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POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL INTELLECTUM
Objetivo
El Repositorio Institucional Intellectum (RII) de la Universidad de La Sabana fue aprobado por la Comisión de Asuntos Generales del Consejo Superior, en el Acta No. 1370 del 6 de diciembre de 2012, con el fin de administrar, preservar y difundir la producción intelectual, científica, cultural e histórica de la comunidad universitaria, estableciendo un canal de acceso digital abierto a dicha producción. De este modo, el RII tiene como objetivos: 

· Integrar las diferentes áreas que componen la producción intelectual, científica, cultural e histórica de la comunidad universitaria.
· Realimentar la investigación. 
· Dar soporte a las publicaciones electrónicas de la institución. 
· Garantizar el cumplimiento de normas internacionales, para facilitar la visibilidad de los contenidos y la integración con otros repositorios. 
· Asegurar la preservación y usabilidad a largo plazo de la información.
Organización 
La administración del Repositorio está a cargo de la Dirección de la Biblioteca Octavio Arizmendi Posada. El RII está constituido por 6 comunidades que permiten organizar, preservar y difundir la producción intelectual, científica, cultural e histórica de la Universidad de una manera lógica y ordenada. Estas comunidades son:
1. Trabajos de grado: contiene los trabajos de grado de los estudiantes de pregrado y posgrado. Cuenta con información desde el año 2000 en adelante.

2. Recursos Educativos Digitales Abiertos REDA: contiene objetos virtuales de aprendizaje, aplicaciones, cursos y material de apoyo a la academia.
3. Memoria institucional: alberga información relacionada con el patrimonio histórico y cultural de la Universidad de La Sabana.

4. Artículos de revistas institucionales: contiene los artículos de las publicaciones seriadas de la Universidad de La Sabana.
5. Archivo histórico Cipriano Rodríguez Santa María: contiene documentos históricos relevantes de los siglos XVII, XVIII, XIX y XX sobre temas sociales, económicos, religiosos y políticos de la historia de Colombia.
6. Artículos de investigación indexados: contiene los artículos de investigación publicados en revistas indexadas realizados por profesores e investigadores de la Universidad de La Sabana.
Política de Derechos de autor y privacidad
De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “los derechos morales sobre los trabajos de producción intelectual son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles, inembargables e inalienables. 
El Repositorio basa su gestión del derecho de autor y propiedad intelectual en lo descrito en el acta Nº 1493, reglamentación Nª 053, del 28 de mayo de 2015, por la cual se actualiza la política de propiedad intelectual de la Universidad de La Sabana. 
Los autores depositantes, sean personas naturales o jurídicas, deben diligenciar un formato de autorización de divulgación firmado de puño y letra. Este formato identifica a la(s) persona(s) como autor(es) de determinada producción intelectual y confiere a la Universidad de La Sabana la autorización para preservar, organizar y divulgar al mundo de forma libre y gratuita con fines académicos el contenido de su autoría.  
Se propenderá a que la mayoría documentos que se encuentran en el RII cuenten con la firma de autorización de publicación de sus autores.

El RII utiliza el estándar internacional de licenciamiento Creative Commons adaptado para Colombia, donde el autor o los autores ofrecen derechos a terceras personas, bajo ciertas condiciones, para la utilización de la obra dispuesta. Así como también fundamenta la publicación en acceso abierto de artículos publicados en revistas indexadas según las directrices de las iniciativas Sherpa Romeo y Sherpa Julieta.
El autor tiene derecho a manifestar la confidencialidad de su obra la cual será conservada, pero nunca divulgada públicamente, mientras tenga efecto el tiempo de reserva o embargo. Esta solicitud se hace por escrito mediante una carta firmada y dirigida al administrador o enviada al correo contactointellectum@unisabana.edu.co.
Política de publicación 
Los documentos incluidos en el RII deben ser producidos o patrocinados por la Universidad de La Sabana, personal asociado y/o vinculado a la institución o de origen externo sugerido por personal de la institución. Cada documento tendrá una colección específica de destino y se propenderá por albergar documentos que puedan ser consultados en la modalidad de acceso abierto con las siguientes características:
· Ser intercambiables entre plataformas tecnológicas y susceptibles de ser duplicados a otros formatos para facilitar su conservación. La Universidad de La Sabana podrá migrar tecnológicamente un documento para garantizar su usabilidad y aprovechamiento a futuro. Se recomienda a los creadores disponer documentos en formatos de archivo tradicionales y comunes como (PDF, DOC, PPT, XLS, JPG, RTF y TIFF), entre otros.
· Los documentos depositados en el Repositorio no deben ser temporales. Las colecciones están dispuestas para mantener los documentos de manera permanente, asegurando valor prolongado para los usuarios.

