3. ENTRADA DE MATERIALES

El proceso de carga del material en el repositorio dependerá en gran medida del software elegido, y en todo caso deberá estar adaptado a la estructura organizacional y administrativa de la institución.

Seguidamente se ofrecen, a modo de guía, algunos puntos relativos al proceso de carga que deberán quedar definidos ya en la fase de proyecto.

3.1. Establecimiento de la Política del repositorio

Debe ser  pública para toda la comunidad universitaria y ser especialmente difundida entre los posibles autores del repositorio.

Recogerá todos los compromisos a asumir tanto por parte de la institución como de los autores. Convendrá buscar un equilibrio entre lo deseable y lo posible a fin de poder garantizar la sostenibilidad de su mantenimiento. Los temas recogidos deberán ser al menos estos:

· Cuáles son los posibles autores

· Qué incentivos se van a dar a los autores

· Qué control de calidad se va a aplicar

· Cuál es el compromiso de la institución respecto a preservación del material

· Cómo se garantiza la protección de derechos de propiedad intelectual

· Qué tipos de documentos van a conformar el repositorio. Las distintas posibilidades se detallan en el apartado ***

· Además de los autores qué otros agentes y unidades hay implicadas en la carga de los documentos

Seguidamente se analizarán cada uno de estos puntos.

En la fase de estudio la institución deberá tomar una importante decisión que condicionará todo el proceso. Deberá decantarse por el autoarchivo –el propio autor se encarga de cargar el documento- o dejar esta tarea en manos de la Biblioteca o de unidades administrativas, en este caso el autor entrega el archivo en formato digital, o el URL (Uniform Resource Locator) donde esté accesible, a la unidad correspondiente y ésta efectúa la carga.

A este respecto cabe recomendar la vía del autoarchivo siempre que sea viable, a fin de rebajar los costes de mantenimiento y garantizar la sostenibilidad económica del proyecto.

3.2. Quiénes son los autores

Los autores potenciales del repositorio son todos aquellos que generan el activo de la producción científica o docente financiada total o parcialmente por la universidad, cabe señalar al menos estos estamentos:

· Personal docente o investigador adscrito a la universidad que produce material docente o resultante de investigaciones

· Alumnos de Tercer Ciclo que leen sus tesis

· Alumnos de Segundo Ciclo que presentan sus proyectos y trabajos de investigación Fin de Carrera
· Instancias de la propia institución que aporta la documentación generada internamente del estilo de memorias o estudios específicos

· En caso de recoger revistas editadas por la institución el repositorio dará cabida a los autores externos que publiquen en ellas

Cada institución deberá concretar cuáles de estos autores potenciales lo son de hecho en su caso, en función de los documentos que decida incluir en el repositorio.

La Política del repositorio deberá establecer qué ocurre con sus publicaciones cuando un miembro la comunidad causa baja en la institución.

3.3. Incentivos a los autores

Innegablemente, es un hecho que el autoarchivo supone un esfuerzo para los investigadores, los Órganos de Gobierno universitarios deberán buscar un sistema de incentivos que demuestren a la comunidad universitaria la clara apuesta institucional por el repositorio. Habitualmente estos incentivos son de tipo económico y van ligados al crecimiento de la masa documental.

La universidad deberá buscar la rentabilidad del repositorio en las aportaciones indirectas que este sistema emergente de publicación suponen para toda la comunidad científica mundial.

3.4. Control de la calidad

Garantizar la calidad de los contenidos del repositorio es fundamental para ganar la voluntad de los autores y para lograr la visibilidad institucional exterior pretendida. Para ello los documentos deberán ser sometidos a un análisis formal y de contenido que garantice su pertinencia en el repositorio.

Para evaluar los aspectos formales, la institución deberá establecer unos criterios claros cuyo control se encargará a la Biblioteca y a las unidades administrativas correspondientes. Esos criterios deberán especificar al menos estos aspectos:

· Formatos de fichero admitidos

· Guías de estilo

· Anexos 

En cuanto a la evaluación de los contenidos quedará garantizada en distintos momentos del proceso según el tipo de material a introducir.

En aquellos documentos que ya han sido publicados en revistas con sistemas de revisión por pares, o que han pasado por un tribunal de evaluación como es el caso de las tesis o proyectos fin de carrera, el control de calidad ha sido realizado previamente a la llegada al repositorio y su calidad ya está por tanto avalada.

Para el resto de documentos la Universidad deberá establecer la formación de Comités Científicos apoyándose en la propia estructura universitaria. 

Estos Comités serán los responsables de garantizar la calidad del contenido de los documentos que formen parte del repositorio. Podrán estar formados exclusivamente por miembros de la institución, o bien incluir a miembros de otras instituciones, fomentando así el espíritu colaborativo como base para la seguridad del desarrollo científico.

3.5. Medidas de preservación

Se entiende por preservación de los documentos la disponibilidad de los mismos en el formato y presentación facilitados por el autor. La Política del repositorio deberá establecer los criterios de preservación que regirán para el repositorio institucional.

