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PRESENTACION

A fin de realizar la implementacion de la resolucion 471 de 2017, Régimen de Incen-
tivos y de Evaluacion con Fines de Categorizacion de la Produccion Académica, Inves-
tigativa y de Creacion Artistica y Cultural de los Docentes de Corporacion Universitaria
Iberoamericana, las actividades de recoleccion de la informacién estaran a cargo de la
Direccion de Investigaciones, instancia que desarrollara las acciones de supervision y
control del proceso de sistematizacion de los datos que se presenten para tal fin por
parte de los decentes.

La herramienta seleccionada como medio para cumplir con el objetivo de recolectar
informacion de la produccion intelectual de los docentes de la Corporacion Universitaria
Iberoamericana es el Open Monograph Press - OMP, un administrador de bases de datos
creado por el Public knowledge Project - PKP, que permite la conservacién, seguimiento
y reportes la informacion que presentaran los docentes, facilitando los procesos de se-
guimiento y control de contenidos presentados.

Con el fin de poder facilitar a los docentes el uso de esta herramienta, La direccion de
investigaciones con el apoyo de la Coordinacion de Publicaciones, han desarrollado una
serie de las guias para facilitar los procesos de ingreso y actualizacion de la informacion.

A continuacion, usted encontrara la Guia correspondiente al proceso de Carga de los
contenidos de su produccion intelectual, con fines de alimentar la base de datos y poder
asi contar con la informacién requerida en la resolucion 471 de 2017.




Perfil de Usuario

En esta guia vamos a revisar el procedimiento de ingreso de los contenidos y la carga de los
soportes de su Propiedad Intelectual en la base de datos que ha sido creada para tal fin

Damos iniciamos estado su usuario activo en la base de datos “Colecciéon Inventario de
Propiedad Intelectual”.
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Se puede observar en la parte superior derecha de la pantalla que aparece el nombre del
usuario asignado, haciendo clic sobre él se desplegara un pequeifio mend donde vamos a se-
leccionar la opcion de “Panel de control”.
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En la nueva pantalla se observan dos botones con los nombres de “Mi Lista” y “"Archivos”;
por ahora observaran la pantalla sin mayor informacion, ya que hasta ahora se va a realizar el
primer envio, damos clic sobre el boton “Nuevo Envié” y se desplegara una nueva pantalla.
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En esta pantalla se observan cinco botones que corresponden a los momentos claves del
proceso, los cuales se iran activando de acuerdo al avance en la descripcién de contenidos.

Enviar una monografia
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Perfil de Usuario
Tipo de Libro:
Inicialmente y por defecto todo lo que se va a ingresar es de tipo “"Monografia”.
Idioma:

Se mantiene el idioma que por defecto despliega la herramienta, espafol (Espafia).

Idioma del envio

Esparfiol {Espaiia) v

English

Espaiiol (Espafia)

Coleccion:

Aqui se selecciona el tipo de producto que se va a ingresar, segun las cuatro areas que se
describen en la resolucion 471 de 2017.
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Seleccionar serie, coleccion

1. Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
2. Produccion Académica

3. Extencion y Proyeccion Social

4. Creacidon Artistica o Cultural

Puede usted encontrar una pequefa ayuda de la resolucion 471 de 2017, para que la tenga
en cuenta en la caracterizacién de los documentos anexos a este envio. Datos importantes para
el siguiente paso del proceso, dando clic en la linea de textos “Directrices para autores”.

Requisitos de envio:

Esta son las politicas que se deben cumplir para que se pueda realizar el envio. Si no se activa
alguna de ellas, no se puede continuar con el envio.

Requisitos de envio
Antes de continuar debe leer y confirmar gue ha completado los requisitos siguientes.
El fichero de la propuesta esta en formato Microsoft Word, RTF o OpenDocument.
Se proporcionan las direcciones URLs de las referencias si estan disponibles.
El texto se adhiere a los requisitos bibliograficos y de estilo indicados en las Directrices para autores, que se encuantran en Acerca de |3 editorial.
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Nota para el Editor:

Se puede hacer comentarios para el envio con destino a la persona que realiza el seguimien-
to del proceso.

Nota para el Editor
h I B I Y | & 22 o g3 | adUpload | &

i

Para continuar al siguiente paso, damos clic en el botén “guardar y continua”.

De forma automatica el sistema no lleva al segundo paso.

