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INSTRUCTIVO RECEPCION Y PUBLICACION DOCUMENTOS FINALES - PERSONAL DE
BIBLIOTECA

1. OBJETIVO
Establecer las actividades mediante las cuales se reciben y publican los documentos finales
en el Repositorio Institucional RIUD de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,
teniendo en cuenta las Licencias de Uso RIUD y los Soportes fisicos en formato digital
(CD,DVD) de los Trabajos de grado registrados.

2. ALCANCE
Inicia con recibir soportes en fisico y digital del documento registrado en el RIUD y finaliza con
remitir al archivo central el documento final publicado.

3. BASE LEGAL
La entrega de trabajos de grado a la biblioteca y su inclusion en el repositorio institucional
esta 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 politica editorial de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

Acuerdo 026/2012, Por la cual se establecen los procedimientos para la publicaciéon 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 opcidn
de grado para los estudiantes de pregrado que terminaron asignaturas del plan de estudios y
aun no han obtenido su titulacion 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.
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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.

Resolucidon 176/2014, Por medio de la cual se reglamenta el aval institucional de los grupos
de investigacién de la Universidad Distrital.

Ley 23/1982, Sobre Derechos de Autor en Colombia.

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, Organizacién 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

Autor de una obra: Son las personas creadoras de una obra artistica, literaria o cientifica. En
el caso del Repositorio Institucional RIUD son los estudiantes y/o investigadores que ingresan
sus documentos (trabajos de grado y/o articulos) en el Repositorio.

Autoarchivo: Documento mediante el cual el autor de la obra carga el documento en el
repositorio registrando alguna informacién basica del mismo (metadatos) y aceptando las
licencias de publicacion requeridas.

Fases del Autoarchivo en el repositorio Institucional: El flujo basico de un repositorio
institucional que ha optado por la via del autoarchivo, consta de las siguientes fases:

a. Fase de identificacion y autentificacion del agente: ldentificacion sencilla y rapida
contrastando algun dato personal con la base de datos de la Universidad. Datos
identificadores pueden ser el correo electrénico institucional.

b. Fase de Informacién legislativa e institucional: Antes de estar en disposicion de
subir los documentos, el autor debera firmar un escrito en el que afirme conocer los
derechos que le asisten y se comprometa a seguir las politicas del repositorio. El
sistema ofrecerd toda la informacion legal e institucional al respecto.

c. Fase de Carga: La practica méas instaurada actualmente consiste en el autoarchivo de
produccion por el propio autor (Alumnos-Docentes-Investigadores), todos los
documentos sin excepcion deben estar en un formato PDF/A para conservacion a
largo plazo
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Correo Institucional: Cuenta de correo electronico otorgada por la Universidad
(@*.udistrital.edu.co)

Estructura Repositorio Institucional-RIUD: EI Repositorio Institucional- RIUD esta
conformado por Comunidades, Subcomunidades y Colecciones

Comunidades: Hacen referencia a la tipologia documental, por ejemplo: Trabajos de Grado.

Subcomunidades: Dentro de una comunidad puede existir un numero ilimitado de
subcomunidades y colecciones. En el caso del Repositorio Institucional RIUD las
subcomunidades son las cinco (5) facultades, esta organizacién contribuye a la flexibilidad
para acomodar las distintas necesidades de las comunidades al permitirles: que politicas se
desean aplicar como por ejemplo: quienes contribuyen con contenido, si habrd proceso de
revision o quien podra acceder

Coleccién: Las colecciones pueden estar organizadas de acuerdo a un tema, un tipo de
informacion, o cualquier otro método de organizacion que la comunidad considere Util para
organizar sus articulos digitales, para el caso del Repositorio Institucional RIUD cada
coleccion es cada uno de los Proyectos Curriculares que conforman las Facultades, ejemplo:
Arte Danzario (ASAB)

Derechos de Autor: Los derechos de autor se dividen en dos categorias: morales y
patrimoniales.

