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TIPOS DE DOCUMENTOS

¢ Qué documentos puedo encontrar en mi institucion?
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Documentos administrativos Documentos cientificos Otros documentos

Documentos bibliograficos

Actas de Reuniones Articulos, pre-print, post-print Libros Manuales de uso

Contratos Conferencias Revistas Postales navidefias

g?g;u;:: de Compra Pésteres Folletos Catalogos comerciales
P, Informes Publicidad

Informes de Gestién Gui CD-ROM, DVD ubficiaa

Memorandos utas . Obras de referencia

Politicas y Procedimientos Notas técnicas

Solicitudes de Permiso o Mapas

Licencia o Capitulos de libros

Correspondencia Oficial Fotografias

Recibos de Pago

Videos



1.

Documentos Administrativos =2 Gestion documental

Segun la norma ISO 15489-1: 2001, la gestion documental consiste en controlar de un modo eficiente y sistematico la creacion, la recepcion, el
mantenimiento, la utilizacién y la disposicion de los documentos.

Un Sistema de Gestién Documental (SGD) es una herramienta o software disefiado para organizar, almacenar, gestionar y controlar los documentos
dentro de una organizacion.

Establecer un ciclo de vida de
la documentacion.

Evitar la pérdidade la
documentacion.

En la Agencia disponemos del

Hacer la recuperacion de la Zistema o ??;gor)] colaboracion entre 08
documentacion mas eficiente. oeumenta D ST el
Documentum. Este sistema Agencia.
nos facilita:
o5
® W documentum

Control de accesos y de . .
Cumplir con la normativa

seguridad de la informacion

existente.
de los documentos.

En AEMET necesitamos aplicar la gestiéon documental para:

v Coordinar y controlar las actividades especificas que afecten a la creacion, la recepcion, la ubicacion, el acceso y la preservacion de los documentos.
v’ Custodiar y recuperar la documentacién que se genera de un modo eficaz.
v Garantizar el buen funcionamiento de la organizacién y el cumplimiento de la legislacion vigente.



2. Documentos Cientificos - Repositorio

Un repositorio es un lugar donde se almacena y se puede acceder a colecciones de informacién o datos, que pueden incluir
documentos, imagenes, videos, etc. Se centran principalmente en la preservacion y el acceso a largo plazo de los datos, y son
ideales para almacenar informacion de investigacion, datos abiertos y diversos tipos de contenido digital.

El propdsito del repositorio es facilitar el acceso abierto, aunque también pueden existir repositorios con acceso privado o
restringido

Acceso abierto. Facilitar el acceso a la informacion cientifica y académica.
Archivary preservar a largo plazo.

/\\rc [MALS

Maximizar la visibilidad, el uso y el impacto de la produccion cientifica y
académica en la comunidad internacional.

Producir y/o dar soporte a las publicaciones electrénicas de la Institucién.

Retroalimentar la investigacion.




3. Documentos Bibliograficos - SIGB

Un Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas (SIGB) es una plataforma de software disefiada para facilitar la administracion
y operacion de bibliotecas. Este tipo de sistema integra diversas funciones y procesos que permiten gestionar de manera eficiente
los recursos bibliograficos y los servicios ofrecidos a los usuarios. En la biblioteca de AEMET utilizamos AbsysNet.

Catalogoenlinea Informes y estadisticas

Las caracteristicas principales
Gestion de préstamos de un SIGB incluyen: Control de inventario

@Absys
Net

Gestion de usuarios Interoperabilidad




Diferencias entre Repositorio y Software de Gestion Documental

Elegir entre un repositorio o un software de gestion documental depende de las necesidades especificas de la institucién en cuanto a la gestién
de su documentacion.

Ventajas Desventajas Ventajas Desventajas

» Automatizacion del trabajo.
* Busqueda limitada. * Costo.

« Simplicidad. » Control avanzado de
- peaalisifelEcL - Falta de automatizacion versiones. - Complejidad.
« Costo. i el e, « Seguridad avanzada. * Mantenimiento.

» Control de permisos. .
P * Busqueda avanzada.



;. Repositorio o Software de Gestion Documental?

;Cuando elegir un software de

gestion documental?

« Situinstitucion solo necesita almacenar, « Situ institucion necesita gestionar grandes

organizar y compartir documentos sin
requerimientos complejos de seguimiento o
gestion.

volumenes de documentos con flujos de
trabajo complejos.
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UG I \.u\lu\.vn CTHYHUITILUDS LT VU

« Cuando el volumen de documentos es normativo o legales para la gestion de

moderado. documentos (por ejemplo, en entidades
gubernamentales o reguladas).
- Sibuscas una solucion simple y economica
sin demasiada personalizacion o « Sirequieres control exhaustivo sobre
automatizacion. versiones de documentaos, permisos

~vamitlavaa v an il Aamta AlA A~~~ A~As
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» Si necesitas automatizar procesos
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archivo de documentos.

