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	1. Información General del Documento

	Objetivo: 
	Facilitar la formulación y el desarrollo de proyectos temáticos en el Repositorio Institucional de la Universidad Nacional de Colombia.

	Alcance:
	Esta guía se relaciona con el proceso de gestión electrónica de la producción académica de la Universidad y se aplica específicamente a todos los proyectos temáticos del Repositorio Institucional.

	Justificación (Opcional):
	

	Definiciones:
	Proyectos temáticos son colecciones en el Repositorio Institucional que se asignan a proyectos de la Universidad Nacional de Colombia, los cuales producen contenidos que cumplen con los requisitos de la política de Biblioteca Digital, incluyendo la evaluación por pares académicos (comités editoriales, comité de puntaje o comités de evaluación de contenidos digitales) o en caso de no contar con ella que se demuestre,  de manera justificada, que aseguran valor y calidad científica, académica, patrimonial o cultural para la Universidad Nacional de Colombia y de forma argumentada resulten indispensables para la preservación del patrimonio, conocimiento o desarrollo científico de la Universidad.


Biblioteca Digital UNAL: es el conjunto de Repositorio Institucional y Portal de Revistas, mediante los cuales se gestiona el conocimiento producido por la Universidad Nacional de Colombia. Tiene como propósito mejorar la visibilidad y difusión de la producción académica, científica y patrimonial de la Universidad, a través de la publicación en línea de colecciones digitales. Su administración es de forma descentralizada.

Licencia Creative Commons: es un proyecto internacional que tiene como propósito fortalecer a creadores para que sean quienes definan los términos en que sus obras pueden ser usadas, qué permisos desean entregar y en qué condiciones lo harán. Creative Commons proporciona un sistema que automatiza la búsqueda de contenidos “comunes” o bajo licencia CC.

Metadatos: el término se refiere a los datos que se utilizan para ayudar a la identificación, descripción, localización y recuperación de los recursos electrónicos en red.

Propiedad intelectual: se utiliza en términos amplios para hacer referencia a todas las creaciones del ingenio humano, y se define como la disciplina jurídica que tiene por objeto la protección de bienes inmateriales, de naturaleza intelectual y de contenido creativo, así como de sus actividades conexas. (DNDA – Manual de Derecho de Autor).

Repositorio Institucional Universidad Nacional de Colombia: plataforma en la cual se administra, preserva y difunde la producción académica, científica y patrimonial expresada de forma escrita, videográfica, fonográfica y cinematográfica que la Universidad Nacional de Colombia ha generado a través de su historia y que ha sido avalada por los consejos de Facultad, comités de evaluación o pares académicos.

	Documentos de Referencia (Opcional):
	Procedimientos:
U.PR.09.006.016 Gestión de derechos de autor
U.PR.09.006.015 Digitalización de documentos
U.PR.09.006.017 Publicación de documentos digitales

Formatos:
U.FT.09.006.007 Formato para la identificación de obras a digitalizar
U.FT.09.006.004 Licencia para publicación de obras en el Repositorio Institucional UNAL

Guías:
U.GU.09.006.005 Guía para la digitalización de documentos

Instructivo:
U.IN.09.006.005 Instructivo para el ingreso de metadatos en el Repositorio Institucional UNAL

Política General de la Biblioteca Digital Universidad Nacional de Colombia


	Condiciones Generales:
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[bookmark: _Toc287344723]Presentación

La Guía para la formulación y el desarrollo de proyectos temáticos de biblioteca digital responde a la necesidad de contar con estrategias que faciliten la organización, difusión, búsqueda y recuperación de la información de acceso abierto, pertinente a temáticas específicas de amplio interés académico y social en el marco de proyectos temáticos vinculados a la Biblioteca Digital de la Universidad Nacional de Colombia. 