Derechos morales de autor: Son aquellos a los cuales ningun artista puede renunciar o
ceder bajo ninguna circunstancia, como, por ejemplo, la autoria sobre la obra o el derecho
gue tiene de divulgarla.

Derechos patrimoniales de autor: Se refieren al contenido econémico y a la explotacion de
las obras. Por ejemplo, el derecho a que la obra sea comunicada publicamente o que sea
transformada.

Documento escrito: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por instituciones o personas naturales o juridicas, registrado en un tipo de soporte
como papel, discos magnéticos, fotografias etc.

Label: Disefio institucional y estandarizado sobre la marcacion del CD o DVD

Licencia de Uso: Documento con autorizacion o restricciones consignadas por el Autor (es)
sobre su obra (trabajos de grado, Tesis, Articulos, Informes)
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Organizacion Documental: Proceso por el cual se clasifica y organiza el material fisico que
da cuenta de un hecho o que brinda un valor probatorio para su eficaz conservacion y
recuperacion en el tiempo.

Preservacion Digital: Acciones destinadas a mantener la accesibilidad de los objetos
digitales a largo plazo", Actividades necesarias para asegurar el acceso continuado a
materiales digitales hasta cuando sea necesario, a pesar de los obstaculos que representan
los fallos en los soportes o los cambios tecnoldgicos!™

Repositorio: lugar para almacenar, generalmente por seguridad o preservacion. Un
repositorio digital institucional es creado mantenido y autorizado por una institucién o un
grupo de instituciones, que recoge los contenidos digitales generados por la actividad de los
miembros de esa institucibn, en este caso trabajos de grado, tesis, disertaciones,
investigaciones etc.

Repositorio Digital: Lugar para almacenar, generalmente por seguridad o preservacion de
informacion.

Un repositorio digital institucional es creado mantenido y autorizado por una institucion o un
grupo de instituciones, que recoge los contenidos digitales generados por la actividad de los
miembros de esa institucibn, en este caso trabajos de grado, tesis, disertaciones,
investigaciones etc.

Repositorio Institucional RIUD: Medio que permite conservar, recuperar y difundir la
memoria Institucional académica e investigativa de la Universidad Distrital Francisco Jose de
Caldas.

Revisores: Todo trabajo de grado cualquiera que sea su modalidad, debera tener un director,
quien serad un docente de planta de la universidad, con idoneidad en el &rea o tema del
trabajo de grado que sera asignado por el consejo curricular o quien haga sus veces.

Soporte fisico en formato digital: (CD, DVD)

Tesis: Disertacion escrita que un estudiante presenta a la Universidad con el objetivo de
acceder al titulo de Maestro o Doctor

Modalidades Trabajo de Grado

Trabajo de grado: Proceso formativo que hace parte del plan de estudios desarrollado por el
estudiante y le conduce a la obtencion de un resultado final que ha de presentar, para optar a
un titulo universitario, en cumplimiento del requisito establecido en el articulo 70 del acuerdo
027 de 1993 del Consejo Superior Universitario. Contribuye en la formacion integral del
estudiante de pregrado a su preparacion para el desempefio profesional, ampliando las
posibilidades de investigacion, creacion, desarrollo tecnoldgico, innovacion y proyeccion
social. (Art. 1 Acuerdo 038 de 2015)
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Las modalidades de trabajo de grado definidas para optar al titulo de pregrado en cualquier
proyecto curricular de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas son:

o Pasantia

o Espacios Académicos de Posgrado

e Espacios Académicos de Profundizacién
e Monografia

e Investigacion -Innovacién

e Creacion o interpretacion

e Proyecto de Emprendimiento

e Produccién Académica

Pasantia: Es una modalidad de trabajo de grado que realiza en una entidad, nacional o
internacional, asumiendo el caracter de practica social, cultural, empresarial o de introduccién
a su quehacer profesional, mediante la elaboracion de un trabajo teérico-practico, relacionado
con el area de conocimiento, del proyecto curricular en el cual estd inscrito.

