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Introduccion

El Repositorio Institucional es una plataforma digital que
reune, preserva, divulga y da acceso a la produccion
académica, cientifica, tecnoldgica, de innovacidén y cultural
de genera nuestra Institucidén. Su estructura tecnoldgica
representa una estrategia que consolida la promocidén y
practica del Acceso Abierto en la Universidad Autonoma del

Estado de México.

El Repositorio Institucional se mantiene a través de 1las
contribuciones de toda la comunidad universitaria, quienes
depositan y comparten sus productos académicos, cientificos,

tecnologicos y de innovacion y culturales.

Este manual tiene la finalidad de dar a conocer el proceso de
deposito de la produccidén universitaria con la intenciodn de

apoyar al usuario para la realizacion de este ejercicio.

La Universidad Auténoma del Estado de México pretende
llevar la politica de Open Access a su nivel mas profundo,
es decir, involucrar a la comunidad universitaria no solo
a nivel de consumidor de la informacién si no como

generador de ella.
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1. Manual para el Autoarchivo

a) ¢Qué es el Autoarchivo?

El Autoarchivo es el proceso por el cual el autor deposita en el
RI su produccion académica, cientifica, tecnoldgica, de innovaciodn

y cultural asi como administrativa.
I. Beneficios:

e Visibilidad y difusidn de las obras contenidas en el RI

e Aumento del impacto de las obras, ya que seran conocidas y
citadas

e Perdurabilidad

e Reconocimiento en amplios contextos académicos

e Consulta de las obras desde el Repositorio Nacional
administrado por el CONACYT

e Cumplimiento de los requisitos técnicos para estandares
internacionales

II. Requisitos Técnicos

» Peso maximo del documento 4 MB
= Ultimas versiones en navegadores
(Chrome, Safari, Opera, Internet Explorer,
Mozilla)

ITI. Normativa a Considerar

= Iniciativa con Proyecto de Decreto por el que se
Reforman Diversos Articulos de la Ley General de
Ciencia y Tecnologia y la Ley General de Educacion

= Diario Oficial de 1la Federacidon publica el DECRETO
por el que se reforman y adicionan diversas

disposiciones de la Ley de Ciencia y Tecnologia, de
3
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la Ley General de Educacion y de la Ley Organica del

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)

= Lineamientos Generales para el Repositorio Nacional y
los Repositorios Institucionales
= lLey Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciodn
= Ley Federalde Proteccion de datos Personales
posesion de Particulares.

= Mandato Institucional de Open Access

= Acuerdo de Creaciodon de la Oficina de Conocimiento Abierto

Documentos que podran ser alojados en el Repositorio

Institucional.

Para poder seleccionar el tipo de documento que se desea

depositar consulta la siguiente tabla.

Produccién Académica. Informacidon grabada o registrada sobre
un soporte electrdéonico que es producida con el fin de
comunicar y divulgar a través de medios académicos 1los
resultados de procesos de investigacion, docencia o

extension.



5 Universidad Auténoma del Estado de México

¥ Oficina de Conocimiento Abierto Manual de Autoarchivo &l

Coleccidn Tipo de Documento

= Guia pedagogica

= Guia de
evaluacion del
aprendizaje

= Antologia

= Apuntes

= Cuaderno de

Produccion Académica ejercicios y/o

problemario

= Manual para practicas
de laboratorio, taller
u otra area de apoyo a
la docencia

= Monografia

= S0lo vision proyectables

= S06lo visiodn no
proyectables

= S0lo audicion

= Audiovisuales

= Hipertextos

= Material en linea
adecuado al disefio
instruccional de la
modalidad no

escolarizada

= Ensayo

= Memoria de experiencia
laboral

= Reporte de
aplicacion de
conocimientos

= Reporte de
autoempleo
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Profesional

= Reporte de
residencia de
Investigacion

= Reporte de servicio
social dentro del Area
de salud

= Tesina

= Tesis (Pre-grado)

= Traduccién de libros
(derivado de libros)

Produccidén Cientifica. Informacidén grabada o registrada sobre
un soporte electrdéonico que es producida con el fin de

comunicar y diseminar la ciencia a un publico especializado.

