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1. INTRODUCCION

Los Repositorios Digitales son la via idonea para laimplementacion del Acceso Abierto en una institucién
académica. Este tipo de herramientas estdn compuestas por diversos elementos, los cuales permitiran
el almacén, preservacion, recuperacién y localizacidn eficiente de los documentos creados a nivel
institucional.

Con el propdsito de que esta herramienta logre realizar lo mencionado debe contar con cuatro (4)
caracteristicas basicas, estas se puntualizan a continuacion;

e Autoarchivo: El contenido es depositado por el creador, propietario o una tercera parte en su
nombre (el personal del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion, de ahora en
adelante CRAI, sera el encargado de realizar esta gestion).

e Interoperabilidad: Uso de procesos normalizados que posibilitarian la conexién con otros
repositorios abiertos OAl -PMH (Open Archives Initiative —Protocol Metadata Harvesting).

e Acceso libre y gratuito al texto completo.

e Preservacion a largo plazo.

Finalmente, conociendo lo anterior, es importante mencionar que el tipo de repositorio de la U San
Marcos es de tipologia institucional, el cual como se menciona anteriormente tendra la funcién de
almacenar, preservar, diseminar y dar acceso a la produccién intelectual de los miembros de la
comunidad universitaria (objetos de aprendizaje, trabajos finales de graduacién, publicacién docente,
responsabilidad social universitaria).

2. CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

2.1. Objetivo. Los presentes lineamientos permitiran fortalecer, ampliar, consolidar y dar a conocer de
manera accesible la produccidon académica, cientifica e innovadora que se genere en la institucion.
2.2. Aplicacién. Los presentes lineamientos establecen criterios obligatorios para la Comunidad
Universitaria, respecto a la integracién, planeacion, ejecucién, desarrollo y funcionamiento del acceso
abierto en la U San Marcos, con fundamento en los Lineamientos Generales para el Repositorio Digital
Institucional.

2.3. Glosario de términos

ACCESO ABIERTO: El Acceso abierto (Open Access) es un movimiento que promueve el acceso libre y
gratuito a la literatura cientifica, fomentando su libre disponibilidad en Internet y permitiendo a
cualquier usuario su lectura, descarga, copia, impresion, distribucién o cualquier otro uso legal de la
misma, sin ninguna barrera financiera, técnica o de cualquier tipo. La Unica restriccién sobre la
distribucién y reproduccién es dar al autor el control sobre la integridad de su trabajo y el derecho a ser
adecuadamente reconocido y citado. (Universidad de Salamanca, 2019, parr.1)
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AUTOR: Se refiere al individuo que es el creador, inventor, generador o productor de algo. (Definicién,
2019, parr.1)

CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE Y LA INVESTIGACION: se utiliza el diminutivo CRAI,
consiste en “un espacio con servicios de informacidn y espacios disefiados para el aprendizaje, la
docencia, la investigacidn y las actividades extracurriculares, que permiten el desarrollo integral de la
comunidad universitaria” (Universidad San Marcos, 2023, parr. 2).

CREATIVE COMMONS: Conjunto de licencias publicas libre de difusion que complementan los derechos
de autor y fomentan la colaboracién, asi como de la distribucién y uso de los materiales creativos.
(Universidad Auténoma de Ciudad de Juarez, 2019, p.4).

DEPOSITARIO: Quien lleva a cabo el proceso de depdsito en el Repositorio. Idealmente seria el (la) autor
(a) de los recursos de informacion a depositar; en este caso, podra serlo un (a) tercero (a) que cuente
con la autorizacién comprobable de los (las) autores (as) de los materiales, es decir, el equipo del Centro
de recursos para el aprendizaje y la investigacién (CRAI)

EVALUACION DE PARES: También conocido como arbitraje. Es el proceso por medio del cual se validan
los materiales académicos, en donde autores (as) de rango semejante o superior al del autor revisan la
calidad, originalidad, factibilidad y rigor cientifico de la investigacién. (Universidad Auténoma de Ciudad
de Juarez, 2019, p.4).

ISBN: Numero de identificacidn internacional asignado a los libros.

ISSN: Numero de identificacion internacional asignado a publicaciones seriadas.