· Los documentos tienen que ser de naturaleza académica, deben soportar la enseñanza, el aprendizaje o la investigación y deben ser creados con los siguientes criterios de valor:
· Documentos con valor científico o académico: documentos en cualquier formato destinados a la publicación en fuentes especializadas y/o evaluados por pares (comités editoriales, comité de puntaje o comités de evaluación de contenidos digitales o aprobados para publicación en el Repositorio Institucional por el director de programa académico o jefe inmediato). Esto incluye documentos con resultados de investigaciones o trabajos de grado en cualquier formato.

· Documentos con valor histórico o cultural: documentos en cualquier formato (audio, video, fotografía o multimedia) cuyo contenido tenga relevancia histórica, cultural o patrimonial de cualquier índole para la Universidad de La Sabana.
Los documentos deben ser autorizados para publicación de forma escrita por el jefe inmediato, director de programa, decano de la facultad correspondiente o director de unidad académica. En el caso de los trabajos de grado, estos deben ser subidos al RII, de acuerdo a los parámetros exigidos por cada facultad, y aprobados digitalmente por el asesor en la plataforma correspondiente. Ver “Formato autorización de divulgación de trabajos de grado en el repositorio institucional”, “Formato autorización de divulgación OVAS, REDAS y/o artículos de investigación en el repositorio institucional”. Se debe diligenciar el “Formato descripción de documento digital para el repositorio institucional”, que permite hacer una breve descripción del documento. Los trabajos de grado que se encuentran publicados en el RII del 2000 al 2009 no cuentan con formato de autorización de publicación debido a que esos años no se diligenciaba dicho formato. Así mismo, se propenderá a que la mayoría documentos que se encuentran en el RII cuenten con la firma de autorización de publicación de sus autores.
El depósito se realiza en formato de autoarchivo de trabajos dispuesto en la plataforma del RII, directamente en la plataforma o depósito delegado, presentando la documentación a través del correo electrónico contactointellectum@unisabana.edu.co, o solicitando una recolección masiva de documentos en las diferentes áreas de la Universidad, donde un colaborador de la Biblioteca orienta y asiste la cosecha de la documentación.
Política de accesibilidad
La documentación conservada en el RII puede ser consultada y descargada por cualquier persona de forma libre y gratuita aceptando el licenciamiento otorgado a cada obra por parte de los autores.
Perfiles de usuarios
· Internos: la comunidad universitaria (estudiantes, profesores y colaboradores de la Universidad de La Sabana) con acceso a las colecciones de documentos públicos.
· Externos: la comunidad nacional e internacional interesada en conocer los contenidos asociados al RII con acceso a las colecciones de documentos públicos. 
· Staff: administradores del sistema y personal autorizado por la Dirección de la Biblioteca Octavio Arizmendi Posada de la Universidad de La Sabana, con acceso a todas las colecciones del RII, confidenciales y públicas.
Uso de las colecciones
Los usuarios del RII deben velar por el respeto a la estructura del Repositorio, por realizar la citación correcta de  los documentos, obras y respetar el derecho de autor, así como las licencias atribuidas a los documentos, con el fin de preservar el entorno digital en las mejores condiciones.

Las colecciones y documentos albergados en el RII  tienen dos niveles de acceso:
· Libre: de acceso abierto a cualquier usuario.
· Restringido: documentos con acceso controlado para su consulta. (Documentos que no cumplen con el tiempo de embargo descrito por el autor para ser publicados de forma abierta).
Política de preservación documental
Los objetos digitales del RII deben ser accesibles, legibles, interoperables y preservados digitalmente por tiempo indefinido. Para esto los autores deben otorgar a la Universidad de La Sabana, en la autorización de publicación, la posibilidad de realizar los cambios necesarios para poder garantizar la preservación de los documentos, según se requiera independientemente de los cambios tecnológicos. Los objetos digitales deben ser verificables de tal manera que sea fácil determinar su origen, estructura y versión. 
Dentro de las tareas de preservación digital, la Universidad realiza periódicamente backups del acervo documental del RII, así como actualizaciones preventivas, correctivas y adaptativas del software que lo soporta. Para los registros del RII se utiliza también el Handle, que consiste en una URL persistente y única para cada obra.
Criterios de confidencialidad de documentos
· Se propende por la NO eliminación de documentos del RII. El registro NO será eliminado, se ocultará y agregará una nota con el motivo de reserva. El procedimiento de confidencialidad de documentos se hace por medio de una comunicación escrita dirigida a la cuenta de correo contactointellectum@unisabana.edu.co, expresando la solicitud de confidencialidad, manifestando las razones  personales, morales, éticas o jurídicas de tal solicitud y demostrando ser el autor, apoderado o propietario de los derechos patrimoniales de la obra. La nota del motivo de la confidencialidad del documento se valida bajo los siguientes lineamientos:
· "Registro confidencial por solicitud del autor"

· "Registro confidencial a discreción de la Universidad"

· "Registro confidencial por una orden legal"

Los documentos, registros, metadatos y bases de datos del RII se almacenan localmente en los servidores de la Universidad de La Sabana bajo custodia de la Dirección de Sistemas. El manejo informático de la información contenida en el RIII estará sujeto a las recomendaciones de dicha dirección. 