En la mayoria de las instituciones coexisten diversos tipos de documentos, lo que permite la integracion de un repositorio,
un sistema de gestion documental y un sistema integrado de gestion bibliotecaria.
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. Una sola herramienta o multiples para Gestion la Documental?
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Una sola

h erramien ta Documentos administrativos Documentos cientificos Documentos bibliograficos Otros documentos
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Documentos administrativos Documentos cientificos Documentos bibliograficos Otros documentos

Multiples
herramientas T —— o @ﬁbsys g
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B> SharePoint akoha

FREE LIBRARY SYSTEM



. Una sola herramienta o multiples para Gestion la Documental?

Todos los documentos se pueden gestionar en la misma aplicacion o con distintas herramientas o aplicaciones.

Uso de una sola herramienta informatica Uso de diferentes herramientas especializadas

Ventajas: Ventajas:

- Centralizacién: todas las funciones y datos se encuentran en + Cada tipo de informacion se gestiona con la herramienta
un unico sistema. mas adecuada para ese proposito.

« Uniformidad: los usuarios solo necesitan aprender a usar una * Es posible elegir las mejores herramientas disponibles para
herramienta. cada funcion especifica.

« Integracién: no se requiere integracion entre diferentes * Se pueden afadir o actualizar herramientas segun sea
sistemas. necesario.

« Costo: podria ser mas econémico mantener un solo sistema + Si una herramienta falla, solo esa parte especifica del
en lugar de multiples soluciones. sistema se vera afectada.

Desventajas: Desventajas:

« Una herramienta Gnica podria no ser la mejor en todos los * Requiere integrar diferentes herramientas lo que puede ser
aspectos. técnicamente complejo y costoso.

« A medida que las necesidades crecen, una herramienta Unica * Las licencias y el mantenimiento de ml'JItIpIes herramientas
podria volverse inadecuada o demasiado rigida para manejar pueden aumentar los costos.
volumenes grandes. * Los usuarios necesitan aprender a manejar varias

+ Si el sistema falla o presenta problemas, toda la gestion de la herramientas.
informacion podria verse afectada. * Lainformacion puede estar fragmentada en diferentes

sistemas.
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Pasos para gestionar la informacion en tu organizacidn

» Estudio de la documentacion (en papel y/o formato digital).
Dificultades de localizacion.
Valoracion de la documentacion.
Digitalizacion (documentacion en papel) o archivo hasta saber si es “valido.

Gestidn de la documentacion.
» Coordinar y gestionar informacioén en instituciones con centros repartidos a traves de las CCAA.

Asignacién de responsabilidades (coordinador central y responsables locales).
Niveles de gestion y control de los equipos.
Recursos necesarios en cada centro.
Ayuda y soporte para los centros.
Seguimiento y mejora continua.

= Apnalisis de un Sistema de Gestion de Informacion (Gestor documental/Repositorio/Base de datos).
Identificacion de los usuarios y sus necesidades.
Disefo centrado en el usuario.
¢ Cuadles son las capacidades avanzadas de busqueda y recuperacion?
Estructura flexible y escalable.

Seguridad y control de acceso.

12



Pasos para gestionar la informacidén en tu organizacion

» Pasos a sequir para implementar el Sistema de Gestion de la Informacion.
Analisis inicial y definicion de objetivos.
Planificacion y disefio del proyecto.
Implementacién y desarrollo.
Capacitacion y despliegue.

Evaluacién y mejora continua.

|
Integracion de nueva informacion (flujos de trabajo automatizados.
Control de la informacion incorporada (flujos de aprobacion, control de versiones).

Monitoreo y mantenimiento de la informacidn integrada.

Incorporacion de informacion, supervision y actualizacion del Sistema de Gestion de la Informacion.

13
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Repositorio Institucional en AEMET (ARCIMIS)

Beneficios de un Repositorio en AEMET

[ Institucion ]

/\ r"md- — Reunir y difundir la produccion cientifica y académica de AEMET.
\L — Aumento de la visibilidad de la institucion a través de las obras de sus autores.
— Preservacion de las obras de los autores y de la actividad institucional de AEMET.

Agencia Estatal de Meteorologia

[ Sociedad ]

— Acceso al conocimiento y reutilizacion en beneficio de toda la sociedad.
— Visibilidad de la inversidn publica realizada en investigacion.
— Disminuye la brecha de acceso a la informacién entre instituciones y paises.

[ Investigador ]

— Permite publicar en abierto documentos resultado de investigacion y cumplir los mandatos (de organismos financiadores).
— Mayor visibilidad e impacto, es decir, mas citas.

— Garantiza una correcta gestion de los derechos de autor.