METADATOS: Elementos de descripcién que proveen informacién bdsica de las publicaciones y demas
recursos de informacién electrénicos. (Universidad Auténoma de Ciudad de Juarez, 2019, p.4).
REPOSITORIO INSTITUCIONAL (RI): La plataforma digital centralizada que, siguiendo estandares
internacionales, almacena, mantiene y preserva la informacién cientifica, tecnoldgica, cultural y de
innovacion, la cual se deriva de las investigaciones, productos educativos y académicos. (Universidad
Auténoma de Ciudad de Juarez, 2019, p.5).

RECURSOS DE INFORMACION PRODUCIDA: Los resultados de las actividades realizadas en la U San
Marcos y/o con recursos publicos asignados a través de la Institucidn que sean susceptibles de ser
almacenados en el Repositorio Institucional. (Universidad Autonoma de Ciudad de Juarez, 2019, p.5).
USUARIO (A): Todo aquel que haga uso de los Recursos de Informacién Académica, Cientifica y de
Innovacion, contenida en el repositorio digital.

3. CAPITULO II: EL ACCESO ABIERTO

3.1. Objetivos:
a. Promover, facilitar el acceso y dar visibilidad a la informacién producida por la U San Marcos.
b. Fomentar el acceso abierto a la produccién cientifica, académica e institucional, de la U San
Marcos.
c. Generar datos e indicadores de la produccién académica e intelectual, de la U San Marcos.
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4. CAPITULO IlI: REPOSITORIO INSTITUCIONAL

4.1. Objetivos:

a. Brindar una plataforma de busqueda y consulta de informacidon académica, cientifica e
innovadora, a nivel nacional e internacional, buscando posicionar la produccién realizada en la
U San Marcos.

b. Prestar servicios de preservacion, gestidon y acceso electrénico a los recursos de informacion
académicos, cientificos e innovadores.

c. Incentivar a la Comunidad Universitaria a publicar los recursos de informacién producida en el
Repositorio Institucional de acuerdo con los principios del acceso abierto.

d. Accesibilidad, los recursos disponibles en el Repositorio Institucional de la U San Marcos, sin
costo alguno.

5. CAPITULO IV: ADMINISTRACION DEL REPOSITORIO DIGITAL INSTITUCIONAL DE LA U SAN MARCOS

5.1. Area técnica y administrativa

Para la implementacion, seguimiento, operacién y evaluacion de los presentes lineamientos, se
constituye que para el logro de estas las actividades deben estar divididas en el drea técnica y
administrativa.

5.2. Personal a cargo de la gestion administrativa

La gestion administrativa del Repositorio Digital Institucional estard a cargo del CRAI, el cual tendrd
soporte de areas estrategias como lo es la Comisidn de Investigacion y Extension Universitaria, el Comité
Consultivo Docente y el Comité Editorial.

5.3. Personal a cargo del area técnica

5.3.1. Del area técnica del Repositorio Institucional de la U San Marcos.

El personal del CRAI, serd responsable del disefo, actualizacidon y mantenimiento de la tecnologia que
conformara la plataforma electrénica del Repositorio Institucional de la U San Marcos.

Sus labores se enfocaran principalmente en atender los aspectos relacionados con la gestion técnica del
Repositorio Institucional, como el hosting, que la plataforma recupere de la mejor manera, entre otros.
Tendra a su cargo las siguientes funciones:

a. Ingesta de la informacion: Atendera principalmente los procesos de envio de los archivos a
depositar y la gestion de los datos de almacenamiento. Se generard informacién descriptiva de
los archivos y se coordinaran los procesos de almacenamiento permanente en el Repositorio
Institucional de la U San Marcos.

b. Almacenamiento y Archivo: Desarrollara rutinas y actividades de respaldo periddicamente,
habilitard las capacidades de restauracidn y recuperacién en caso de pérdida de informacion.

c. Gestion de los datos: Se encargara de la gestidn, administracidon y actualizacién de los
documentos permanentes del Repositorio Institucional, también mantendrd operables las
busquedas y de la elaboracién de los reportes cuatrimestralmente.
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d. Preservacidn: Atenderd asuntos relacionados a formatos, tipos de documentos, catalogacién,
migracion de contenidos, estandares de archivos, entre otras.