Espacios Académicos de Posgrado: Modalidad de trabajo de grado que realiza el
estudiante en los programas de posgrado que ofrece la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

Espacios Académicos de Profundizacién: Modalidad de trabajo de grado que brinda al
estudiante del nivel profesional tecnoldgico, ahondar en los conocimientos propios del &rea de
formacion profesional que desee desarrollar.

Monografia: Modalidad de trabajo de grado en la cual se realiza un ejercicio de aproximacion
y solucién a un problema de investigacién o de innovaciéon en un campo de conocimiento,
mediante la seleccién de referentes tedricos, la recopilacion, analisis critico y sistematizacion
de informacion relevante.

Investigacién-Innovacion: Implica el vinculo del estudiante a una estructura de investigacion
sea este un instituto, grupo o semillero de investigacion institucionalizado en la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas o por una entidad reconocida por COLCIENCIAS.

Creacion o Interpretacion: Esta modalidad de trabajo de grado recoge elementos inherentes
al campo del arte y otros afines, que permiten la produccion de una obra artistica, el
desarrollo de sus medios, de sus recursos y otras formas de expresion artistica.

Proyecto de Emprendimiento: Es aquel que tiene como finalidad proyectar la constitucién

formal de una empresa u organizacion a través de la construccion de un modelo de negocios
o la estructuracién de un plan de negocios.
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Produccion Académica: El estudiante presenta evidencia de la publicacion o aceptacién de
un (1) articulo cientifico en revista indexada u homologada por el sistema de indexacion
nacional publindex de Colciencias o el vigente para la fecha de solicitud de la propuesta de
trabajo de grado. La categoria minima para la publicacién de un articulo cientifico es “C” u
homologada en el ultimo cuartil del Journal Citation Reports-JCR

UNESCO (2003)

i DpC Handbook (2008)

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

e GIB-PR-19 Procedimiento Registro y Entrega de trabajos de grado en el Repositorio
Institucional-RIUD.

e GIB-PR-19-IN-07, Instructivo Autor “Autoarchivo”.

e GIB-PR-19-FR-10, Licencia y autorizacién especial para publicar y permitir la consulta
y uso de contenidos en el Repositorio Institucional de la Universidad Distrital.

6. POLITICAS DE OPERACION
6.1. Politicas personal Circulacién y Préstamo

o El estudiante debe entregar en la Biblioteca de Facultad un CD-ROM el cual contiene:
Documento final, anexos y licencia de uso y publicacién firmados.

e Los funcionarios de Biblioteca (Planta/CPS) deben revisar que el CD y su contenido
este marcado, de no ser asi se devolvera el CD para las respectivas correcciones por
parte del Autor(es). Instructivo Autor “Autoarchivo”

e Los funcionarios de Biblioteca (Planta /CPS) deben revisar que la Licencia de Uso y
Publicacion estén debidamente diligenciadas (titulo, autores, correos, cedulas, firmas),
deben ser originales firmados por los Autores de dichos documentos.

e Los funcionarios de Biblioteca (Planta/CPS) deben solicitar dos (2) Licencias de Uso y
Publicacion, una que acompafie el CD y otra para firmar al Autor como evidencia de
recibido.

e Los funcionarios de la Biblioteca (Planta /CPS) deben revisar el contenido del CD al
momento de la entrega por parte de los Autores y verificar que los archivos contenidos
cumplan con el estandar como son:

a. Nombramiento del archivo de trabajo de grado con apellidos nombres y afio
todo pegado y de solo un autor en formato PDF/A. Instructivo Autor
“Autoarchivo”
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b. Licencia de Uso y Publicacién debidamente diligenciada y en formato PDF/A
(Instructivo Autor “Autoarchivo” ).

