INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Coordinacion General de Servicios Informaticos
Instructivo para publicar documentos digitales en el Repositorio Institucional

La Coordinacién General de Servicios Informaticos pone a disposiciébn una plataforma para
publicar documentos digitales creados por la comunidad del Instituto tales como articulos de
investigacion, tesis, informes, proyectos de investigacion, memorias documentos de apoyo
académico, etc..., el procedimiento para publicar los documentos es el siguiente:

1. Abrir un explorador de Internet como Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chome, y
dirigirse al sitio http://www.repositoriodigital.ipn.mx y se desplegara la pagina siguiente:
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2. En la parte superior derecha de la pantalla se encuentra la leyenda “Mi Cuenta”, dar un clic
sobre las letras para dirigirse a la pagina de autentificacion
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3. Introducir el correo electronico y la contrasefia de usuario, si aun no cuenta con un registro
dentro de este sistema favor de comunicarse a la ext. 51462 con la Mtra. Beatriz Pérez para
obtener el acceso al sistema.

NOTA IMPORTANTE: Solo se autorizaran correos con dominio @ipn.mx.
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4. Después de introducir los datos de usuario, en la parte superior derecha aparecera nuestro
nombre, en el menu del lado derecho, se visualizara un sub menu de “Mi cuenta” donde se
encuentra la liga de “Envios / Depositos”. Para comenzar a publicar en documento hay que
darle clic a esta liga.
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5. Posterior a esta accién, aparecera un parrafo con un hipervinculo activo en “comenzar un
envio” para iniciar el proceso de publicacion, para posteriores sesiones, el sistema nos muestra
los items que anteriormente ya fueron publicados por nosotros como se muestra en la siguiente
imagen.
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6. Al dar clic en “comenzar un envio”, se mostrara una pantalla en la cual se visualiza una
pestafia donde se enlistan las colecciones a las que tenemos acceso. Elegiremos la coleccién
donde queremos publicar el documento. Posterior a esto damos clic en siguiente.
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NOTA: Para el caso de que aparezcan varias colecciones con el mismo nombre, lo
recomendable es navegar entre las comunidades, subcomunidades y colecciones por ejemplo

“Nivel Superior” - “Escuela Superior de CoOmputo” - “Tesis” = “Doctorado”

Y dar un clic en “Enviar un item a esta coleccion” como se muestra en la imagen
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7. Los primeros datos que solicita el sistema es: si el documento tiene varios titulos y si el
documento fue publicado con anterioridad. En este caso es obligatorio la casilla de la fecha,
debido a que el sistema solicitara la fecha que se realizo el documento, de no ser asi, colocara
la fecha en la que estamos publicando el documento.

Dar clic en siguiente
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8. El sistema seguira solicitando datos del item, como autor, director o asesor, titulo, fecha de
publicacion, etc.

NOTA: Preferentemente utilizar letras mayusculas y minasculas en los campos solicitados.
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En el caso de Autor y Asesor o Director del documento podemos adicionar campos como
sean necesarios.

NOTA: Los autores, asesores o0 directores del proyecto deben estar escritos de la misma forma
en todos los items a fin de evitar duplicidades

Para Publisher y Citation por ejemplo, se colocan los datos de la revista en la que se
encuentra publicado un articulo de investigacion.
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En el campo de la fecha o date of issue es importante poner los tres campos, afio, mes y dia.

En el campo de series/reports no es necesario colocar algin dato a menos que en su propia
coleccion el item tenga un identificador particular como es el caso de un namero de adquisicién.

En el campo de identifiers primero se selecciona other para colocar las siglas de la unidad
(relacion anexa para colocarlo correctamente), si se trata de un libro o revista, se adiciona otro
campo para colocar el ISBN o ISSN.

En el campo de type se selecciona el tipo de documento que estamos publicando como un
libro, articulo, etc... de no aparecer una descripcién de nuestro documento se selecciona other.

En el campo Language se selecciona el lenguaje en el que esta hecho el documento.

Citation:

Serles/Report No.

Identifiers:

Estadisticas

Al terminar de llenar estos datos damos clic en siguiente.

9. Seguimos con la descripcién del documento, ahora el sistema solicita palabras clave, la
especialidad, el abstract o resumen el patrocinador y la descripcion.

Para las palabras clave o Subject keywords colocamos palabras que describan nuestro
documento, tantas como creamos necesarias, para esto se le da un clic en “add”.

En especialidad dependiendo a que area pertenece nuestra unidad, se colocan las palabras
Fisico-Matematicas, Ciencias Sociales y Administrativas, Medico-Bioldgicas o Interdisciplinario.

En la extension del documento se coloca la extension del formato del documento como PDF,
DOCX, DOC, XLSX, XLS, PPS, etc.

Version 0.2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Coordinacion General de Servicios Informaticos
Instructivo para publicar documentos digitales en el Repositorio Institucional

En el caso del Abstact se coloca el resumen del articulo, libro tesis, etc... a fin de que el
sistema tenga mas opciones de busqueda y el usuario tenga conocimiento de que se trata el
documento.

En la casilla Sponsor se coloca Instituto Politécnico Nacional y las siglas de la Dependencia.

Y en la casilla Description se coloca una descripcion adicional al documento que no se haya
podido colocar en los anteriores campos.

Subject Keyworda:
Entir SpDIapnats Subject Kaywerd:

| aa | Listar
Especialidad:

Extension del documento:

Abstract: Mi Cuenta

Administrative

Description:

Al terminar de colocar estos datos, damos un clic en siguiente.

10. Después de llenar los metadatos que describen el documento a publicar, se selecciona el
archivo o los archivos que lo componen dando clic en el botdn de “add”

En este caso, documentos como tesis, libros de editorial del Politécnico, proyectos, material
didactico se deben publicar en texto completo.

NOTA IMPORTANTE: Para los articulos de investigacibn que se publicaron en revistas
arbitradas solo se sube el abastract o resumen debido a que cuentan con derechos de autor.
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Al seleccionar el o los archivos dar un clic en siguiente.

11. El sistema muestra un resumen de todos los datos que colocamos a fin de revisar y hacer
alguna correccion en alguno de ellos si fuera necesario, de ser asi, se da un clic en el boton de
“corregir alguno” de la seccion que hay que corregir.

Envio de items Buscar en repositorio
. ; # Buscar on repostonio
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De ser correctos todos los campos, se da un clic en siguiente.
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12. Para finalizar un envio se selecciona la casilla de “Conceder Licencia” y dar un clic en
completar en envio, por lo que le sugerimos leer con atencion la licencia.

13. Al finalizar nuestro envio, el sistema nos muestra una pagina de confirmacion.
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14. Si queremos asegurarnos de que el item ya se encuentra publicado, nos dirigimos al cajén
de busqueda y colocamos una palabra clave que hayamos colocado en alguno de los campos
de descripcion del item y el sistema debe arrojarlo como resultado de la busqueda.
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Contexto

Como se aprecia en la imagen anterior, el sistema despliega el documento recién publicado con
una vista previa del item, si queremos visualizar todos los metadatos, se da un clic en “Mostrar
el registro completo del item” y lo mostrara de esta manera.
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14. Para continuar con envios dar un clic nuevamente
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“Envios / Depdsitos” y repetir este

proceso o para salir del sistema dar un clic en “Salir” en el submenu de MI Cuenta que se

localiza en el lado derecho de la pantalla.
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