Coleccién Tipo de Documento

= Articulo
* Pre-print
= Post-print
Produccion Cientifica = E-Print
= Libro
o Capitulo de Libro
» Tesis de Posgrado
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tanto individual como de forma
pensamientos y formas de

expresion social, es decir aquellos bienes tangibles integrados en

soportes tecnologicos.

Coleccidn

Tipo de Documento

Produccién Cultural

Acervo de Museos
Himno Institucional
Fotografia

Cartel

Imagen

Imagen Vectorial
Animaciones
Partitura Musical
Grabacion Musical
Obra Artistica

Produccidén Administrativa. Evidencia documental en la que se
materializan los distintos actos de la administracion
universitaria concretados en soportes tecnologicos.

Coleccidn

Tipo de Documento

Produccion Administrativa

Legislacion Universitaria
Planes de Estudio

Mapas Curriculares
Programas de Aprendizaje
Objetos de Aprendizaje
Manual de Identidad
Informes del Rector
Circular

Boletin

Invitaciones

Etiquetas de Mensajeria
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Coleccidn Verde y Oro. Integrada por las dos vias de

distribucidn para el Acceso Abierto.

Auto-Archivado (ruta verde). Implica el autoarchivo de
articulos en un repositorio de acceso abierto, tanto de
pre- print (articulos aun no revisitados por pares) como

de post-print (articulos ya evaluados por pares).

Las publicaciones (usualmente articulos dictaminados)
son depositadas directamente en un repositorio bajo un
esquema estandarizado. Generalmente se accede por este
medio a los articulos después de los tiempos de embargo
establecidos por los editores de las revistas

académicas.

Publicacion en Acceso Abierto (ruta dorada). El articulo
dictaminado se provee en acceso libre inmediatamente al
momento de su publicacion.

Esta ruta se puede presentar en dos modalidades. La
primera consiste en publicar en revistas de Acceso
Abierto; la segunda comprende la “compra” de 1los
derechos de los articulos a los editores. Dentro de este
modelo, el costo de la publicacidén deja de ser absorbido

por los lectores que se suscriben a 1las revistas

académicas.
Coleccion Tipo de Documento
Via Verde
Verde y
Oro Via Dorada
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2. Procedimiento para Publicacién de Contenidos

Pre requisito

Cada Espacio Académico de la Institucidn cuenta con un
Responsable del Repositorio Institucional, que ha sido
asignado a través de un comunicado oficial. Una vez que ha
recibido capacitacion por parte de la Oficina de Conocimiento
Abierto para realizar esta funcion, esté contara con una

clave de acceso que le permitira ingresar al RI.

Procedimiento

Solicitud de cuenta de usuario.

1. Enviar correo electrdnico a ri@uaemex.mx solicitando la
apertura de 1la cuenta, indicando el Nombre Completo,
grado académico, la dependencia, cargo que desempeiia y
correo electrénico Institucional para relacionar la
cuenta.

2. La solicitud sera procesada en un lapso no mayor a 3
dias, el contenido indicard usuario y contrasefia para
ingresar al RI.

3. Se hace una validacion para confirmar que no exista el
usuario en el sistema y, de ser asi, se reestablecera la
contrasefa.

4. En caso de no tener cuenta, se le asignara usuario vy
contrasenfa, mismos gue se enviaran al correo
institucional.

5. Para la activacidén de la cuenta es necesario agendar una

cita con horario y dia disponible para capacitacidén de

9
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deposito. E1 tiempo estimado para capacitacion es de 45

minutos a 1 hora.