e. Acceso: Creard y mantendrd activa, funcional y vigente la interfaz del Repositorio Digital
Institucional de la U San Marcos. Por lo tanto, recibird y atendera las dudas de los usuarios,
controlard el acceso a los recursos disponibles en la herramienta.

f. Catalogacidén: Creara y mantendrd actualizados los catalogos del repositorio, bajo los siguientes
parametros;

Signatura topografica
Los elementos que conforman la signatura topografica son:

a. Tipo de documento » LEC
b. Abreviatura de la tematica » comMu
c. Consecutivo por tema » 0001
d. Afio de edicion » 2016

Abreviatura para los tipos de documentos
Los elementos que conforman la signatura topografica, segun tipo de documento son:

a. Lectura » LEC

Audiovisual video » AUDVID
¢. Audiovisual podcast » AUDPOD
d. Trabajo final de graduacién Licenciatura, carrera, énfasis » TFG LIC DOC
e. Trabajo final de graduacién Maestria, carrera » TFG MAE RRHH
f.  Articulos cientificos » ART CIEN
g. Libros Digitales » LIBR
h. Informes » INF
i.  Publicacién docente » PUBLI DOCEN

Para los trabajos finales de graduacion las carreras y sus abreviaturas serian:

a. Licenciatura Docencia » TFG LIC DOC
b. Licenciatura Administracién de empresas » TFG LIC ADM
c. Licenciatura Administracion de empresas énfasis en Finanzas » TFG LIC ADM FIN
d. Licenciatura Administraciéon de empresas énfasis en Gerencia » TFG LIC ADM GER
e. Licenciatura Administracion de empresas énfasis en Recursos » TFG LIC ADM RRHH

Humanos
f.  Licenciatura Contaduria » TFG LIC CONT
g. Licenciatura Mercadeo » TFG LIC MER
h. Licenciatura Ingenieria en Sistemas » TFG LIC ING SIST
i.  Licenciatura Psicologia » TGL LIC PSIC
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j-  Maestria Administracidon de empresas énfasis en Finanzas » TFG MAE FIN
k. Maestria Administracion de empresas énfasis en Mercadeo » TFG MAE MER
. Maestria Administracién de empresas énfasis en Recursos » TFG MAE RRHH

Humanos

m. Maestria Innovacion » TFG MAE INNO

Clasificacién bibliografica por temdtica
Los elementos que conforman la signatura topografica, segin abreviatura del tema son:

Tema Abreviatura
Administracién de empresas » ADM EMP
Administracion de proyectos » ADM PROY
Auditoria » AUD
Comercio » COME
Comunicacion » comu
Contaduria » CONT
Derecho » DERE
Economia » ECO
Educacién » EDU
Estadistica » EST
Etica » ETI
Finanzas » FIN
Habilidades blandas » HAB BLA
Historia » HIS
Idiomas, e indicar el idioma » IDI ESPA
IDI ING
IDI POR
Ingenieria en Sistemas » ING SIST
Ingenieria Industrial » ING IND
Innovacion » INNO
Logistica » LOG
Matematicas » MATE
Mercadeo » MER
Metodologia de la investigacion » MET
Miscelaneo » MISC
Produccién » PROD
Psicologia » PSIC
Recursos humanos » RRHH
Tecnologias » TEC
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Consecutivo y aio del documento

El consecutivo del documento se coloca conforme ingrese al CRAI, colocando un cero (0) antes de cada
numero arabigo.

El afo del documento se coloca, segun el indicado en el documento.

5.4. Del area administrativa del Repositorio Institucional de la U San Marcos

El personal del CRAI, serd responsable de coordinar los procesos de disefio, implementacién, monitoreo
y gestioén de las actividades del Repositorio Digital Institucional de la U San Marcos.

Sus principales funciones se enlistan a continuacion:

a. Coordinar los procesos del repositorio y disefiar los flujos de trabajo para establecer las
funciones y los roles de los diferentes actores en los procesos de depésito, edicidén, desarrollo
de colecciones, entre otros.