Se debe tener en cuenta la Política General de Biblioteca Digital apartado 10.1 sobre proyectos temáticos: 
“Los proyectos temáticos son colecciones en el Repositorio Institucional que se asignan a proyectos de la Universidad Nacional de Colombia, los cuales producen contenidos que cumplen con los requisitos de la política de Biblioteca Digital, incluyendo la evaluación por pares académicos (comités editoriales, comité de puntaje o comités de evaluación de contenidos digitales) o en caso de no contar con ella que se demuestre,  de manera justificada, que aseguran valor y calidad científica, académica, patrimonial o cultural para la Universidad Nacional de Colombia y de forma argumentada resulten indispensables para la preservación del patrimonio, conocimiento o desarrollo científico de la Universidad.”
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Gestión del proyecto temático

Para la gestión del proyecto temático se deben tener en cuenta todas las directrices de la Política General de Biblioteca Digital entre las cuales se destacan las siguientes:

-La metodología de trabajo es colaborativa y se parte de la decisión colectiva sobre políticas y procedimientos.
-Existen las responsabilidades de los lideres de proyectos temáticos las cuales deben ser asumidas y conocer las responsabilidades de la Dirección Nacional de Bibliotecas frente al Repositorio Institucional y frente a los proyectos temáticos específicamente.
-Conocer los conceptos y procedimientos relacionados con el Repositorio Institucional establecidos en la Política General de Biblioteca Digital.
-Seguir la Directriz de privacidad y gestión de datos personales en el Repositorio Institucional.
-Realizar procedimientos de gestión de derechos de autor conforme a la directriz de propiedad intelectual y derecho de autor.
-Seguir la Directriz de acceso abierto del Repositorio Institucional.
-Utilizar las herramientas y tutoriales para la publicación de documentos en el Repositorio Institucional.
-Directriz de metadatos e interoperabilidad.
-Dominio sobre el proceso para la publicación en el Repositorio Institucional teniendo en cuenta todas las modalidades, criterios y procedimientos asociados a esta actividad.
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Condiciones de publicación, modificación y eliminación de documentos del proyecto temático

Se deben tener en cuenta los criterios de publicación, modificación y eliminación de documentos del Repositorio Institucional los cuales están establecidos en la Política General de Biblioteca Digital. Del mismo modo, es necesario comprender las condiciones de acceso y uso, preservación, interoperabilidad, licenciamiento y demás situaciones que se pudieran presentar en relación con la producción académica asociada a las comunidades o colecciones del proyecto temático a cargo.


Solicitud de creación del proyecto temático

Acorde a la Política General de Biblioteca Digital, la creación de proyectos temáticos puede ser solicitada por líderes o responsables de proyectos de la Universidad Nacional de Colombia, los cuales producen contenidos que cumplen con los requisitos de la política de Biblioteca Digital, incluyendo la evaluación por pares académicos (comités editoriales, comité de puntaje o comités de evaluación de contenidos digitales) o en caso de no contar con ella que se demuestre,  de manera justificada, que aseguran valor y calidad científica, académica, patrimonial o cultural para la Universidad Nacional de Colombia y de forma argumentada resulten indispensables para la preservación del patrimonio, conocimiento o desarrollo científico de la Universidad

Antes de solicitar la creación de un proyecto temático se debe tener en cuenta que la responsabilidad sobre los contenidos publicados en la comunidad o las colecciones asignadas al proyecto temático, es de los líderes del proyecto temático y no de la Dirección Nacional de Bibliotecas, por lo tanto son los líderes del proyecto quienes deben asumir cualquier situación que pudiera originarse, a partir de la publicación de los contenidos o del uso de los mismos, dentro del Repositorio Institucional.
Por lo anterior, es necesario que durante la creación del proyecto temático se defina el comité técnico, el cuál se conforma por un miembro del Comité Editorial, un representante de la Dirección Nacional de Bibliotecas y un representante del proyecto temático. También se debe definir el comité editorial: conformado por profesores adscritos a la(s) unidad(es) académica(s) líder(es) del proyecto. 
Es importante contar con un equipo de trabajo que incluya bibliotecólogos, monitores, técnicos y profesionales o proveedores que se encargarán de la identificación y diagnóstico de obras, gestión de derechos de autor, la digitalización, corrección y edición de archivos HTML, asignación de metadatos, publicación digital, solicitudes de retiro y gestión general de las colecciones del proyecto temático, ya que la o las colecciones del proyecto temático son administradas directamente por el equipo del proyecto al que corresponden, con el acompañamiento de la Dirección Nacional de Bibliotecas. 
[bookmark: _Toc207201190][bookmark: _Toc287337520][bookmark: _Toc287344729][bookmark: _Toc161112228][bookmark: _Toc161128722][bookmark: _Toc161128889][bookmark: _Toc161135271]Para la creación de un proyecto temático se debe realizar la solicitud formal mediante correo electrónico ante la Dirección Nacional de Bibliotecas al correo digital@unal.edu.co , mediante documento escrito según la Guía para la formulación y el desarrollo de proyectos temáticos de biblioteca digital UNAL.
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Después de recibida la solicitud, esta será analizada por la Dirección Nacional de Bibliotecas quienes aceptarán o rechazarán su solicitud y darán la respuesta correspondiente a la misma. En caso de ser aprobada la solicitud de creación del proyecto se deberá concertar con la Dirección Nacional de Bibliotecas, las actividades de seguimiento, asignación de responsabilidades a los responsables del proyecto, entregables del proyecto, espacios de capacitación, requerimientos específicos, presupuesto, revisión de particularidades y firma del proyecto temático.