PASO 1. Ingresa al RI y en el menu lateral derecho da clic en

el apartado de Usuario

Repositorio Institucional | Rl 00000
Ment @
Blsqueda avanzada £ documentos

Comunidades Temsticas

3 uAEm

¢Quieres conocer el
alcance que tiene el Rl en
el mundo y cémo se ve
favorecida tu produccién?

COMUNIDADES COLECCIONES

Por
Fecha de publicacion
Autor

Tipo
MANUALES LICENCIAS NORMATIVIDAD ESTADISTICAS e

Depositos recientes

PASO 2. Ingresa los datos correspondientes y da clic en

Entrar

< C | @ Not secure | riusemermx 4 o @ |

Universidad Auténoma del Estado de México

Repaositorio Institucional | Rl "0 Q0000

Mena @)

Buscar en RI
Iniciar sesién
Correo elactrénico:
I -
Contrasefia: Buscar en RI
Por
ntrasefia Fecha de publicacion
[ oo ] —
Titulo
Materia
Tipo
Usuario
Acceder
~ Ve PO
SIEA OCGwm UAEM 3
o e México Inatituto Literario #100, Col. Centro C.F 0. Tel. (01-722) 2262300 Towsc o de México. rectoriamusemen mx

2018, Aflo del 190 Aniversario de la Universidad Auténoma del Estado de México®
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Repositorio Institucional | Rl Contacto(®y | oogo

Mend e [

Depésitos y flujo de trabajo

Buscar en RI

Depésitos no concluidos

Puedes continuar el depdsito de tus documentos en esta seccién 6 puedes comenzar /()
nuevo depésito .
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PASO 5. Selecciona la colecciéon a la que deseas enviar un
nuevo Item y haz clic en «siguiente»

Universidad Auténoma del Estado de México

Repositorio Institucional | RL C“’”'—-“‘“’O | oo@o

Mend e

I
Buscar en RI

jo

Envio de ftems

Seleccione una coleccién...

1
Buscar en RI
Colecci6n: Por
Selecciona la coleccion en la que deseas realizar tu depésito y haz clic en «Siguientey. Fecha de publicacion
Seleccione una coleccion... M Autor
Titulo
Materia

[ Siguiente | Tipo

Usuario

Depésitos

PASO 6. Completa la Informacién del Formulario (los campos
marcados con asterisco son obligatorios. En caso de no
llenarlos, no podras continuar) después de haber llenado el
formulario haz clic en «siguiente»

= S

Universidad Auténoma del Estado de México

Repositorio Institucional | Rl cnaco@® | @ OO O
Meno @
T
Buscar en R
Envio de ftems
O @ suscar
| Descrioir Beug Describir g Acceder Beag subir_ gl Revisar Begg Licencia keag) Completar | _—
Esta coleccion
Descripcion del documento —
Buscar enRI
Por
Aut : A
TIEEDR Fecha de publicacién
Ingrese apellidos y nombre del autor(es) T
EEEl @ orcio Titulo
Apelido, p.ej. Pérez Nombre(s), p.ej. Manuel Materia
Tipo
Director(es) de tesis, o colaborador del proyecto: E‘?g;‘;':‘;g’gubucamén
Ingrese apellidos y nombre de director(es) o colaborador(es) paro
| Add [ iclslien] Titulo
Apeliido, p.ej. Pérez Nombre(s), p.ef. Manuel Materia
Tipo
erts —
Ingrese el titulo Usuario
Salir
Perfil
Depositos
Otros tftulos:
n —
Si el documento tiene un titulo alternativo ingréselo .
= Editar Coleccién
Relacionador de items
Exportar coleccién
Fecha de publicacién:

Exportar metadatos
Ingrese la fecha de publicacién. En el caso de Tesis, ingrese la fecha de examen recepcional.