Monitorear la vigencia de los estdndares internacionales para repositorios digitales.

c. Asegurar el buen funcionamiento del Repositorio Digital Institucional por medio de la atencién
de los aspectos no técnicos relacionados con las necesidades de los usuarios y depositarios de la
herramienta digital.

d. Coordinar la estrategia de capacitacidn para los usuarios y depositarios del Repositorio Digital
Institucional; y todas aquellas actividades no contempladas que se deriven de la gestién no
técnica del proyecto del Repositorio Institucional.

e. Dirigir las campaifias de comunicacién, necesarias para la difusién del Repositorio Digital
Institucional.

f. Promover el uso de la informacion depositada en el Repositorio Digital Institucional, con el fin
de aumentar la cantidad de usuarios y aumentar el uso de la produccidon académica de la
Universidad, haciendo uso de redes sociales y demas herramientas que conduzcan a la
visibilidad.

6. CAPITULO V: ACOPIO DE MATERIAL

6.1. Personal a cargo

El CRAI encargado del Repositorio Digital Institucional de la U San Marcos se encargard de crear
estrategias y procedimientos adecuados para el acopio del material.

6.2. Funciones del personal a cargo

Informar a los (las) autores sobre las opciones existentes para incorporar la documentacidon académica,
cientifica e innovadora, de la U San Marcos en el Repositorio Digital Institucional.

6.3. Estrategias de concientizacion

El CRAI promovera la concientizacion del valor del acceso abierto dentro de la Comunidad Universitaria
por medio de estrategias de capacitacion en materia de derechos de autor, licencias y demas
disposiciones de la propiedad intelectual.
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7.CAPITULO VI: PUBLICACION

7.1. Criterios de publicacion

El CRAI promovera el depdsito de la produccidon académica en formato digital, en el Repositorio Digital
Institucional de la U San Marcos por medio de estrategias y colaboracién de la Comision de Investigacién
y Extension Universitaria, el Comité Consultivo Docente y el Comité Editorial.

Los documentos por publicar deberdan cumplir con los siguientes criterios de publicacién. A
continuacion, se puntualiza la descripcion bibliografica con la que debe contar los documentos para ser
publicados en el Repositorio Digital Institucional.

7.1.1. Lecturas:
Portada del documento:
a. Nombre de la institucién.
b. Titulo, subtitulo (si lo requieren).
c. Descripcidon breve del documento, es decir, resumen corto del contenido del documento
(espafiol-inglés).
d. Escribir palabras claves del documento (espafiol-inglés).
e. Autor o autores de la lectura.
f. Mes, Afio.
Desarrollo del documento:
a. Formato segln normativa APA séptima (7) edicion.

b. Referencias bibliograficas y citas textuales segin normativa APA séptima (7) edicion.
c. Cumplimiento de paginas, las mismas deben de ir numeradas, en nimeros arabigos.
d. Figurasy cuadros bajo la normativa APA séptima (7) edicién.
e. Formato PDF.
f. Al final del documento lista de Referencias Bibliograficas, en orden alfabético.
g. Idioma.
7.1.2. Audiovisual Videos:
a. Nombre de la institucion.
b. Presentador, nombre completo y titulo profesional.
c. Productora, nombre completo.
d. Subtitulo y transcripciones.
e. ldioma del video.
f. Formato HD o 4K.
g. Tema central del video, completar plantilla.
h. Palabras claves (descriptores) del video, completar plantilla.

Descripcion breve del video, es decir, resumen corto del contenido del documento. (espafiol-
inglés), completar plantilla.

j.  Autor o autores del video, nombres completos.

k. Mes, Afo.
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|. Créditos del video.

7.1.3. Audiovisual Podcast:
a. Nombre de la institucion.

b. Presentador, nombre completo y titulo profesional.

c. Productora, nombre completo.

d. Formato MP3y MP4.

e. Tema central del audio, completar plantilla.

f. Palabras claves (descriptores) del audio, completar plantilla.

g. Descripcién breve del audio, es decir, resumen corto del contenido del documento (espafiol-
inglés), completar plantilla.

h. Autor o autores del audio, nombres completos.

i. Mes, Aho.

j. Idioma del video

N
=
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. Trabajos finales de graduacion en el grado de Licenciatura:
Portada.
Tabla de contenidos.
indice de cuadros.
indice de figuras.
Resumen ejecutivo.
Capitulo I. Introduccién.
Capitulo Il. Marco teérico o de referencia.
Capitulo Ill. Marco Metodoldgico.
Capitulo IV. Analisis e interpretacion de datos.
Capitulo V. Propuesta de mejora de la institucidn.
Capitulo VI. Conclusiones y recomendaciones.
Referencias bibliograficas en APA séptima (7) edicién.
. Anexos.