Si existen anexos crear carpeta con el nombre “Anexos” y dentro de esta referir los
anexos nombrados con apellidos nombres seguidos de guion y un consecutivo
Instructivo Autor “Autoarchivo”.

Los autores deben estar presente al momento de la entrega del CD-ROM y “Licencia y
autorizacion de los autores para publicar y permitir la consulta y uso” en Biblioteca, a
fin de validar la informacién suministrada en los documentos. En caso que sea mas
de una Autor y alguno no pueda estar presente, el Autor ausente debe enviar una
carta de autorizacion y fotocopia de la cedula con el Autor que entregue el CD vy la
“Licencia y autorizacion de los autores para publicar y permitir la consulta y uso”.

Politicas Lider de Biblioteca

El usuario (Lider de Biblioteca) debe tener a la mano todos los CDs y las licencias de
Uso para hacer la respectiva validacion y consignar en dichas Licencias de Uso, la
fecha el numero Handle que otorgo el sistema al publicar el documento y la firma de
quien lo publico.

Cada Biblioteca de Facultad debe velar por la custodia, organizacién y debida
preservaciéon de los soportes fisicos (CDs y Licencias de Uso).

Al finalizar el afio de conservacion en el archivo de gestion (Bibliotecas de Facultad)
se debe remitirse al archivo central (Aduanila de Paiba) mediante oficio que relacione
el numero de CD junto con sus respectivas licencias, es de aclarar que el mismo
namero de CD debe corresponder con el mismo nimero de Licencias de Uso.

Las Licencias de Uso y Publicacion remitidas deben ser originales firmados por los
Autores de dichos documentaos, esta informacion debe ser revisada por el lider de
cada Biblioteca con el fin de validar la informacion para publicar y emitir los
respectivos paz y salvos.

La Biblioteca tendra en cuenta los siguientes aspectos para emitir el paz y salvo a la
Secretaria Académica
o El estudiante no debe tener multas o de deudas con la biblioteca
o El estudiante debe haber entregado el Cd con su trabajo de grado y la Licencia
y autorizacion de los autores para publicar y permitir la consulta y uso”
debidamente diligenciada y firmada
o El estudiante debe haber registrado su trabajo de grado al Repositorio
Institucional RIUD, en caso que no esté registrado debe tener un documento
que indique el motivo del no registro en el RIUD.
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7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Es responsabilidad del personal de Biblioteca (Técnico, Profesional, Asistencial de
Servicios de informacion y del RIUD) dar cumplimiento a las politicas de operacion y
actividades registradas en este documento.

8. DESARROLLO
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=
8.1. Recibir soportes en fisico y digital del documento registrado en el
RIUD

Descripcion

o Recepcion del CD o DVD con las caracteristicas de especificadas establecidas en
el Instructivo Autor “autoarchivo”. Actividad N°8.

e Recibir por parte de los Autores la “Licencia y autorizacion de los autores para
publicar y permitir la consulta y uso” (formato Impreso

8.2. Verificar la informacion recibida
Descripcién

o Validacién del diligenciamiento “Licencia y autorizacion de los autores para
publicar y permitir la consulta y uso” (firmas y cedulas de todos los autores)

e Validacion del contenido del Cd ( Archivo Trabajo de grado debe ir en formato
PDF/A 'y nombrado con apellidos y nombres del autor y el afio ej:
OrtizMartinezLuisDavid2015.pdf

o Verificar que abra el documento PDF y que se evidencie el autor (es) que firman
la “Licencia y autorizacion de los autores para publicar y permitir la consulta y uso”

o Verificacidon de la “Licencia y autorizacién de los autores para publicar y permitir la
consulta y uso” digitalizada en formato PDF totalmente diligenciada y firmada por
todos los autores

e Si existen anexos deben ir incluidos en una carpeta nombrada “Anexos” y dentro
de esta los anexos deben ir marcados igual que el trabajo de grado con apellidos y
nombres con un numero consecutivo sin importar el formato E;j:

OrtizMartinezLuisDavid2015-1.XLS
OrtizMartinezLuisDavid2015-2.JPEG
OrtizMartienzLuisDavid2015-3.FLV
e Firmar y entregar una copia de la Licencia de Uso y Publicacién como radicado al
Autor (es)
e Guardar en una carpeta el Cd con la “Licencia y autorizacion de los autores para
publicar y permitir la consulta y uso”

Nota: En el caso de no cumplir con los requisitos anteriormente descritos la biblioteca
devolvera inmediatamente al autor el Cd y la “Licencia y autorizacion de los autores para
publicar y permitir la consulta y uso” para sus respectivas correcciones.
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SIGUD

8.3. Ingresar al RIUD

Descripcién

Alerias

Editar perfil

8.4. Seleccionar los Proyectos Curriculares y tomar la tarea

Descripcién
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SIGUD

Buscar en RIUD

Repositorio nstitucional Universidad Distital- RUD

Mi RIUD : Luis Ali Orfiz Marinez

Comenzar un nuevo envio

Envios para revisar

su competencia.

Escoger las colecciones de

Abajo s¢ muestrala fista de tareas por tomar.

Tarea fem Enviadoa Enviado por
Edicion final del envio prueba Seccion Biblioteca Repositorio Udistital e
TOMAR TAREA

Al escoger el botén “Tomar Tarea” se visualizara la siguiente pantalla si esta seguro que
es una coleccion de la Facultad que lidera escoja “Aceptar la Tarea”.
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Repositorio Institucional Universidad Distrital - RIUD / Mi RIUD

Previsualizar tarea

El siguiente ftem ha sido aceptado para su inclusion en la coleccion Seccion Biblioteca. Para aceptar la tarea de edicion final de este item, por favor, haga clic en "Aceptar esta tarea”.

Titulo ; prueba
Autor: Ortiz, Luis
Director(es): Torres, Camilo
Palabras clave ; prueba
Prueba
Fecha: jul-2015
Abstract: dsfsfsf
Resumen : sfasfsdfs

archivos en este flem;

archivo Descripcion Tamaiio Formato

Resolucion_8934_ 2014 pdf 2578 Adobe POF VisudizariAbi ,'igrEclfi AR TAREA

Cancelar Aceptar |a tarea

8.5. <>Acepta tarea ?

Descripcioén
Sl: Continua en la actividad Visualizar documentos y metadatos.
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8.6. IEIOprimir Opcion CANCELAR

NO: Seleccionar la opcibn CANCELAR, y regresar a la actividad Seleccionar los
proyectos curriculares de la facultad que le aplique.

Repositorio Institucional Universidad Distrital - RIUD / Mi RIUD

Previsualizar tarea

El siguiente ftem ha sido aceptado para su inclusion en la coleccion Seccion Biblioteca. Para aceptar la tarea de edicion final de este item, por favor, haga clic en "Aceptar esta tarea”,

Titulo ; prugba
Autor; Ortiz, Luis
Director(es) : Torres, Camilo
Palabras clave : prueba
Prueba
Fecha: jul-2015
Abstract: dsffsf
Resumen : sfasfsdis

archivos en este flem:

archivo Descripcion Tamafio Formato

Resolucion_8934_2014 pdi 21257kB Adobe PDF VisualizariAbir
Cancelar Aceptar la tarea

Dar clic en
CANCELAR TAREA.
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8.7. Visualizar documentos y Metadatos

Descripcién
Al escoger el boton “Aceptar la Tarea” visualizara la siguiente pantalla, donde podra
visualizar el documento y editar metadatos.