Una vez creado el proyecto temático se deben tener en cuenta las directrices establecidas en la Política General de Biblioteca Digital para la gestión de las colecciones y contenidos del Proyecto temático. 

El documento escrito con la solicitud de creación de un proyecto temático debe especificar todos los elementos que se describen a continuación

Planteamiento del proyecto temático de Biblioteca Digital

[bookmark: _Toc161128729][bookmark: _Toc287344736]a. Título 

Especificar un título para el proyecto, ejemplo:

Biblioteca Digital de Ambiente
Biblioteca Digital de Pensamiento Colombiano 
Biblioteca Digital de la Amazonia
Colecciones digitales del herbario

Para todos los casos en que se quiera hacer énfasis en la naturaleza de la Biblioteca, se recomienda utilizar la palabra “Digital” en vez de “Virtual”, a menos que el proyecto incluya la aplicación de tecnologías de realidad virtual para la presentación del contenido.

[bookmark: _Toc161128730][bookmark: _Toc287344737]b. Justificación 

Redactar un texto que justifique el proyecto, incluyendo antecedentes, exposición de la necesidad del proyecto, entre otros.

[bookmark: _Toc161128731][bookmark: _Toc287344738]c. Descripción 

[bookmark: _Toc161128732]Redactar un texto que describa el proyecto, incluyendo prioridades, factores de éxito, componentes y metodología propuesta.

[bookmark: _Toc287344739]d. Objetivos del proyecto

Redactar un objetivo general y varios objetivos específicos. Se recomienda que los objetivos se planteen en términos de cantidad, calidad, costo y tiempo.
[bookmark: _Toc161128733]
[bookmark: _Toc287344740]e. Alcance

Se debe delimitar el alcance del proyecto temático, indicando las inclusiones y exclusiones frente a cada uno de los siguientes aspectos:

· Alcance temático: temas o materias que serán objeto del proyecto.
· Alcance geográfico: lugares origen de los documentos que integrarán la colección digital
· Alcance cronológico: rango de tiempo de los documentos que se integrarán la colección digital
· Alcance institucional: definir si el proyecto tiene alcance interinstitucional 
· Tipos de documentos: incluir una lista de los tipos de documentos que incluirá la colección digital (artículos, tesis, ponencias, memorias, capítulos de libro, libro, etc.)
· Formatos de documentos: Incluir una lista de los formatos que se trabajarán (Por ejemplo, si se digitalizarán obras que se encuentren en formato análogo (Papel, VHS, Casetes, LP) o si se consideran solamente documentos nacidos digitalmente y también identificar los formatos de salida y presentación (PDF, HTML, RTF, PPT, MPEG, MP3, entre otros)

[bookmark: _Toc161128734][bookmark: _Toc287344741]f. Colección inicial y estudio preliminar

Se debe elaborar un listado preliminar de las obras que se quieren publicar y realizar un análisis del estado de los derechos de autor por cada una de las contribuciones presentes en las obras, para ello es necesario seguir las actividades descritas en el procedimiento U.PR.09.006.016 “Gestión de Derechos de Autor” y usar el formato “Identificación de obras a digitalizar”  U.FT.09.006.007

Una vez levantada la información, es importante tener en cuenta los siguientes datos para el análisis preliminar del estado de los derechos de autor:

· Las obras o contribuciones que están en dominio público se pueden publicar sin necesidad de solicitar autorización a los autores. En el caso colombiano, las obras que hayan sobrepasado la vida del autor y ochenta (80) años más, son de dominio público.
· Las obras o contribuciones que no están en dominio público necesitan autorización del autor, herederos o titulares del derecho patrimonial de cada obra o contribución para poderlas publicar. 
· Para las obras o contribuciones que no estén en dominio público, pero que hayan sido creadas por personas vinculadas a la Universidad Nacional de Colombia, es necesario consultar el acuerdo 035 de 2003 y sus normas asociadas para identificar el titular de los derechos patrimoniales en cada caso. Si la Universidad Nacional de Colombia es titular de los derechos patrimoniales y no existen cláusulas de confidencialidad, las obras y contribuciones se pueden publicar.
· En todos los casos donde existan dudas sobre el estado de los derechos de autor de las obras y contribuciones, se recomienda hacer la gestión de gestión de derechos de autor mediante un servicio de consultoría legal con un abogado especialista en propiedad intelectual. 

El entregable de este apartado es una lista preliminar de las obras, con el total de páginas a digitalizar. Lo anterior permite calcular los costos de metadatos y digitalización.

[bookmark: _Toc161128735][bookmark: _Toc287344742]
g. Alternativas tecnológicas

Todos los documentos que digitalice y publique la Universidad como parte del proyecto temático, quedarán publicados en el Repositorio Institucional UNAL www.repositorio.unal.edu.co, además, se podrá hacer enlace a los documentos desde otras páginas o sitios web, pero siempre manteniendo el repositorio institucional como su almacenamiento digital principal.

Las ventajas de tener los documentos en el Repositorio Institucional UNAL son las siguientes:

· Visibilidad y difusión mundial de los documentos publicados:

Su trabajo es más visible y accesible cuando está en el Repositorio Institucional UNAL. Repositorios institucionales como el de la Universidad Nacional de Colombia son, generalmente, mejor posicionados por Google y otros buscadores en Internet, lo que asegura que sus documentos serán encontrados por sus pares y citarán su trabajo. Además, el Repositorio Institucional UNAL es indexado por los recolectores de metadatos OAI-PMH como OAISter, Scientific Commons y otros proyectos de bibliotecas digitales, lo que incrementa sustancialmente la visibilidad en Internet.


· Perdurabilidad:

El Repositorio Institucional UNAL asegura que su documento siempre esté disponible en línea (sin enlaces rotos) a través del uso de URI´s. Además, sus datos, serán almacenados en un servidor seguro y con copias de seguridad. El SINAB tomará las acciones necesarias para asegurar la preservación de los documentos por un largo plazo.

· Contexto académico:

El Repositorio Institucional UNAL pone su trabajo en un amplio contexto académico. Los metadatos de los documentos enviados al repositorio son revisados por bibliotecólogos del SINAB, lo que asegura una descripción normalizada y de alta calidad. De la misma manera, el repositorio soporta una variedad de formatos, lo que permite que usted pueda ingresar su trabajo terminado y los materiales relacionados como imágenes, audio-archivos, entre otros.

· Los autores conservan los derechos de autor:

El Repositorio Institucional UNAL usa una licencia de distribución no exclusiva, lo que permite que los autores conserven el derecho de autor de sus obras.

Además de publicar en el Repositorio Institucional, se proponen las siguientes alternativas tecnológicas para difundir los documentos que harán parte de la colección digital del proyecto temático:

Alternativa 1. Crear un sitio web desde un subdominio propio (Ejemplo: www.subdominio.unal.edu.co) con enlace a los documentos que están en el Repositorio Institucional UNAL, agrupados por diversas categorías y con mínimo un buscador que permita encontrar los documentos bajo diversos criterios de búsqueda. La recolección de metadatos se hará automáticamente mediante la implementación de un proveedor se servicio basado en OAI-PMH (Ejemplo: Open Archives Harvester, PMB, Greenstone, Drupal,  entre otros)

Alternativa   2.   Crear un sitio web con las características de la alternativa 1, pero que además incluya contenidos de otros sitios externos de la Universidad Nacional y que preste servicios web 2.0, además puede generar nuevos contenidos y páginas web internas estáticas y dinámicas. 




