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PRESENTACION

Con el fin de poder contar con una fuente de datos confiable y un proceso transpa-
rente en las actividades de valoracion de los proyectos de investigacion institucional se
ha establecido el uso de la herramienta OMP para el desarrollo de las actividades de
recoleccion de esta informacion. Las cuales estaran a cargo de la Direccion de Investiga-
ciones, 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 las propuestas de investigacion de la comunidad docente de la Corpora-
cion Universitaria Iberoamericana es el Open Monograph Press - OMP, un administrador
de bases de datos creado por el Public knowledge Project - PKP, que permite la conser-
vacion, seguimiento y reportes la informacién que presentaran los docentes, facilitando
los procesos de seguimiento 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.
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En esta guia vamos a revisar el procedimiento de ingreso de los contenidos y la carga de la
informacidn de su proyecto de investigacion en la base de datos que ha sido creada para tal fin

Damos inicio ingresando con el usuario previamente creado por usted en el “Banco de Pro-
yectos y Programas de Investigacion o Innovacion 2022".

Hacemos clic en este vinculo: “publicaciones.ibero.edu.co/index.php/Proinv22”

eProyectosy Programas de IBERO
ga Innovacion ?0%2 -

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 pequeiio mend donde vamos a se-
leccionar la opcion de “Panel de control”.

J'I] IIIII‘I ECtosy PrOIgramas de Panel de cn‘?oln
tigacion 1 Innovacion 'gO%Z
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Ver perfil

‘ Cerrar sesion |
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Convocatoria para la Conformacion del Banco de Proyectos y Programas de
Eyes.ztﬁ%azclon e Innovacion de la Corporacion Universitaria Iberoamericana,
fo

T T
20271-10-26

Les invitamos a participar en la Convocatoria para la Conformacion del Banco de
Proyectos y Programas de Investigacion e Innovacion de la Corporacién Universitaria
Iberoamericana, Afio 2022. Como se ejecuta desde el afio anterior, la inscripcion de
proyectos se realiza a través de la plataforma OMP La fecha limite de sometimiento de
propuestas es €l 28 de Noviembre.

Leer mas »

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.

Envios

M fista Archivos

Mis envies asignados Q. Busza Muevs Envio
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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 descripcion de contenidos.

Enviar una monografia

1. Preparar 2. Subir 3. Catalogo 4. Confirmacion 5. Pasos siguientes

Estos son:

Primer paso Preparar:

Aqui se describe que tipo de documento que se va a ingresar a la base de datos:
Tipo de Libro:

Inicialmente y por defecto todo lo que se va a ingresar es de tipo “"Monografia”.

Tipo de libro

- .
Una manograria 25 una oora 250rta totalmente poar Uuno © mas autdresjas, Una obra C

i ]
para Cada Capituld {105 deta les de capitulo se introducen posteriormente du

autorasfa

[Tl

® Monografia: los autores/as se asocian con el libro completo.
O Obra colectiva: los autores/as se asocian con sus propios capitulos.

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

La propuesta no ha sido publicada previamente, ni esta bajo consideracion de ninguna otra editorial (o se
proporciona una explicacion en "Comentarios para la editorial™).

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 tiene interlineado simple, s2 utiliza una fuente de 12 puntos, cursiva en lugar de subrayado
(exceptuando las direcciones URL), y todas las ilustraciones, figuras y tablas estan dentro del texto en los
lugares apropiados en lugar de al final.

El textio se adhiere a los requisitos bibliograficos v de estilo indicados en las Directrices para autores, que

o8,
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Nota para el Editor:

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

MNota para el Editor

h 5 B J Y | &£ &2 < | L3

Se debe validar el cajon de manejo de datos personales o habeas data.

¥ 50, consiento gue mis datos se recopilen y se almacenen de acuerdo con la declaracidn de politicas,

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

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 que existen 2 opciones de carga de documentos “Afadir archivo” o “subir
fichero”, para iniciar el proceso, al hacer clic en cualquiera de ellas el sistema despliega por de-
fecto la carpeta mis documentos para seleccionar el documento a cargar.

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

Archivos Afadir archive

Cargue todes los archivos gue el equipo editorial necesitara para evaluar su envio. Subir fichero

Guardar y continuar Cancelar
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Se procede a seleccionar la ruta y el archivo para a cargarlo y se hace clic en el boton abrir.
(parte inferior derecha de la pantalla)

~| | Todes los archivos ~
Abrir Cancelar

Se observa entonces el despliegue de datos del documento que se ha cargado y se observa
una advertencia que solicita se indique que tipo de archivo es.

[ Térmi

A\ Qué tipo de archive es? Ficha Técnica Manuscrito de libro Manuscrito de capitulo Otro

onvocatoria Proyectos 2022-0TH. pdf Editar = Eliminar

Haciendo clic en otro vamos seleccionar de la lista que se despliega cual es el tipo de archivo
que estamos cargado en el registro.

Qué tipo de archivo es?
Elija la opcidn que mejor describa a este archivo.
O Anexo A
O Anexo B
O Documento de proyecto

) Ficha Técnica
) Apéndice

) Bibliografia

D Manuscrito de libro
O Manuscrito de capitulo
~ Glosario
O Indice
O Prefacio
2 Tabla

) Figura
O Foto
= Tlustracion

— Otro

Una vez lo seleccionamos el tipo de archivo el sistema nos muestra nuevamente el recuadro
de archivos, ya con una informacion clara.