Política de metadatación
La descripción de los documentos digitales se realiza a través de metadatos. Estos permiten abstraer información clave para facilitar su recuperación, realizar una organización pertinente, ayudar en la preservación digital e interoperar con otros sistemas de información. El sistema adoptado por el RII es el Dublin Core. El acceso a los metadatos hace parte del registro de cada obra y también se considera de acceso abierto y libre. 
Se autoriza el uso y cosecha para fines académicos por otros sistemas sin necesidad de solicitar autorización con antelación. Dentro de los campos de metadatos mínimos para integrar un registro al RII se deben incluir (autor, título, resumen, fecha de creación, palabras clave y tipo de documento).
El tratamiento documental se limita netamente a documentos en soporte digital en cualquier formato. No se presta el servicio de digitalización o descripción de colecciones documentales en físico.

En el caso de la comunidad “Memoria institucional” se adapta el metadato dc.identifier.isadG para identificar los campos de descripción archivísticos de la norma ISADG versión 2000.
Política de servicio al usuario
· Los usuarios pueden acceder a los contenidos a través de la plataforma web http://intellectum.unisabana.edu.co/.  

· La plataforma web permite realizar la consulta y descarga de documentos utilizando los campos de búsqueda. Estos operan ubicando la documentación por título, palabra clave, autor y/o términos coincidentes. 
· La plataforma web permite desarrollar búsquedas de despliegue ingresando a las comunidades, subcomunidades y colecciones que componen el RII.
· En la parte inferior de la interfaz de cada colección, el usuario puede conocer las novedades documentales ingresadas recientemente al RII. 
· El usuario puede vincularse para conocer nuevas adquisiciones por medio del botón de registro o del enlace http://intellectum.unisabana.edu.co/register. Este procedimiento le permite conocer y recibir notificaciones de incorporaciones y modificaciones realizadas a colecciones específicas. Se ofrece también la opción de suscripción a noticias vía RSS.
· Periódicamente se utilizan las redes sociales vinculadas al RII con el fin de hacer difusión de los contenidos y facilitar la consulta del material dispuesto. También se resolverán inquietudes de los usuarios a través de las redes sociales y el correo electrónico contactointellectum@unisabana.edu.co, orientándolos en las consultas y las investigaciones.
· Los autores cuentan con la posibilidad de solicitar a la Jefatura de Gestión de Colecciones de la Biblioteca Octavio Arizmendi Posada una constancia de publicación en Intellectum que los identifica como creadores del documento publicado en el RII, así como la posibilidad de acceder a estadísticas de consulta de las obras.
· La Universidad de La Sabana provee la disponibilidad del portal http://intellectum.unisabana.edu.co/ 24 horas al día 7 días a la semana.
Política de interoperabilidad e integración con cosechadores de orden regional, nacional e internacional
El RII se rige por estándares internacionales en cuanto a los aspectos relacionados con arquitectura, configuración, catalogación, recuperación de metadatos y visualización de resultados, con el propósito de contribuir al desarrollo de las investigaciones y potenciar la visibilidad de los documentos conservados. El RII busca además la integración con cosechadores para poder ofrecer a las investigaciones creadas en la Universidad de La Sabana un mayor posicionamiento regional, nacional e internacional.
Política de contenidos 
El formato de archivos del acervo del RII está compuesto por documentos en PDF, DOC, PPT, XLS, JPG, TIFF, PNG, AVI, FLA, ACE, BMP, MP3, WMA, EXE, ZIP, RAR, RTF, MOV, MPEG y WAV, principalmente que constituyen la tipología documental de los trabajos de grado, libros y/o capítulos, vídeos, fotografías, audios, programas ejecutables, aplicaciones, artículos científicos, pre-print, ponencias, reseñas y objetos virtuales de aprendizaje dispuestos. 
Los documentos preservados en el RII, cuyo contenido sea actualizado por sus autores, podrán ser complementados con las nuevas versiones, conservando e identificando dentro del mismo registro de Intellectum las versiones preliminares y posteriores sin llegar a eliminar o reemplazar la información preexistente. 
Política de datos sensibles
Los administradores de la plataforma conservan y protegen la documentación que contiene datos sensibles, en especial, las cartas de autorización de publicación o de solicitud de confidencialidad de las obras realizadas por sus autores, que impiden que terceros tengan acceso a nombres, números de cédula, firmas, correos y números telefónicos de dichos autores. 
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