Administrador
Afio Mes Dia

Panel de control

12
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PASO 7. Introduce la informacidén que se te pide sobre tu envio y
haz clic en «siguiente»

Universidad Auténoma del Estado de México

Repositorio Institucional | Rl C“”‘E(“‘o | oo ®°

Ment @)

Buscar en RI

O @B8uscar

Envio de ftems

T — I — I — I — I — I — K

© Esta coleccion

Subir documento(s)

Buscar en RI
. | Por
Fichero: R . . Fecha de publicacién
Para seleccionar el documento a depositar de clic en "Examinar". Autor
Choose File | No file chosen Titulo
Materia
Tipo
Descripcién del fichero: Esta coleccion
Si lo desea, puede describir brevemente el contenido de este fichero, por ejemplo "Articulo principal', o Fecha de publicacion
"Lectura de los datos del documento” Autor
Titulo
Materia
Tipo
Subir fichero y afiadir otro mas
Usuario
Salir
< Anterior Py
Depésitos

PASO 8. Da clic en el link que aparece bajo la flecha para subir el
documento. No olvides corroborar los datos del fichero después de que
ha subido el documento. Ya que hayas concluido este paso da clic en

«siguiente».

Universidad Auténoma del Estado de México

Repositorio Institucional | R1 ‘:Dm‘j:'no | oo Qo

Mend @)

Buscar enRI
Envio de ftems
D @® Buscar
Describir BEEY Describir SRS Acceder RN Subir BN Revisar R icencia B Completar | o
en
Esta coleccion
Descripcién del documento
Buscar enRI
Por
Palabras clave: N
£=3 R » Fecha de publicacion
Ingrese las palabras clave, frase clave o cédigos de clasificacién del documento Autor
| Add | Titulo
Categorias tematicas Materia
Tino
Esta coleccion
Resumen (Abstract): Fecha de publicacion
Ingrese el resumen del documento Autor
Titulo
Materia
Tino
4
Usuario
Salir
Patrocinadores: Perfil
Ingrese nombres de los patrocinadores y / o cédigos de financiacisn Depeésitos
Contexto

Editar Coleccion
| Relacionador de items
Exportar coleccién
Exportar metadatos
Descripcién:
Inarese la descripcion o comentarios

13
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cada uno,
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Todos los campos correspondientes al documento apareceran
aparatado, deberas revisar la correcta complementacidén de
al terminar pulsa el boton de «siguiente».

Universidad Auténoma del Estado de México

Repositorio Institucional | Rl

Mena @)

Envio de ftems

e — I — I — T — T — I —

Revisar depésito

Descripcién del documento
Autor(es):

Theulo:

Fecha de publicacién:

Nivel de acceso:

Abierto

Nivel de acceso:

Abierto

Licencia:

Reconocimiento 4.0 Internacional
Licencia:

=1 ¢ Iv1>]a)

Buscar en RI

G O esuscr
enRl
O Esta coleccion

Buscar en RI
Por
Fecha de publicacién
Autor

Fecha de publicacién
Autor

Titulo

Usuario

PASO 10. A continuacidén debes elegir la licencia adecuada para tu
obra, lo puedes hacer revisando la siguiente tabla para una buena
si tienes dudas acerca de las licencias, revisa el Manual

elecciodn,

de Licencias Creative Commons.

envio.
DSpace»)

Aqui haz concluido el proceso de
(Puedes comprobar el estado de tu envio entrando a « Mi

Menc @)

Envio de ftems

Licencia de distribucién Creative Commons Atribucién-NoComercial-SinDerivadas 4.0 Internacional (CC

BY-NC-ND 4.0)

Para finalizar: Leer los terminos de la licencia Creative Commons y dar clic en «Aceptar
Conceda la licencia de distribucion estandar seleccionando ‘Conceder licencia’ y pulsando ‘Completar deposito’
Atribucién-NoComercial-SinDarivar 4.0 Intarnational (CC BY-NC-ND 4.0)

rédito a esta obra de manera adecuada, es decir usted debe dar el nombre del creador y de las partes.
una n encia, un aviso legal y un enlace al material @ indicando si se han realizado
r0 no de forma tal que sugiera que usted o su Uso tienen el apoyo del

NoComercial — Usted no puede hacer uso del material con fines comerciales.

sin Derivar — Si usted mezcla, transforma o crea

Si tione aiguna duda Sobre 1a Kcencia, por 1 iministrador gl sistoma.