[bookmark: _Toc161128736][bookmark: _Toc287344743][bookmark: _Toc285200121]h. Presupuesto 

Diligenciar el siguiente formato de presupuesto, indicando para cada caso la fuente de los recursos. Adicionalmente, tenga en cuenta el Anexo de esta guía que hace referencia a los costos anuales estimados.


	no.
	Rubro
	Presupuesto en dinero
	Presupuesto en especie
	Origen de los recursos

	1
	Proceso de dirección y evaluación académica
	$
	$
	 

	2
	Proceso de identificación y diagnóstico físico de los libros
	$
	$
	 

	3
	Gestión de derechos de autor
	$
	$
	 

	4
	Proceso de digitalización, corrección y edición de HTML
	$
	$
	 

	5
	Proceso de asignación de metadatos y publicación digital
	$
	$
	 

	6
	Página web del proyecto temático
	$
	$
	 

	7
	Difusión y comunicación
	$
	$
	 

	8
	Otros conceptos: ____________________
	$
	$
	



[bookmark: _Toc161128737][bookmark: _Toc287344744]

i. Cronograma

Elaborar un cronograma detallado de actividades por cada paquete de trabajo (Ver numeral 3: Roles y responsabilidades) Ejemplo:


	 Id
	Actividades
	Responsable
	Mes 1
	Mes 2
	Mes 3
	Mes 4
	Mes 5
	Mes 6
	Mes n

	…
	…..
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Proceso de digitalización, corrección y edición de HTML
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.1
	             Actividad x …
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.2
	             Actividad y …
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5. n
	             Actividad z …
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 




Algunos procesos de digitalización se podrán adelantar en las instalaciones de las Bibliotecas de la Universidad Nacional de Colombia, ya que algunas bibliotecas cuentan con escáneres disponibles para digitalizar documentos que conformen el Repositorio Institucional UNAL.  



1. [bookmark: _Toc161128738][bookmark: _Toc287344745]Roles y responsabilidades
 

	Id.
	Paquetes de trabajo
	Descripción de las actividades
	Responsable

	1
	Modelo de sostenibilidad y gestión de convenios interinstitucionales
	Gestión de convenios interinstitucionales e internacionales 
Ejecutar estrategias de sostenibilidad a largo plazo
	Dirección de Relaciones Exteriores-DRE

	2
	Proyecto

	Formulación y seguimiento del proyecto. 
Definir los requerimientos necesarios para una interfaz web.  
	Comité técnico*

	3
	Proceso de dirección y evaluación académica
	Seleccionar colecciones a digitalizar y determinación de criterios y prioridades.
Seleccionar los títulos a digitalizar.
Redactar reseñas de libros cuando sea necesario.
Redactar contenido adicional a publicar en el sitio web.
Hacer contactos interinstitucionales para posibles mecanismos de participación y financiación.

	Comité editorial* 

	4
	Asesoría técnica
	Asesoría y acompañamiento para asuntos relacionados con la plataforma tecnológica del SINAB, incluyendo los sistemas de información de la Biblioteca Digital UNAL.
	Dirección Nacional de Bibliotecas

	5
	Proceso de identificación y diagnóstico físico de los libros
	Diagnóstico físico de libros seleccionados para digitalizar. Cada proyecto temático se encargará de realizar un diagnóstico detallado de cada título frente a su estado de conservación y sobre el estado de los derechos de autor de las contribuciones de cada obra. Cuando se trate de textos ya disponibles de manera digital y que cumplan con los requisitos editoriales del proyecto.
Agrupar libros por tipo de tratamiento.
Desempaste y empaste de volúmenes (incluye libros y revistas), cuando aplique.
Presentar informes de avance.
	Proyecto temático

	6
	Gestión de derechos de autor
	Identificar obras con restricción de derechos de autor.
Gestionar autorizaciones con autores.
Gestionar autorizaciones con editores.
Documentar la gestión de derechos de autor.
Presentar informes de avance.
	Comité editorial / Consultoría Externa

	7
	Proceso de digitalización, corrección y edición de HTML
	Contratar servicios de digitalización, corrección y edición HTML.
Escanear los libros seleccionados con los equipos disponibles en la División de Bibliotecas de la Sede Bogotá.
Auditar los procesos de digitalización, corrección y edición HTML.
Presentar informes de avance.

