacenamiento, procesamiento, recuperacion y difusion de la informacion
contenida en el repositorio. De igual manera, coordinar la incorporacion de los
documentos en el repositorio, con las demas areas y departamentos de la
Institucion,

Departamento de Investigacion, innovacion y creacion y la Editorial: es
responsable de, dirigir, orientar y coordinar los procesos y actividades derivadas,
asi como garantizar la visibilidad de los resultados de estos, incluyendo los
procesos editoriales.

Sistema Nacional de Bibliotecas-SISNAB: Responsable de revisar la correcta
utilizacion de metadatos, asi como las pautas de almacenamiento, procesamiento,
recuperacion y difusion de la informacion contenida en el Repositorio Institucional.
Asi mismo Aprueba la publicacién de los documentos en el repositorio.

El SISNAB, se reservara el derecho de publicar documentos que contengan
informacion de tipo confidencial; que no manifiesten de manera clara y expresa los
derechos de propiedad intelectual, asi como la autorizacion de uso expresa del
titular; asi mismo, se abstendra de realizar correcciones a los documentos
publicados, salvo que sean correcciones relacionadas con los metadatos
descriptivos de la informacion.
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Direccion Tecnologia: es la responsable de brindar el apoyo y soporte técnico en
el ambito tecnoldgico.

Autores: responsables de diligenciar y firmar correctamente los documentos de
autorizacion y descripcién de los documentos para ser incluidos en el Repositorio.

Facultades y direcciones de area: responsables de revisar y avalar los
documentos académicos e institucionales.

ESTRUCTURA

El repositorio Institucional Alejandria estd organizado por comunidades, sub-
comunidades y colecciones, las cuales corresponden a las unidades
contempladas en la estructura organica de la Institucion de acuerdo con el
esquema que admite manejar el software Dspace; lo que permite clasificar la
informacion de acuerdo con el tema de interés de cada individuo o colectividad.

Las comunidades son las siguientes:

e Documentos institucionales: incluye documentos como: planes de
desarrollo, informes, videos institucionales, discursos, entre otros.

e Produccion Académica: incluye documentos como: trabajos de grado,
material educativo, objetos y recursos de aprendizaje, entre otros.

e Investigacion, innovacion y creacion: Incluye documentos resultantes de
las actividades descritas en todos niveles.

e Produccion editorial: Incluye documentos como: libros, revistas, boletines,
literatura gris, entre otros.

e Eventos: Incluye documentos como: memorias, ponencias, material
resultante de: ferias, exposiciones, conferencias, coloquios y eventos
institucionales, entre otros.

e Documentos de acceso reservado: Aquellos documentos que estén en
proceso de aval por considerarse privados o de consulta interna restringida,
asi como los que se encuentren en proceso de publicacion.
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METADATOS (ASPECTOS TECNICOS)

Corresponden a la informacion descriptiva de los recursos electrénicos y/o
digitales que seran almacenados y publicados en el Repositorio Institucional. Los
metadatos facilitan la recuperacion de dichos elementos a través de diferentes
motores de busqueda de informacién en linea.

El acceso a los metadatos estara disponible de forma libre y gratuita; para
esto los autores, titulos y detalles bibliograficos deben ser referenciados
correctamente; de igual manera debe existir un hipervinculo o URL que
remita a la pagina original donde se encuentra el metadato.

Se recomienda seguir el Formato de Metadatos descrito en el “Manual de
diligenciamiento de metadatos y directrices de interoperabilidad” adaptado
de Dublin Core, para el proyecto Sistema Nacional de Acceso Abierto para
Colombia—SNAAC:

http://snaac.renata.edu.co:8080/documents/21409/22448/Manual+de+Meta
datos+e+Interoperabilidad+enero+29+de+2016.pdf/46595bf1-d97d-43c2-
8669-9bbab45712d0.

Nota. Este esquema es aceptado por REDCOL.

La descripcion de metadatos esta regida por la normatividad internacional
RDA (Recursos, Descripcion y Acceso); y corresponde con los lineamientos
de REDCOL.

Ejemplo de esquema de Metadatos:


http://snaac.renata.edu.co:8080/documents/21409/22448/Manual+de+Metadatos+e+Interoperabilidad+enero+29+de+2016.pdf/46595bf1-d97d-43c2-8669-9bbab45712d0
http://snaac.renata.edu.co:8080/documents/21409/22448/Manual+de+Metadatos+e+Interoperabilidad+enero+29+de+2016.pdf/46595bf1-d97d-43c2-8669-9bbab45712d0
http://snaac.renata.edu.co:8080/documents/21409/22448/Manual+de+Metadatos+e+Interoperabilidad+enero+29+de+2016.pdf/46595bf1-d97d-43c2-8669-9bbab45712d0
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REGISTRO DE METADATOS

Autor (es)

Editor

(SI EXISTE)

Otros colaboradores

Titulo en espafol

Titulo en inglés

Facultad

Departamento

Editorial

Ano

Tipo de documento

Aqui se menciona la presentacién que tiene el objeto digital, ya sea como texto, audio,
video, etcétera.

Idioma

Resumen en espafiol

Resumen en inglés

Patrocinador(es)

Si existen, en el caso en el que el documento se cre6 con el apoyo financiero de un
tercero.

Materias y Palabras
clave

Aqui se aplica la normatividad internacional RDA y se describe el tema general y
especifico del contenido del recurso. Un tema serd expresado como palabras clave, frases
clave o cédigos de clasificaciéon que describan el tema de un recurso. Se recomienda
seleccionar un valor de un vocabulario controlado o un esquema de clasificacion formal.

