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INSTRUCTIVO CATALOGADOR METADATOS Y PUBLICACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

1. OBJETIVO 
Revisar y completar los metadatos de los documentos finales  almacenados en el RIUD a fin 
de realizar análisis de información bibliográfica para la recuperación de la información por 
parte del usuario final.  
  

2. ALCANCE 
Inicia con Ingresar al Repositorio Institucional RIUD y finaliza con Publicar el documento final 
del Autor. 

 

3. BASE LEGAL 
La entrega de trabajos de grado a la biblioteca y su inclusión en el repositorio institucional 
está reglamentada por los siguientes documentos: 
  
Acuerdo 004/2012, Por medio del cual se expide el estatuto de propiedad intelectual. 
  
Acuerdo 023/2012, Por el cual se reglamenta la política editorial de la Universidad Distrital 
Francisco José de Caldas. 
  
Acuerdo 026/2012, Por la cual se establecen los procedimientos para la publicación de las 
tesis de Postgrado de los estudiantes de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. 
  
Acuerdo 030/2013, Por medio del cual se crea el Repositorio Institucional de la Universidad 
Distrital Francisco José de Caldas. 
  
Acuerdo 07/2014, Por el cual se establece un programa académico transitorio como opción 
de grado para los estudiantes de pregrado que terminaron asignaturas del plan de estudios y 
aún no han obtenido su titulación en un programa académico de pregrado de la Universidad 
Distrital Francisco José de Caldas. 
  
Acuerdo 031/2014, Por el cual se reglamenta el Trabajo de Grado para los estudiantes de 
pregrado de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. 
  
Acuerdo 038/2015, Por el cual se modifica el Acuerdo 031 de 2014, que reglamenta el 
trabajo de grado para los estudiantes de pregrado de la Universidad Distrital Francisco José 
de Caldas y se dictan otras directrices. 
  
Resolución/176 de 2014, Por medio de la cual se reglamenta el aval institucional de los 
grupos de investigación de la Universidad Distrital. 
Ley 23/1982, Sobre Derechos de Autor en Colombia. 
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Ley 44/1993, Por la cual se modifica y adiciona la ley 23 de 1982 y se modifica la ley 29 de 
1944. 
  
Decreto 1474/2002, Por la cual se promulga el “tratado de la OMPI, Organización Mundial de 
la Propiedad Intelectual, sobre Derechos de Autor (WCT)”, adoptado en Ginebra, el veinte 
(20) de diciembre de mil novecientos noventa y seis (1996). 
  

4. DEFINICIONES 
Repositorio:  Un lugar para almacenar, generalmente por seguridad o preservación. Un 
repositorio digital institucional es creado mantenido y autorizado por una institución o un 
grupo de instituciones, que recoge los contenidos digitales generados por la actividad de los 
miembros de esa institución, en este caso trabajos de grado, tesis, disertaciones, 
investigaciones etc. 
  
Comunidades: El contenido del Repositorio Institucional está organizado en comunidades 
que pueden corresponder a entidades administrativas o como en el caso de Repositorio 
Institucional RIUD a un tipo general de documentos por ejemplo una comunidad es trabajos 
de grado 
  
Subcomunidades: Dentro de una comunidad puede existir un número ilimitado de 
Subcomunidades y colecciones en el caso del Repositorio Institucional RIUD las 
Subcomunidades son las cinco (5) Facultades de la Universidad Distrital Francisco José de 
Caldas esta organización contribuye a la flexibilidad para acomodar las distintas necesidades 
de las comunidades al permitirles: que políticas se desean aplicar como por ejemplo: quienes 
contribuyen con contenido,  si habrá proceso de revisión o quien podrá acceder 
  
Colección:  Las colecciones pueden estar organizadas de acuerdo a un tema, un tipo de 
información, o cualquier otro método de organización que la comunidad considere útil para 
organizar sus artículos digitales, para el caso del Repositorio Institucional RIUD Una colección 
es el proyecto curricular, por ejemplo: Arte Danzario. 
  
Revisor:  Persona encargada de validar los contenidos cargados en el repositorio para su 
posterior publicación, en el caso del Repositorio Institucional RIUD un revisor es el director de 
trabajo de grado que avala que los documentos cargados sean los correctos (versiones 
finales, no borradores) 
  
Autores: Son las personas creadoras de una obra artística, literaria o científica en el caso del 
Repositorio Institucional RIUD son los estudiantes que cargan sus trabajos de grado en el 
repositorio o los investigadores que cargan sus artículos en el repositorio 
  
Catalogadores: Es personal especializado en la descripción de documentos que se encarga 
de asignarle un lenguaje controlado para crear puntos de entrada en la posterior recuperación 
de los documentos. 
  