PR

Enviar al epositorio

Editar metadatos

Hacer mas tarde

Titulo: prueba
Autor: Ortiz, Luis
Director(es): Torres, Camilo
Palabras clave : prueba
Prueba
Fecha: jul-2015
Abstract: dsfsfsf
Resumen:: sfasfsdfs
archivos en este item
archivo Descripcion Tamaiio
Resolucion_8934_2014.pdf 21257kB

Una vez que ha editado el item, utilice esta opcion para afiadirlo en el archivo
Seleccione esta opcion para comegir, afiadir o editar los metadatos del item

Si desea dejar esta tarea por ahora y volver a "Mi RIUD", utilice esta opcion

Repositorio Institucional Universidad Distrital - RIUD / Mi RIUD

Realizar la tarea

El siguiente item ha sido aceptado para su inclusion en la coleccion Seccion Biblioteca. Por favor, edite los metadatos necesarios para adecuarse a las normas de la coleccion y luego
ponga el item en el archivo utilizando los controles que estan al final de la pagina.

Formato

Adobe PDF

Visualizar/ Abrir
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FRANCISCO JOSE DE CALDAS

8.8. |EIRealizar verificacion de documentos -Registros digitales

Descripcién
Antes de realizar cualquier envié al Repositorio Institucional-RIUD SIEMPRE

e Revisar que el CD-ROM cumpla con las caracteristicas segun GIB-PR-19-
Procedimiento Registro y entrega de trabajos de grado en el Repositorio
Institucional RIUD- Biblioteca

o Abrir el CD-ROM revisar el registro digital que va a enviar al RIUD con el soporte
fisico (CD y Licencia de Uso).

e Revisar los documentos de identidad de los autores y las firmas en la licencia de
uso y el documento a ingresar al RIUD.

e Evidenciar que en la Licencia de Uso no existan restricciones de Publicacion.

Pagina 16 de 26




INSTRUCTIVO RECEPCION Y PUBLICACION
DOCUMENTOS FINALES — PERSONAL Cédigo: GIB-PR-019-IN-009

BIBLIOTECA SIGUD
Version:1

Proceso: Apoyo a lo Misional

I.IIIIVEI DISTRITAL

s Macroproceso: Gestion de la Informacion Fecha de Aprobacién:
Bibliogréfica 02/02/2016
URIVERSIDAD DISTRITAL T T
FRANCISCO JOSE DE CAIRAS

Piginaddes

S! EL DOCUMENTO SE BASA EN UN TRABAJC QUE HA SIDO PATROCINADC O
APOYADC POR UNA AGENCIA O UNA ORGAMIZACION, CON EXCEFCION DF 1A
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS, LOS AUTORES
CARANTIZAN QUE SE HA CUMPLIDO CONLOS

DERECHOS Y OBLIGACIONES REQUERIDOS POR EL RESPECTIVO CONTRATO O

ACUERDO.
En constancia de lo anterior, fime {(ames) ef presente docunento & los Revisar FIRMAS y
Documento de Identificacion
FIRMA DE LOS TITULARES DE DERECHOS DE AUTOR 7] legible.
Novioe C.C.No. A.LR HSE SHR
2= C.L. No.
CC. Neo.
Correo Flecirinico instifucional del Autor {es):
i Autor Correo Electrénico
; A anche b @ Cayec. (A - edd_go
3
Nota: En caso que no esté de acuerdo con las condiciones de la presente licencia, Revisar las restricciones (si las
Juslifique 108 Mmofivos por ios cuates ef documento y sus anexos (o pueden ser pubicados hay f&%%?&ﬁ?ﬁéﬁﬂg'ﬁﬁ'bli‘;rr
on ef Reposiioric inslitucional de ia Universidad Distrilal Francisco José de Caidas RIUD. hasta contactarse con el
ES Uz W‘\.’eshj(‘w‘o,«l ;?ylf 3‘_ Y&’J)l}?él .8 ) (Yere Vé’} j e un ADMINISTRADOR DEL RIUD
Yoo gpe conhua degolbondese ' ddhde a "Z,@ e k|
A A 7 7 Il 7, (R 3 1
L‘(f un HYK:&’V‘PI‘/)(’L-J(' en *’dtm ﬁfw en (A/*(, DA . i

3 rocuiare mas io pusde uAa £ODIa SIS A 2513 Now
CAMPOS DHIGENCIADOS EXCLUSIVAMENTE POR BIBLIOTECA:
iicencia:
Nomore de guien recibe
Facha de recibo:
Publicacion ep RiUD:
Fecha:
Nimero de Identificacién:
L e Thokaitmem s

i eittietel
SR G LS UG & s, ¢ . '
'
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9.8. <>Existe Restricciéon?

