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	OBJETIVO
	Realizar el almacenamiento, administración, conservación y difusión de la producción científica y académica institucional, dando visibilidad nacional e internacional y acceso libre a las creaciones digitales a través de la búsqueda y recuperación de la información.  


	ALCANCE
	Desde el envío de documentos a la biblioteca hasta la elaboración de estadísticas del material ingresado


	DEFINICIONES
	 DSPACE: software libre utilizado en el repositorio institucional 


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	El usuario envía el documento (libros, proyectos de investigación, revistas institucionales, trabajos de grado, tesis) a la biblioteca 
	Usuario
	SAIA


	2
	H
	Digitalización de la información 
DESCRIPCIÓN 

En caso de que el documento sea impreso se debe escanear y crear una versión digital del documento
	AUXILIAR DE HEMEROTECA
	Documento digital

	3
	H
	Ingreso de datos y soportes digitales de los documentos al software “dspace” 
DESCRIPCIÓN 

En caso de que el documento sea libro, revista, proyecto de investigación se procede a ingresar los datos en el sistema.

En caso de que el documento sea un trabajo de grado o tesis el usuario  debe diligenciar el formato “GRE-F- 51 Autorización para publicación de obras en el repositorio institucional UCM”
	COORDINADOR BIBLIOTECA Y/O AUXILIAR BIBLIOTECA

	Repositorio Institucional

	4
	V/A
	Colocar nota de ingreso al repositorio 
DESCRIPCIÓN 

Una vez digitalizada la información en el sistema se debe colocar en el estuche del  Cd que contiene el documento la nota con fecha de ingreso al repositorio institucional.
	AUXILIAR DE HEMEROTECA 
	CD del trabajo de grado

	5
	H
	Actualización de estadísticas de material ingresado al repositorio institucional
	COORDINADOR BIBLIOTECA


	Informe de estadísticas repositorio institucional

	6
	H
	Actualización de las guías o  tutoriales de uso del repositorio institucional 
	COORDINADORA BIBLIOTECA 

INGENIERA DE APOYO 
	guías  tutoriales del repositorio institucional

	7
	H
	Capacitación a usuarios de la biblioteca  sobre el uso del repositorio institucional 
	COORDINADORA BIBLIOTECA 

AUXILIARES
	Listas de asistencia


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de la Biblioteca 
	Aseguramiento de Calidad


	Rectoría
	Diciembre 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No. 4 
	Cambia el registro de Repositorio Institucional a CD del trabajo de grado
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