 

INSTRUCTIVO CATALOGADOR METADATOS 
Y PUBLICACIÓN DE DOCUMENTOS 

Código: GIB-PR-019-IN-008 

 
Proceso: Apoyo a lo Misional Versión: 01 

Macroproceso: Gestión de la Información 
Bibliográfica 

Fecha de Aprobación: 
02/02/2016 

  

Página 3 de 36 

 

 

Identificador Handle: Sistema que permite la asignación de identificadores persistentes a los 
recursos de información u objetos digitales existentes en Internet (Artículos, imágenes, 
trabajos de investigación, etc.) 
  
LEMB: Lenguaje normalizado que cubre todas las áreas del conocimiento conformado con 
principios universalmente aceptados que permiten un control de vocabulario para analizar y 
recuperar información. 
  
Autoarchivo: Procedimiento mediante el cual el autor de la obra carga el documento en el 
repositorio registrando alguna información básica  del mismo (metadatos) y aceptando las 
licencias de publicación requeridas.  
  
Fase de Carga: La práctica más instaurada actualmente consiste en el autoarchivo de 
producción por el propio autor (Alumnos-Docentes-Investigadores), todos los documentos sin 
excepción deben estar en un formato PDF/A para conservación a largo plazo 
  
Identificador Handle: Sistema que permite la asignación de identificadores persistentes a los 
recursos de información u objetos digitales existentes en Internet (Artículos, imágenes, 
trabajos de investigación, etc.) 
  
URI: Identificador de recursos uniforme del inglés Uniform Resource Identifier 
  
Datos del Repositorio Institucional RIUD 
Nombre Completo:   Repositorio Institucional de la Universidad Distrital Francisco José de 
Caldas  
Abreviatura: RIUD 
URL: http://repository.udistrital.edu.co 
Handle: http://hdl.handle.net/11349 
Email administrador:    repositorio@udistrital.edu.co 
  
 

 

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS 

 
 GIB-PR-19 Procedimiento registro y entrega de trabajos de grado en el Repositorio 

Institucional RIUD- Biblioteca 
 GIB-PR-19-IN-07 Instructivo Autor “Autoarchivo” RIUD 

 
6. POLITICAS DE OPERACIÓN 

 
 Los documentos finales deben estar en PDF/A. 

 

http://repository.udistrital.edu.co/
http://hdl.handle.net/11349
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 Los responsables de la edición de metadatos (catalogadores) deben utilizar la Listas 
de encabezamiento de materia para lograr clasificar adecuadamente los trabajos de 
grado de acuerdo a las áreas de conocimiento respectivas. 
 

 Se deben revisar todos los campos y corregirlos si se evidencia algún error. 
 

 Antes de publicar cualquier documento por parte de la Biblioteca se debe corroborar la 
licencia de uso y publicación física para confirmar las restricciones que hayan 
consignadas en esta licencia, si la licencia está debidamente diligenciada y no existe 
ninguna observación en el campo de restricciones se dará por entendido que el 
documento podrá ser publicado íntegramente. 

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 

Es responsabilidad del proceso CAIB Análisis de Información Bibliográfica  dar 
cumplimiento a las políticas de operación y actividades registradas en este documento. 
 
8. DESARROLLO 
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8.1. Inicio 

 

8.1.1. Ingresar RIUD 

Descripción 

 
 Ingresar a la siguiente dirección http://repository.udistrital.edu.co/ 
 Despliegue el menú de servicios y haga clic en “Mi RIUD” 

 

 
  
  

 

 

8.1.1.1. ¿Documento Publicado? 

Descripción 
SI: Ir a la actividad Seleccionar Comunidades y Colecciones. 

NO: TOMAR LA TAREA. 
  

 Revisar la Notificación en el correo electrónico donde indica los documentos a 
revisar y catalogar. 

 

http://repository.udistrital.edu.co/
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  Una vez ingrese podrá tomar las tareas que le fueron asignadas, este proceso es 

notificado a través de correo electrónico. 