Descripcion
SI: Informar al Administrador del RIUD. No publicar y remitir por correo electrénico el
caso al administrador del RIUD.

Remitir informacién al siguiente correo: repositorio@udistrital.edu.co

Asunto: Restriccion en Publicacion

Adjunto: Restricciones a la obra.

El Administrador del RIUD restringe el documento, no se podra descargar en texto
completo

NO: Continuar en la actividad Fin

9.9. Enviar documentos al RIUD para publicar

Descripcién
Si no existen restricciones en la Licencia de Uso sobre el documento podra escoger el
botdn “Enviar al Repositorio”.
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SIGUD

% :

Realizar la tarea

ponga el item en el archivo ufilizando los controles que estan al final de la pagina.

Titulo :

Enviar al repositorio

Editar metadatos

Hacer mas tarde

Repositorio Institucional Universidad Distrital - RIUD / Mi RIUD

El siguiente item ha sido aceptado para su inclusion en la coleccion Seccion Biblioteca. Por favor, edite los metadatos necesarios para adecuarse a las normas de la coleccion y luego

prueba
Autor: Ortiz, Luis
Director(es): Torres, Camilo
Palabras clave : prueba

Prueba
Fecha: jul-2015
Abstract: dsfsfsf
Resumen: sfasfsdfs
archivos en este item

archivo Descripcion Tamafio Formato
Resolucion_8934_2014 pdf 21257 kB Adobe PDF

Una vez que ha editado el item. utilice esta opcion para afiadirlo en el archivo
Seleccione esta opcion para coregir, afiadir o editar los metadatos del item

Si desea dejar esta tarea por ahora y volver a "Mi RIUD", utilice esta opcion

Visualizar/Abrir

9.10. Identificar los registros del RIUD con el N° Handle

Descripcioén

Una vez seleccione “Enviar al repositorio” el sistema le otorgara un Numero de

identificacion persistente llamado Handle

e Este numero handle se registra en el campo destinado para ello en la Licencia de
Uso y Publicacion junto con la fecha de publicacion y el nombre de quien lo publico
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(Gracias

Eleninse  incomorado a DSpace. S8  haasinado el iguiene denficador Namero handle

Repostoro nstucinal Unversidad Distital-RUD / M RUD

otorgado por el RIUD
para la identificacion

A nandenel1O221) e

de los | documentos.

S haenvido una noffcaiona s personas aproiadas

Volvera M RIUD'
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Pagina3de s

S! EL DOCUMENTO SE BASA EN UN TRABAJC QUE HA SIDO PATROCINADO O
APOYADO POR UNA AGENCIA O UNA ORGAMNIZACION, CON EXCEPCION DF 1A
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS, LOS AUTORES
CARANTIZAN QUE SE HA CUMPLIDO CONLOS

DERECHOS Y OBLIGACIONES REQUERIDOS POR EL RESPECTIVO CONTRATO ©

ACUERDO.
En consiancia de lo anlerior, fime {amos) of presente documento & los

FIRMADE LOS T!TULARE. DE DERECHOS DE AUTOR

a\iret A v C.C.No. AL 153 SHR

C.C Ne.
CC. No.
Correo Flecironico insiiucional del Aulor {es):
i Autor Correo Electrénico
1 A Snchel b B (e \AShilel . edd_go
2
3

Nota: En caso que no esté de acuerdo con las condiciones de la presente licencia,
Juslifique os mofives por ios cuales & documento ¥ sus anexos 6o pueden ser puliticados
en e Repositorie instiiucional de la Universidad Dislrital Francisco José de Caidas RIUD.