Formato (Format).

La manifestacion digital del recurso. En este campo se registra el tipo de extension con
que se presenta el objeto digital, ya sea HTML, JPG, GIFF, PDF, FLV.....
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PROPIEDAD INTELECTUAL

El Repositorio Institucional Alejandria fundamenta la gestion de propiedad
intelectual y gestion de datos personales en lo dispuesto en la Ley 1581 de
2012, en el articulo 10 del Decreto 1377 de 2013, en la Ley 23 de 1982, en
la Decision Andina 351 de 1993 y en la ley 44 de 1993 de la Republica de
Colombia.

Alejandria se rige por el modelo de licenciamiento de derechos de autor de
Creative commons; https://creativecommons.org/licenses/

Todos los contenidos ingresados al Repositorio Institucional, deben contar
con la autorizacion de uso de contenidos y descripcion de documentos en
el Repositorio, debidamente diligenciados por cada uno de los autores;
dichos documentos se encuentran en Alejandria.

Los atores conservaran los derechos patrimoniales sobre su obra.
Los autores bajo su propia cuenta y riesgo seran los responsables de los

datos sensibles (nombres, correos, direcciones, numeros telefonicos, etc.)
publicados en sus obras.

PRESERVACION

Se garantiza la preservacion de los documentos almacenados en el repositorio
institucional Alejandria con los siguientes parametros:

Los documentos depositados seran almacenados hasta que el autor o titular
asi lo decida y de acuerdo con la licencia establecida para tal fin.

Para su correcta preservacion y antes de agregarlos al Repositorio, se
revisaran y asignaran de manera adecuada los metadatos correspondientes
a cada tipo de documento y formato.

Se usaran formatos que permitan la consulta, preservacion, compatibilidad
e interoperabilidad de la informacion contenida.

De ser necesario, se realizara la migracion a nuevos formatos que
garanticen su legibilidad.


https://creativecommons.org/licenses/
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PROCESO DE AUTOARCHIVO:

TRABAJOS DE GRADO

El estudiante sustenta el trabajo de grado.

El estudiante diligencia y firma Los formatos de autorizacion de uso de
contenidos: https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/45 y descripcion de
documentos: https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/46; formatos
gue debe anexar al documento.

La Facultad Informa al SISNAB el nombre de los directores de trabajos de
grado los cuales debe ingresar los documentos al Repositorio.

El administrador crea en el Repositorio los perfiles y permisos de
autoarchivo correspondientes con los diferentes programas académicos en
los que se deben cargar los trabajos de grado.

El Director del trabajo de grado ingresa los documentos al Repositorio
Institucional teniendo en cuenta la Guia de autoarchivo, en los plazos dados
para tal fin por la Facultad.

El Director del trabajo de grado envia al SISNAB, los formatos diligenciados
(Autorizacién de Uso de contenidos y Descripcion de documentos).

El SISNAB realiza la revision y normalizacion de los metadatos y procede a
autorizar la publicacién de los documentos.

Importante; el SISNAB publicara los Trabajos de Grado, una vez se
verifique el correcto diligenciamiento y firma de los formatos de autorizacion
y descripcion mencionados.


https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/45
https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/46
https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/1728
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DOCUMENTOS DE INVESTIGACION

El autor presenta al lider de su grupo de investigacién los documentos a
cargar en el repositorio (documento a publicar, el informe antiplagio, el
formato de autorizacion de uso de contenidos y la descripciéon de
documentos). Este avala la carga del material en el Repositorio mediante la
firma del formato de descripcion.

El autor diligencia y firma Los formatos de autorizacion de uso de
contenidos: https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/45 y descripcion de
documentos: https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/46 ; estos
formatos deben ser anexarlos al documento.

El lider de investigacion avala al autor para que pueda depositar los
documentos en el Repositorio Institucional.

El autor informa al SISNAB el aval de su lider; solicita la creacion de su
cuenta en Alejandria (Usuario y Contrasefia).

El autor ingresa los documentos al Repositorio Institucional teniendo en
cuenta la Guia de autoarchivo.

El autor envia al SISNAB, los formatos diligenciados (Autorizacion de Uso
de contenidos y Descripcién de documentos)

El SISNAB realiza la revision y normalizacién de los metadatos y procede a
autorizar la publicacion de los documentos.

Importante; el SISNAB publicara los Documentos de Investigacién, una
vez se verifique el correcto diligenciamiento y firma de los formatos de
autorizacion y descripcion mencionados.


https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/45
https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/46
https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/1728
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DOCUMENTOS INSTITUCIONALES Y OTROS

e El autor o responsable de la generacion del documento presenta al lider de
su departamento el documento para ser incorporado al Repositorio, junto
con los formatos de autorizacién de uso;
https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/45 y descripcién de
documentos: https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/46 ; estos
formatos deben ser anexarlos al documento.

e El lider del departamento autoriza su publicacion mediante su firma en el
formato de descripcién; y envia al SISNAB el documento a publicar, junto
con los formatos mencionados.

e EI SISNAB realiza la revisién y normalizacién de los metadatos y procede a
incorporar el documento al repositorio.

e EI SISNAB, envia una conformacion al solicitante, con el hiper vinculo que
evidencia la disposicién del documento para la consulta en el Repositorio
Institucional.

Importante; el SISNAB publicara los Documentos Institucionales, una vez
se verifigue el correcto diligenciamiento y firma de los formatos de
autorizacion y descripcidon mencionados


https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/45
https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/46