 
  

 

 
 Acepte la tarea para que le sea asignada 
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8.1.1.2. Seleccionar Comunidades – Colecciones 
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8.1.1.3. Seleccionar documentos a completar los metadatos 

Descripción 
Una vez aceptada la tarea podrá: publicar el documento, editar los metadatos, hacer la 
tarea más tarde y devolver la tarea para que otro usuario autorizado la realice  
 
 

 

 

8.1.1.4. Verificar información del documento comparar con el físico 

Descripción 
Verificar y completar los metadatos de cada uno de los pasos de la plantilla de 
autoarchivo es decir tendrá que verificar los siguientes Ítems que correspondan con el 
documento: 

  

 

 Título: Primeras letras en mayúscula las demás en minúsculas 

 Title: En ingles Primeras letras en mayúscula las demás en minúsculas 

 Autores: Apellidos y Nombres Primeras letras en mayúscula las demás en 
minúsculas 

 Director de tesis: : Apellidos y Nombres Primeras letras en mayúscula las demás 
en minúsculas 

 E-mail personal: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Escoja el 
Botón Editar 
metadatos 
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 Resumen:  

 Abstract 

 Fecha de Aprobación: El año es mandatorio 

 Palabras Clave: Mínimo cuatro (4) máximo seis (6) 

 Keywords: Las mismas palabras clave en ingles 

 Patrocinador: Si alguna entidad patrocino el trabajo de grado/Tesis 

 Formato: El documento final siempre debe ir en PDF/A 
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8.1.1.5. ¿Se requiere restringir documento? 

Descripción 
NO: Ir a la actividad Incluir material para recuperar información. 
  



 

INSTRUCTIVO CATALOGADOR METADATOS 
Y PUBLICACIÓN DE DOCUMENTOS 

Código: GIB-PR-19-IN-08 

 
Proceso: Apoyo a lo Misional Versión:1 

Macroproceso: Gestión de la Información 
Bibliográfica 

Fecha de Aprobación: 
02/02/2016 

  

Página 12 de 36 

 

 

SI:  Seguir los siguientes pasos para RESTRINGIR  DOCUMENTOS EN EL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL RIUD DESPUES DE PUBLICADO 
  

8.1.1.6. Ingresar al RIUD como administrador a Contenidos 

 

8.1.1.7. Restringir el documento 

Descripción 
Con los privilegios de una cuenta de administrador la restricción de documentos se realiza 
según el siguiente procedimiento: 
  

 

1. Ingrese como administrador a contenido (content) y escoja Ítems 

 

 
  
  

 

2. Ingrese el número handle asignado al documento que se va a restringir y pulse 
buscar 
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3. A continuación, visualizara el ítem a restringir 
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4. A continuación, escoja en el lado derecho de la pantalla el botón Autorizaciones 
del Ítem 
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5. Al escoger el botón autorizaciones del Ítem visualizara la siguiente ventana 
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6. Buscar el ítem a restringir ya sea el documento primario (trabajo de grado) o sus 
anexos 
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7. Al escoger el botón editar del ítem seleccionado aparecerá la siguiente pantalla 
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8. Para restringir el documento es decir que no se pueda descargar, se escoge la 
opción “administrador” y Guardar  
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9. El documento ya quedo restringido y no se podrá descargar 
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Son importantes estas restricciones cuando se indiquen las razones en la licencia de 
uso y publicación como, por ejemplo: 

 

 Cláusula de confidencialidad de la empresa donde realizo el trabajo de grado 

 Modelo de negocio futuro a realizar por el Autor  

 Seguridad nacional 

 Derechos cedidos a una revista o editorial 

 Primeras investigaciones 

 
Las anteriores son algunas de las razones que pueden argumentar los Autores para 
que sus obras no sean de abiertas en texto completo al público en general. 
  
Nota: HACER CASO OMISO O POR ERROR PUBLICAR UNA OBRA CON 
RESTRICCIONES PUEDE ACARREAR CONSECUENCIA DE TIPO LEGAL Y 
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PENAL A LA UNIVERSIDAD, A LA BIBLIOTECA Y A LAS PERSONAS 
INVOLUCRADAS 

8.1.1.8. Incluir materias para recuperar información 

Descripción 

 

 Materias: Encabezamientos de materia en mayúscula mínimo cuatro (4), máximo 
seis (6) 

 
  

 
  

 
 Archivo subido: Deber ir nombrado con apellidos, nombres y año de solo un 

Autor todo pegado y las primeras letras en mayúscula. 
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 Verificar contenido ingresado 
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8.1.1.9. Publicar documento final 

Descripción 
Después de realizar los anteriores pasos se procederá a aprobar el documento. 
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PASOS PARA VERIFICAR, COMPLETAR Y PUBLICAR DOCUMENTOS EN EL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL RIUD DESPUES DE PUBLICADO 

 

 Ingresar al Repositorio Institucional –RIUD http://repository.udistrital.edu.co/ 

 Despliegue el menú de servicios y haga clic en “Mi RIUD” 

 

http://repository.udistrital.edu.co/
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 Ingrese a listar> Comunidades 

 

 

 
 Escoger la colección para revisar los metadatos de los documentos ingresados 
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Para este ejemplo 
escogeremos la colección 

Maestría en Comunicación-
Educación 
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 Dentro de la Colección escoger el documento para revisar y ajustar metadatos. 