Segundo paso Subir:
Inicia automaticamente el proceso de carga de soportes a la informacion.

Vamos a observar 3 momentos para la cargar de contenidos.

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar




Perfil de Usuario

Momento uno: Cargar envio

“Componente del envio” se relaciona segun la resolucion 471 de 2017. Seleccionando
la caracteristica del envio la cual se relaciona con la coleccion que seleccionamos en el primer
paso.

Subir archive de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Componente de envio *

Selecciona el componente v

Continuar Cancelar

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Componente de envio *

Selecciona el componente v

Selecciona el componente -
1-01: Articulo publicado WoS o SCOPUS Q1-Q2

1-02: Articulo publicado Wo5S o SCOPUS Q3

1-03: Articulo publicado WoS o SCOPUS Q4 Idxmedicu PsycINFO A&HCI

1-04: Libro / capitulo de libro resultado de inves. B, WoS 0 SCOPUS cat. B

1-05: Libro { capitulo de libro resultado de inves. B,Publindex cat. B

1.06 Libro | capitulo de libro resultado de inves. Colciencias

1-07 Prod. Des. Tecno. e inno. Comité Institucional de Investigaciones

1-08 Art. Inves. Tipo D, pub. revista indexada reconocidos por Colciencias

1-09 Panencia o poster en evento tecn. con mem. Ed. Reg. ISSN o ISBN

2-01 Libro acad de int. Gral. o de int. Inst. ed. avalada Cpub. o Cinst. Inves.

2-02 Intervencion Ped. (Guias, cartillas, desarrollos multimedia, etc.)

2-03 Trabajos de Grado Posg. Finalizados, en repositorio institucional

2-04 Articulo publicado en revista con registro ISSN

2-05 Informe Técnico

2-06 Recursos Audiovisuales OA

2-07 Sonoros: Audio Podcast

2-08 Mixtos: Video Podcast; Documental; Video Medio y Corto; Animacién Corto

2-09 Animacion 3D: Modelo; Animacion
2-10 Grafico: Hustracién Infografica; Fotografia Estructurada
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A continuacion, se activa la opcion de cargar archivo, donde se hace clic y se realiza la se-
leccion del soporte a la informacion que esta presentando. Se puede cargar cualquier tipo de
archivo teniente en cuenta que el tamafio maximo del mismo no puede exceder un tamafo de
20 Megabytes.

Se ubica el archivo fuente y se da clic en la opcidn abrir, despliega entonces el nombre del
usuario y el nombre del archivo que acaba de seleccionar, hacer clic en continuar.

Subir archivo de envio 4

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

Componente de envio *
1-02: Articulo publicado WoS o SCOPUS Q3 v

+ apodod, iuac.pdf Cambiar fichero

Continuar Cancelar

Momento dos: Metadatos

Se puede visualizar nuevamente la informacion de la carga; nombre de usuario y nombre
del archivo cargado, estos datos se pueden modificar haciendo clic en el boton “editar; debajo
de ellos se pueden observar los datos correspondientes al tipo de archivo y tamafio del mismo.

Hacer clic en continuar.

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

apodod, ivac.pdf # Editar

Continuar Cancelar




Perfil de Usuario

Momento tres: Finalizar:

informa la finalizacion de proceso de carga del archivo, igualmente permite iniciar una nueva

carga de archivo si se requiere, esto se aplica al envid que cuenta con mas de un archivo como
soporte, para finalizar se hace clic en el botén completar.

los

Subir archivo de envio

1. Cargar envio 2. Metadatos 3. Finalizar

apodod4, ivac.pdf 4 Editar

Continuar Cancelar

En esta nueva pantalla se despliegan los datos de la carga; datos de los archivos cargados,
datos del usuario y la informacion seleccionada para caracterizarlos.

Hacer clic en continuar.

Enviar una monografia

1. Preparan 2. Subir 3. Catdlogo 4, Copfirmaclan 5. Pasos sigulentes

Archives de envio Q1 Buscar  Subir archive

b @ 81 apodod, acpdf abiril 5 102 Articule pubiic

Guardar ¥ continuar Cancelar
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Tercer paso Catalogo:

En esta pantalla se despliegan las opciones para la descripcidén de la propiedad intelectual
gue se esta ingresando en la herramienta:

Prefijo: Se captura por separado con el fin de no tenerse en cuenta en el proceso de ind-
exacion de titulos.