[ Anierior | Guarcar 1 sair § Compiotar ot onvio |

14
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3. Glosario

Plataforma tecnolégica: conjunto de hardware y software que
conforman un sistema de gestidén de contenidos soportados, en
su generalidad, en software abierto, que permiten la
interoperabilidad con otros sistemas.

Autoarchivo: Proceso por el cual el investigador deposita en
el RI su produccién académica, cientifica, tecnoldgica, de
innovacioén y cultural, asi como trabajos de investigaciodn
permitiendo que su obra pueda ser publicada en Acceso

Abierto.

CONACYT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, organismo
publico descentralizado del Gobierno Federal mexicano
dedicado a promover y estimular el desarrollo de la ciencia y
la tecnologia. Tiene la responsabilidad oficial para elaborar

las politicas de ciencia y tecnologia nacionales.

DSpace: Es un software de cdédigo abierto, para gestionar
repositorios de ficheros (textuales, audio, video, etc.)
facilitando su deposito y organizacion en comunidades,
asignandoles metadatos y permitiendo su difusidén a

recolectores 0 agregadores.

Metadatos: Datos estructurados y actualizados que describen
el contexto y las caracteristicas de contenido, captura,
procesamiento, calidad, condicion, acceso y distribucidén de
un conjunto de datos, que sirven para facilitar su busqueda,
identificacidén y uso.

Licencias Creative Commons: Son licencias y herramientas de
15
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derechos de autor que te otorgan ciertos permisos para usar
una fuente de obras que pueden ser copiadas, distribuidas,
editadas, remezcladas y wusadas como base para crear, todo

dentro de los limites del derecho de autor.

Pre print: Texto digital enviado a una revista que no ha sido

revisada ni aceptada para su publicacion.

Post-Print: Texto digital enviado a una revista que ha sido

revisada y aceptado para su publicaciodn.

E-Print: Herramienta de software libre para la gestidén de
contenidos desarrollado en Escuela de Electronica e

Informatica en la Universidad de Southampton, Inglaterra.

Guia pedagogica: Documento que complementa al Programa de
Estudios, con indicaciones sobre la seleccidon y empleo de los
métodos, estrategias y recursos educativos apropiados para el
logro de 1los objetivos de 1la asignatura o unidad de

aprendizaje.

Guia de evaluacién del aprendizaje: Documento que complementa
al Programa de estudios, mediante los criterios, instrumentos
y procedimientos a emplear en los procesos de evaluacion de

los objetivos de la Asignatura o Unidad de Aprendizaje.

Hipertextos: Tecnologia que organiza una base de informaciodn
en bloques distintos de contenidos conectados a través de una
serie de enlaces cuya activacion o seleccidn provoca la

recuperacion de informacion.

Imagen vectorial: son representaciones de entidades
geométricas tales como circulos, rectangulos o segmentos.
Estan representadas por foérmulas matematicas (un rectangulo

esta definido por dos puntos; un circulo, por un centro y un

16
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radio; wuna curva, por varios puntos y una ecuacit6n). E1
procesador '"traducira" estas formas en informacion que la

tarjeta grafica pueda interpretar.

Responsable del RI: Es aquel miembro de la comunidad
designado por el titular del espacio, via oficio, cuyas
funciones fundamentales son: depositar la produccion del
espacio académico en el RI y mantener informada a la
comunidad sobre las politicas, novedades y servicios que en

cuanto al Acceso Abierto tiene la Universidad.

Fichero: Es un conjunto de bits que son almacenados. A 1los
archivos informaticos se 1les 1llama asi porque son 1los
equivalentes digitales de los archivos escritos en
expedientes, tarjetas, libretas, papel o microfichas del

entorno de oficina tradicional.

17
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