	Proyecto temático

	8
	Proceso de asignación de metadatos y publicación digital
	Contratar los profesionales de bibliotecología para la descripción de los documentos.
Asignación de metadatos y publicación en línea.
Auditar el proceso de asignación de metadatos.
Realizar seguimiento del aumento en la visibilidad de los contenidos publicados.
Presentar informes de avance.
	Comité editorial / Proyecto temático

	9
	Página web del proyecto temático
	Levantar requerimientos para la elaboración de la página web del proyecto temático. 
Realizar la interventoría de los trabajos contratados.
	Comité técnico / Dirección Nacional de Bibliotecas

	10
	Difusión y comunicación
	Desarrollo de boletines de prensa en medios digitales e impresos.
	Proyecto temático / 
Dirección Nacional de Bibliotecas



[bookmark: _Toc285200122]*Comité técnico: conformado por un miembro del Comité Editorial, un representante de la Dirección Nacional de Bibliotecas y un representante del proyecto temático. 

** Comité editorial: profesores adscritos a la(s) unidad(es) académica(s) líder(es) del proyecto.  
Es importante contar con un equipo de trabajo que incluya bibliotecólogos, monitores, técnicos y profesionales o proveedores que se encargarán de la identificación y diagnóstico de obras, gestión de derechos de autor, la digitalización, corrección y edición de archivos HTML, asignación de metadatos y publicación digital.
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2. [bookmark: _Toc287344748]Información adicional para el desarrollo del proyecto

Para la ejecución del proyecto se recomienda seguir las actividades descritas en los documentos de referencia citados anteriormente.
[bookmark: _Toc161128742][bookmark: _Toc287344749]
Puntos de contacto del proyecto

Indicar los nombres de las personas clave del proyecto, quienes estarán involucrados en el proyecto durante la fase de ejecución, con los cuales es necesario establecer canales de comunicación efectivos.


	Posición (Rol dentro del proyecto)
	Nombre/Dependencia
	No. Teléfono
	e-mail
	Firma
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Actividades de seguimiento

Concertar las actividades de seguimiento que se llevarán a cabo durante la ejecución del proyecto

	Reuniones/ Informes
	Periodicidad
	Convoca / Elabora
	Dirigido a : / Asistentes
	Registros

	Informe de avance 
	Mensual
	
	
	Informe

	Comisión técnica
	Bimestral 
	
	
	Acta

	Reunión de seguimiento
	Trimestral
	
	
	Acta
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Entregables del proyecto

Realizar una lista de productos entregables de cada fase del proyecto, indicando la fecha, los criterios de aceptación y el responsable.

	Nombre del Entregable
	Fecha de entrega
	Criterios de aceptación de los entregables
	Persona Responsable
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Costos unitarios de referencia para subcontratos (empresas externas)

	Descripción
	Unidad
	Costo aproximado 

	Página digitalizada en escáner de alimentación automática en TIFF, PDF y JPEG:
	Página
	$700 

	Página digitalizada en escáner de cama plana en TIFF, PDF y JPEG:
	Página
	$900 

	Lectura, corrección y conversión a HTML
	Página
	$2500 -$4000

	Catalogación y publicación de cada documento digital (Asignación de metadatos) 
	Título (Documento)
	$9.000 

	Asesoría Jurídica en Gestión de Derechos de Autor
	Hora
	N/A 

	Diseño y desarrollo de sitio web
	Sitio Web
	$8.000.000 - $25.000.000



Costos unitarios de referencia para contratar recurso humano

	Descripción
	Unidad
	Costo aproximado 

	Bibliotecólogo tiempo completo
	Salario mensual
	$3.5000.000 – 4.000.000 

	Abogado – Derechos de autor
	Salario mensual
	N/A

	Ingeniero de desarrollo 
	Salario mensual
	$2.645.000 – 3.703.000

	Monitores de posgrado medio tiempo
	Salario mensual
	$1.500.000 – 2.000.000

	Técnico en digitalización 
	Salario mensual
	$2.000.000 – 2.500.000

	Técnico en edición digital 
	Salario mensual
	$1.500.000 – 2.000.000

	Profesional Universitario
	Salario mensual
	3´500.000 – 4.000.000
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