1. Preparar 2. Subir 3. catalogo 4. Confirmacion 5. Pasos siguientes

Archivos Afiadir archivo

Términos Convocatoria Proyectos 2022-0TH. pdf Anexo A Eliminar

Guardar y continuar = Cancelar
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En este recuadro se pueden realizar las siguientes acciones:
 Editar el dato del nombre de archivo; opciéon “Editar”

« Cargar un nuevo archivo; opcion "Afadir archivo”
 Eliminar el archivo que se ha cargado; opcién “Eliminar”
« Guardar y continuar. al siguiente paso del envio.

Si se desea no continuar con el proceso de se puede hacer clic en Cancelary el sistema le
permitira retomar el proceso de generacién de la propuesta en otro momento.

Al dar clic en "Guardar y continuar” nos dirijamos al tercer momento del proceso.

Tercer paso Catalogo:

En esta pantalla se despliegan las opciones para la descripcion del proyecto de investigacion
que se esta ingresando en la herramienta:

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

Titulo: El titulo propuesto de su proyecto de investigacion.
Subtitulo: El subtitulo final dado a su proyecto de investigacion.

Resumen: texto descriptivo del proyecto de investigacidn que se esta ingresando.

1. Preparar 2. Subir 3. Catalogo 4. Confirmacion 5. Pasos siguientes
Prefijo Titulo *
Subtitulo
Resumen *
™ B 7 Y EE XX L ROoE ML @
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cion de producto, al hacer clic en el botdn “afadir colaborador/a”

Autoria y colaboradores/as Afiadir colaborador/a

(=]
]
m
a
]
.
r
i
c
v

publicaciones@ibero.edu.co Jefe/a o
editorial

*  admin admin

— Autoria y colaboradores: Se deben declarar [os otros autores o participantes en la elabora-

El sistema despliega una nueva ventana para realizar el ingreso de los datos de los otros au-
tores o colaboradores que forman parte de la propuesta del proyecto de investigacion, es muy
importante declarar el rol (para este caso todos son autores) que este va a tener la elaboracién
del producto, al igual que la filiacion del mismo (vinculacidon contractual de colaborador)

Afadir colaborador/fa ®

Nombre
Q Q

Q
Contacto
Pais

v

Detalles del usuario/a

Q
e B J Y =2 ¥ x &2 o @l E Q

Rol del colaborador/a *

Autor/a

Traductorfa

Contacto principal para la correspondencia editorial

Incluir a este colaborador en las listas?

Al final dar clic en "Guardar”

Ibér —
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NOTA: Esta accion se debe y puede realizar con cada uno de los colaboradores del proyecto
, esto con el fin de contar con la informacién completa de los participantes en la propuesta.

Continuamos con la opcidn de “Metadatos de envio” en esta parte se declaran los términos
con las cuales se describe el contenido de la propuesta, los cuales permitiran realizar la busque-
da y ubicacion de este documento en la base de datos.

Metadatos de envio

E=stas espeacifica =3 e s
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Mejoras adicionales
Palabras clave
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Agencias de apoyo
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Tipo: Se indica que tipo de documento es, para nuestro caso el se indica TEXTO

Derechos: se debe indicar si la propuesta que se esta presentado tiene alguna caracteristica
de derechos de autor a considerar fuera de los expuesto en la convocatoria.

Palabras Clave: Son los términos que permitiran la ubicacion y recuperaciéon de la propuesta
una vez se haga publica la versidén correspondiente.

Agencias de apoyo: Se debe declara si la propuesta cuenta con algun tipo de apoyo por
parte de agentes fuera de la Corporacion Universitaria Iberoamericana

Para continuar al siguiente paso, hacer clic en el boton “guardar y continua”.

\bér
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Paso cuatro Confirmacion:

En este momento en la pantalla el sistema le permitira hacer un alto y evaluar si toda la in-
formaciéon que se ha declarado en este proceso es la correcta, permite la opcidn de revision a
los datos capturados, 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.

1. Preparar 2. Subir 3. Catalogo 4. Confirmacion 5. Pasos siguientes

Se ha subido su envio y ya esta listo para ser enviado. Puede volver atras para revisary ajustar 13
informacion que desee antes de continuar. Cuando esté listo haga clic en "Finalizar envio”.

Finalizar envio Cancelar

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

Confirmar X

;5eguro 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.
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Paso quinto Pasos siguientes:

En esta etapa se puede ver la informacion del proceso, actividades posteriores a la carga
inicial, aspectos de seguimiento a los datos declarados por usted con relacion al producto
referenciado.

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

Envio completo
Gracias por su interés por publicar can 2020 Proyectos de Investigacién Docente 2020.
¢Y ahora qué?

El envio se notifico a la editorial y usted recibié un correo electronico de confirmacion

por sus registros. Una vez revisado el envio por el editor/a, este contactara con usted.
Par ahora, usted puede:

e Revisar este envio

e Crear un nuevo envio

e Volver al escritorio

Y asi usted ha realizado el ingreso de la informacién de su proyecto de investigacion y los
soportes correspondientes en la base de datos.

Les agradecemos su amable atencién y les recordamos que estamos atentos a sus comenta-
rios o inquietudes en la Coordinacion de Investigaciones y en la Coordinacién de Publicaciones.

Correo electronico de la Coordinacion de Investigaciones

coord.investigacion@ibero.edu.co

Correo electrénico de la Coordinacion de Publicaciones

publicaciones@ibero.edu.co

Muchas Gracias.

©2021 Corporacién Universitaria Iberoamericana - Editorial Institucional TbérAm
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