AT T D@ 0 Q0 T

3 -

~N
-
ul

. Trabajos finales de graduacién en el grado de Maestria:
Portada.

Tabla de contenidos.

Indice de cuadros.

indice de figuras.

Resumen ejecutivo.

Capitulo I. Introduccién.

Capitulo Il. Marco tedrico o de referencia.

Capitulo Ill. Marco Metodoldgico.

Capitulo IV. Analisis e interpretacion de datos.
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Capitulo V. propuesta de mejora de la institucién.

Capitulo VI. Conclusiones y recomendaciones.
I. Referencias bibliograficas en APA séptima (7) edicidn.
m. Anexos.
7.1.6. Articulos cientificos:
a. Titulo.
b. Autor (es).
c. Resumen y palabras clave.
d. Introduccion.
e. Marco tedrico.
f. Metodologia (Método).
g. Resultados.
h. Discusién, conclusiones y futuras lineas de investigacién.
i. Referencias bibliograficas en APA séptima (7) edicidn.
j-  Anexos, copyright.
7.1.7. Libros digitales:
a. Portada.
b. Descripcidon o breve sinopsis del libro.
c. Titulo del libro y nombre del autor.
d. Indice con todos los enlaces a los capitulos correspondientes.
e. Dedicatoria si existe.
f.  Ellibro, capitulo a capitulo, con sus correspondientes enlaces.
g. Material extra como fotografias, documentacién, redes sociales.
h. Agradecimientos si los hubiese.
i. Material sobre el autor.
j. Bibliografia (qué material o libros ha utilizado para documentar el suyo).
k. Copyright.
I. ISBN.
7.2. Excepciones de publicacion
La U San Marcos se reserva el derecho de incluir en el Repositorio Digital Institucional, los siguientes
documentos:
a. Que contengan informacidn de tipo confidencial, en los términos de la legislacién aplicable.
b. Que se encuentre en proceso de proteccion por propiedad intelectual.
c. Que no cumplan con la calidad requerida por el Lineamiento de Trabajos Finales de Graduacion,
tanto en el grado de licenciatura como maestria, de la U San Marcos.
d. Trabajos Finales de Graduacion que no cumplan con los criterios de similitud de Turnitin
Originality.
e. Otros documentos en los que no exista la autorizacion expresa del autor(a).
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7.3. Condiciones para el depdsito digital
El depdsito digital implica la autorizacidn expresa del autor del documento, los derechos de
reproduccién y comunicacién publica a la U San Marcos.

7.4. Derechos adquiridos por la U SAN MARCOS

La U San Marcos sélo adquiere los derechos necesarios para la difusion de la obra y para hacer cambios
de formato digital del recurso para propdsitos de seguridad, preservacidn y conservacién. El contenido
es responsabilidad de sus autores.

7.5. Autorizacion del autor

Aplica para los Trabajos Finales de Graduacién

Respecto a los TFG, en el grado de licenciatura y maestria, si no existe la autorizacion del autor (a),
completar: Licencia de Autorizacion para la publicacion de documentos en el Repositorio Digital
SUWA, no se permitird el acceso abierto a la publicacion completa, esta se incluird de forma restringida
y sélo se permitird el acceso a los metadatos que la describan. Es responsabilidad absoluta de las
Direcciones de Carrera garantizar que cada vez que entreguen un TFG al personal del CRAI este venga
con el formulario incluido, es un requisito obligatorio. EI CRAI no se hace responsable por la falta de este
documento, en caso de no ser presentado se indica a la Direccién de Carrera la falta del formulario y se
procede a colocar el documento en modo oculto, se publica de manera publica hasta que la Direccién
de Carrera consiga el formulario correspondiente y lo comparta con el CRAI.
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