Titulo: El titulo final dado a su produccion intelectual.
Subtitulo: El subtitulo final dado a su produccién intelectual

Resumen: Resumen descriptivo de la produccién intelectual que se esta ingresando.

Enviar una monografia

1. Preparar 2. Subir 3, Catalogo 4. Confirmacion 5. Pasos siguientes
Prefijo Titulo *
[T 1
Subtitulo
Resumen *
h 5 B 7 Y iz = ¥ x &£ 2 o ¥ Mupoad




Perfil de Usuario

Autoria y colaboradores: Se deben declarar los otros autores o participantes en la elabora-
cion de producto, el sistema despliega una nueva ventana para realizar el ingreso de los datos
de los otros autores o colaboradores que participaron en la elaboracién de esa propiedad inte-
lectual, es muy importante declarar el rol que este tuvo en la elaboraciéon del producto, al igual

que la afiliacion del mismo.

Nombre
Q@ *]
Q
Contacto
Pais
v
T %
Detalles del usuario/a
Q@
| B J Y iz iz ¥ x @ 2 o i Elad & ]

Rol del colaborador/a *
Autorfa
Coordinador de obra
Autor de capitulo
Traductor/a

Contacto principal para la correspondencia editorial.
¥ :Incluir a este colaborador en las listas?

* Compas obligatarios

Guardar Cancelar
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Pasar a la opcion de "Palabras clave:” se declaran los términos con las cuales se describe
el contenido de este producto, los cuales permitiran realizar la busqueda y ubicacion de este
documento en la base de datos.

Bastonia y colaboradores/ s Afndv calaboredo [a

Capiuios Afiadir taprtisio

Metadatos de sewig

Tipa
=

Majoras adicionales
Palabras clave

Gusrdar y cantivias

Para continuar al siguiente paso, hacer clic en el botén “guardar y continua”.
Paso cuatro Confirmacion:

En esta pantalla el sistema le permitira hacer un alto y evaluar si toda la informacién que se
ha declarado en este proceso es la correcta, permite la opcidén de revision a los datos captura-
dos, a los archivos cargados, etc.

Una vez realizada la verificacion, con el fin de aprobar los datos y finalizar se hace clic en
Finalizar envio.

Enviar una monografia

1. Preparar 2. Subir 3. Catalogo i. Confirmacion 5. Pasos siguientes

e ha subido su ermio v ya esta listo para ser enviado. Puede volver atras para revisar y ajustar la mformaoan que desee antes de continuar. Cuando esté

[ a] naga clic en "Finalizar enwio”

Finalizar envio Cancelar

Ibér




Perfil de Usuario

Y aparece una nueva ventana de confirmacion final de presentacion de la informacién cap-
turada.

Confirmar

;Sequro que deseas proponer este manuscrito a la

editorial?

Aceptar Cancelar

Es importante comentar que del paso dos al paso cuatro del proceso se puede cancelar y
retomar el envio, las veces que se requiera, sin correr el riesgo de perder la informacion ya in-

gresada en el sistema.

Paso quinto Pasos siguientes: En esta etapa se puede ver la informacion del proceso, activi-
dades posteriores a la carga inicial, aspectos de seguimiento a los datos declarados por usted
con relacion al producto referenciado.

Enviar una monografia

1. Preparar 2. Subir 3. Catdlogo 4. Confirmacidn 5. Pasos siguientes

Envio completo
Gracias por su interés por publicar con Coleccion Inventario Propiedad intelectual,
:Y ahora que?

El envio se notificd a la editorial y usted recibid un correo electrénico de confirmacidn por sus registros. Una vez revisado el envio por

el editor/a, este contactard con usted.
Por ahora, usted puede;

* Revisar este envio

* Crear un NUevs envio

* Volver al escritorio
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Y asi usted ha realizado el ingreso de la informacion de su propiedad intelectual y los sopor-
tes correspondientes en la base de datos.

Es importante indicar que cada propiedad intelectual, que usted quiera ingresar en la base
de datos, debe ser ingresada de forma individual.

Les agradecemos su amable atencion y les recordamos que estamos atentos a sus comen-
tarios o inquietudes en la direccion de investigaciones y en la coordinacion de publicaciones.

Correo electrénico de la Coordinacion de Publicaciones

publicaciones@ibero.edu.co

Muchas Gracias.