 
 

  

 
 Una vez escogido el documento se visualizará la siguiente pantalla donde se 

podrán detectar errores en los registros. 
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Error en 
Ortografía 

Error en palabras clave, deben aparecer en 
columna y no en fila 
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Según el anterior ejemplo las políticas de presentación de los documentos deben ser las 
siguientes: 
  

Revisar que este correctamente 
nombrado el archivo y sus 

anexos 
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Título: Deben ir las primeras letras de las palabras en mayúscula y las demás en 
minúsculas a excepción de los artículos que deben ir en minúsculas, y ceñirse a las reglas 
ortográficas del idioma español. 
Ej: Los Caminos de la Comunicación Entre el Comité Estudiantil de la Sección Primaria 
del Colegio República Bolivariana de Venezuela y sus Compañeros con Trastorno de 
Espectro Autista 
  
Autor: Deben ir apellidos y nombres completos, primeras letras en mayúscula y demás en 
minúsculas. 
Ej: Camacho Gómez, Fernando 
  
Director: Deben ir apellidos y nombres completos, primeras letras en mayúscula y demás 
en minúsculas. 
Ej: Vásquez Arrieta, Tomás Antonio 
  
Palabras Clave: Primeras letras de las palabras en mayúscula las demás en minúsculas 
mínimo cuatro (4) máximo seis (6) deben aparecer en columna no en fila, si aparecen en 
fila es porque el Autor ingreso todas las palabras clave en una sola casilla. Debe ser una 
palabra clave por casilla. 
Ej: Intimidad Alteridad 
Diversidad 
Comunicación 
  
Materias (encabezamientos de materia): En mayúscula sostenida todas las palabras o 
términos compuestos, mínimo cuatro  (4), máximo seis (6)  materias, una materia por 
casilla. 
Ej: REDES SOCIALES 
WEB 2.0 
MÉTODOS DE ENSEÑANZA 
MODELOS DE ENSEÑANZA 
  
Fecha: Día –Mes-Año. Mínimo el año 
Ej: 4-ago-2015 
  
Resumen: Revisión de ortografía 
  
Abstract: Revisión que sea traducción al inglés del resumen 
  
Archivo PDF/A: El archivo pdf siempre debe estar nombrado con los apellidos, nombres 
y año de solo un Autor, las letras iniciales de cada palabra en mayúscula y las demás en 
minúsculas y todo pegado sin espacios 
Ej: CamachoGomezFernando2015.pdf 

 

4. Corrección  de Metadatos 

5. Entrar a editar en la pantalla del ítem visualizado 

http://repository.udistrital.edu.co/browse?type=author&value=V%C3%A1squez+Arrieta%2C+Tom%C3%A1s+Antonio
http://repository.udistrital.edu.co/bitstream/11349/2121/1/CamachoGomezFernando2015.pdf
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6. Editar los metadatos, la estructura de metadatos del Repositorio Institucional-RIUD 
está diseñada bajo Dublin-Core ejemplo: 

 dc contributor autor: Director de trabajo de grado 

 dc creator: Autor 

 dc description: Resumen 

 dc description.abstract: Abstract 

 dc subject: Palabras Clave 

 dc subjet.keyword: Keywords 

 dc title: Titulo 

 dc subject.lemb: Materias 
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Para editar estos metadatos se desplegará la siguiente ventana 
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Resumen 
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8.1.1.10. Fin 

 
  

Ingresar una palabra 
clave por casilla. 

En este campo se adicionan 
las etiquetas. 

Dar clic para ingresar 
información. 

En este campo se 
ingresa el idioma 

SPA 
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En este campo se 
arregla el nombre del 

archivo PDF/A 

Al final se debe 
actualizar para que 
grabe los cambios 

1 

2 
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ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

Nombre: Luis Ali Ortiz 
Cargo: Técnico RIUD - Sección 

Biblioteca 
Fecha: 6 de Junio de 2015 

  

 

Nombre: Enith Mireya 
Zarate Peña 

Cargo: Dirección de 
Biblioteca 

Fecha: 10 de Junio 2015 
  

 

Nombre: Giovanni Bermúdez 
Bohórquez 

Cargo: Vicerrector Académica 
Fecha: 2 de Febrero de 2016 

  

 

CONTROL DE CAMBIOS 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCIÓN 

11/06/2015 
1 

 

Elaboración del Documento 
Inclusión Base Legal 
Inclusión edición metadatos paso a paso antes de publicar 
Inclusión edición metadatos paso a paso después de publicar 
  

 

 

 