{ES Una wveshe cum e St rea)»%z o NIGA Ned eA un

i/b/wd v ‘Zﬂ/’\f COY‘ l’lb [}M JJM(/S(’ »{‘J»,' (')u a ”i'k
| de Un masopoyect en Geodt g en (olombia

&MMMMMmmmomhoﬁ
CAMPOS DILIGENCIADOS EXCLUSIVAMENTE POR BIBLIOTECA:

iicencia:

Nomore de guien recibe

Facha de recibo:

Publicacion en RiUD:

Nimero de ldenﬁﬁcacién:

I o teeietrciieic] Btttk
R G s uu-un 1 (Hiottioloi H

| |
| Fecha:
|

Ingresar manualmente los
datos de publicacién
Fecha
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e Adicionalmente ingresar este nimero handle en la caratula del CD y en el Label

Registro manual
del nimero handle
en un Sticker
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Trabajo de Grado

, UNIVERSIDAD DISTRITAL
Registro Espacio reservado FRANCISCO JOSE DE CALDAS

manual del para la Biblioteca

ndmero handle
en un Sticker
SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Autor
Facultad
Proyecto Curricular
Aiio

9.10. |EIOrganizar documentos soportes fisicos

Descripcién
Licencias de Uso y Publicacion:

Para las Licencias de Uso se tendran en cuenta los siguientes lineamientos segun las
directrices de Gestiobn Documental y las tablas de retencion documental-TRD

e Tener disponible carpetas o AZ para el almacenamiento
» Definir segun tabla de retencion documental dicha carpeta.
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Cddigo Serie Caodigo Sub serie | Clasificacion | Tipologia | Retencidn
Archivo
de
Gestion
100 Servicios 100.32 Repositorio Por Licencias | Un (1) afio
Institucional | Colecciones de Uso

Las Licencias de Uso se conservaran en la Sub serie Repositorio Institucional RIUD y se
clasificaran asi:

e Por colecciones

e En orden alfabético (Proyectos Curriculares),

e Por fecha cronoldgica de mas antigua a mas reciente, y por un periodo de un (1)
afio después del cual se hara la transferencia a un archivo central ubicado en las
Instalaciones de Aduanilla de Paiba

/ \

100.30 RIUD

Loeree
L

=
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Formato CD-DVD:

e Los CD y DVD se ubicaran en muebles especiales para tal fin se ubicard por
Proyecto Curricular

e Los Cd o DVD se ubicaran de forma frontal por coleccién y en consecutivo segun
el nimero handle asignhado

Consecutivo
numero
handle

9.11. @Remitir a archivo Central

Descripcion
Al finalizar el afio de conservacion en el archivo de gestion (Bibliotecas de Facultad):

e Seleccionar, clasificar los soportes fisicos del RIUD del afio inmediatamente
anterior.

e Organizar por proyecto curricular, cronolégicamente y por niumero de hadle el
material a remitir.
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o Remitir al archivo central (Aduanila de Paiba) mediante oficio que relacione el
namero de CD junto con sus respectivas licencias, es de aclarar que el mismo
namero de CD debe corresponder con el mismo nimero de Licencias de Uso.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Luis Ali Ortiz R . Nombre: Giovanni Bermudez
Cargo: Técnico RIUD - No[nbre. Enith Mireya Zarate Bohorquez
Seccion Biblioteca Pefia . Di i6n de Bibli Cargo: Vicerrector
Fecha: 6 de Junio de 2015 Cargo: Direccion de Biblioteca Académico

Fecha: 10 de Junio de 2015 Fecha: 2 de Febrero de 2016

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION
28/09/2015 1 Elaboracién del Documento
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