Los objetivos a cubrir serán al menos:

· Garantizar la no alteración de los documentos originalmente facilitados

· Asegurar la disponibilidad del documento y la posibilidad de descarga ante una petición

Dos asuntos fundamentales a considerar en el repositorio son:

· Determinar durante cuánto tiempo se compromete la institución a mantener un documento disponible en el repositorio

· Establecer si una vez cargado un documento puede ser eliminado, y en tal caso bajo qué circunstancias

Hacer posible la preservación de los documentos lleva implícitas toda una serie de medidas técnicas que la unidad responsable de la misma deberá asegurar. 

3.6. Protección de derechos de propiedad intelectual

La Política del repositorio deberá definir exactamente cuáles son los compromisos de la institución y cuáles los del autor en materia de propiedad intelectual. A este respecto se observan dos situaciones claramente diferenciadas.

· Trabajos no publicados: En este caso el autor ostenta todos los derechos de propiedad intelectual.

La Política del repositorio deberá establecer en qué condiciones se cede a la institución el derecho de publicación y difusión. La institución deberá informar a los autores de los compromisos que adquieren con la inclusión de su obra en el repositorio.

· En caso de trabajos pre/post publicados: El autor ha transmitido algunos de sus derechos al editor de su trabajo.

La Política del repositorio debe asegurarse de que el autor conozca los límites a la propiedad intelectual de su obra, derivados de los contratados firmados con el editor y empresa. Para ello el repositorio facilitará a los autores, en la medida de los posible, el conocimiento de la política de las editoriales. En este sentido hay que destacar la ayuda que supone la iniciativa Sherpa
. 

3.7. Otros agentes y unidades implicadas en la carga de los documentos

En el caso de optar por el autoarchivo, vía recomendada, el principal agente en la carga de los materiales es el propio autor, pero además a lo largo del proceso intervienen otras personas y unidades, algunas ya mencionadas, que se enumeran seguidamente.

· Los Comités Científicos. Deberán velar por la veracidad y originalidad de los trabajos a publicar, de acuerdo a su interés científico.

· La Biblioteca. Le corresponderá el control de la calidad formal, principalmente implica la gestión de los contenidos mediante la asignación de metadatos complementarios y la formación de los autores en el uso de las tecnologías y metodologías para la carga del material.

· La Unidad de Apoyo Tecnológico. Se encargará de dar el soporte técnico para la publicación y preservación del material y actuará como administrador del sistema. En este papel uno de sus roles principales será establecer los perfiles de acceso al repositorio para los distintos agentes.

· Unidades administrativas. Este agente será el menos homogéneo entre las diversas instituciones y su rol dependerá en gran medida de la estructura administrativa de cada institución. En cualquier caso es evidente que los autores, tanto profesores como los alumnos cuando presentan sus tesis o proyectos, necesitarán el apoyo de las unidades administrativas que gestionan los trámites académicos.

3.8. El proceso de alimentación del repositorio

Además de definir los agentes del repositorio habrá que determinar el flujo de trabajo que conforma el proceso de alimentación del repositorio. Para ello se deberá establecer con toda claridad qué ámbito de responsabilidad corresponde a cada agente y en qué tareas se concreta. La documentación de este proceso deberá formar parte del manual de calidad institucional y ser conocida por todas las instancias implicadas.

A modo orientativo se ofrece el siguiente flujo básico que cada institución deberá ajustar y completar según su estructura administrativa. Esta dinámica presupone que se ha optado por la vía del autoarchivo.

a. Fase de identificación o acreditación informativa y autentificación del agente. La identificación debe ser sencilla y rápida, contrastando algún dato personal con la base de datos de la propia universidad de manera que se reconozca al agente y su perfil. Datos identificadores pueden ser el nombre de usuario, el número de pasaporte o cualquier otro unipersonal.

b. Fase de información legislativa e institucional. Antes de estar en disposición de subir los documentos, el autor deberá firmar un documento en el que afirme conocer los derechos que le asisten y se comprometa a seguir la política del repositorio.

El sistema ofrecerá toda la información legal e institucional al respecto.

c. Fase de carga
· Rellenado del formulario de carga con algunos datos personales

· Elección de la colección o tipología documental a la que pertenece el documento que se va a cargar

· Asignación de metadatos básicos como coautores, título, materia, resumen, colección, etc.

· Información de cuántos ficheros se va a cargar, cuál es el principal y cuáles los anexos

· Especificación de los formatos de los ficheros

· Por último carga del fichero y los anexos que se hayan indicado

d. Fase de evaluación del documento
· Evaluación del contenido. Una vez cargado el documento pasa a una fase en la sombra quedando a disposición del Comité evaluador acreditado para esa colección.

Si el informe es negativo se le comunica al autor para que efectúe las correcciones pertinentes; si es positivo el documento pasa a la siguiente fase.

Esta evaluación será obviada por aquellos trabajos que ya hayan sido evaluados mediante otro mecanismo, y que el sistema reconocerá por el tipo documental que se haya especificado.

· Evaluación de aspectos formales. Se evaluará si el documento se ajusta a los aspectos formales definidos por la política institucional.

e. Fase de revisión de los metadatos. Una vez aceptado el documento, la Biblioteca procederá a la revisión de los metadatos asignados por el autor que se completarán en su caso para garantizar la pertinencia en el momento de la recuperación.

Fase de mantenimiento. El conjunto de tareas correrá a cargo principalmente de la Unidad

� http://www.sherpa.ac.uk/romeo.php