— Acceso perpetuo a los trabajos a través de los enlaces permanentes.

— Permite el depdsito de todo tipo de documentos, incluso los inéditos y en todo tipo de formatos.

alll



Repositorio Institucional en AEMET (ARCIMIS)

¢, Qué documentos incluye Arcimis?

Tenemos que conocer qué documentos se
generan en cada unidad y valorar cuales
nos interesa subir al repositorio. Esta
valoracion se hara teniendo en cuenta los
objetivos generales de un repositorio:

¢ Documento en acceso abierto?
¢ Queremos preservario?
¢ Queremos difundirlo y aumentar su
visibilidad?

[ Tipos de documentos ] [ Formatos ]
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RADARES
EL RETO MAS COMPLEIO

ENERAL.

PREMIO A LA
DIVULGACION

MEDINA, CIENCIA EN

=z
~N

0 CENTR uETEOROLOGICO

Meteorologia, educacion y
divulgacion en el ambito
nacional (Medina)
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Repositorio Institucional en AEMET (ARCIMIS)

Tipos de acceso y licencias

Con embargo

I

T B P NI P Ty Sy ey
T Si

agueiios docuimentos d i0s Cudies poJdeimnos acceder s
tipo de restriccion.

| S ———

Este tipo de documentos solo pueden ser visibles para un grupo de
usuarios. Para acceder ai texto compieto ia bibiioteca debe dar

narmico o log usiiarios nartinentag
Permise 4 10s usuaries peranentes.

Algunas editoriales no permiten el depésito de ciertas versiones del
trabajo en un repositorio durante un periodo de tiempo determinado,
es lo que se conoce como “Embargo”.

La opcion “Embargado” tiene caracter temporal, hasta que venza el
periodo de embargo. Una vez que vence este periodo, se visualizara el
trabajo a texto compieto.

Ficheros en este item:

Fichero

‘i QuiaLEMD.pdf

Descripcion

Tamaiio Formato

337 M8 Adobe PDF

Mostrar el registro completo del item

AlE

Contraseiia:

£Olvid6 su contrasefia?

Usuario nuevo? haga clic para registrarse.

Direccién de correo electrénico:

Introduzca su direccién de correo electronico o nombre de usuario y su contrasefia:

Ficheros en este item:

Fichero

Descripcion  Tamaiio  Formato

Forecasting_poor_visi...
 Acceso permitido desde 2021-07-15

3,87MB  Adobe
PDF

Mostrar el registro completo del item

17



Repositorio Institucional en AEMET (ARCIMIS)

Tipos de acceso y licencias

Por defecto la licencia asignada al repositorio es una licencia tipo “Creative Commons”, concretamente Atribucion-NoComercial-SinDerivadas 4.0
Internacional (CC BY-NC-ND 4.0).

Con esta licencia el usuario es libre de:

v' Compartir: copiar y redistribuir el material en cualquier medio o formato.

Bajo los siguientes términos:

v' Atribucién: dar crédito de manera adecuada, brindar un enlace a la licencia, e indicar si se han realizado cambios.
v" NoComercial: no puede hacer uso del material con propdsitos comerciales.

v' Sin Derivadas: si remezcla, transforma o crea a partir del material, no podra distribuir el material modificado.

| LICENCIAS | TERMINOS Y CONDICIONES

(co) Attribution Atribucién

Otros pueden copiar, distribuir, mostrar,
ejecutar y mezclar tu trabajo si ellos
mencionan tu nombre si lo solicitas.

No Derivative Works Mo modificar

Otros pueden copiar, distribuir, mostrar o
ejecutar copias exactas tu trabajo, pero
no modificarlas.

Share Alike Misma licencia

Otros pueden distribuir tu trabajo
solamente bajo una licencia idéntica ala
que escojas para tu trabajo.

Non-Commerecial Mo comercial

Otros pueden copiar, distribuir, mostrar,
ejecutar o modificar tu trabajo pero solo
para propositos no comerciales,

18


https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/deed.es
https://creativecommons.org/share-your-work/cclicenses/
https://creativecommons.org/share-your-work/cclicenses/

Repositorio Institucional en AEMET (ARCIMIS)

¢, Como esta organizado?

COMUNIDADES

Produccion Cientifica

Investigacion cientifica producida
o editada por los departamentos y

centros de AEMET

Produccion Docente

Documentacion de caracter
docente producida por

AEMET

Archivo Institucional

Documentos de caracter
institucional, informativos o

normativos

Biblioteca Digital

Colecciones patrimoniales de
documentos histdricos y fondos
especificos digitalizados por la
biblioteca

19



Repositorio Institucional en AEMET (ARCIMIS)

Produccion Cientifica

Dentro de la comunidad Produccion Cientifica, encontramos la Investigacion cientifica producida o editada por los
departamentos y centros de AEMET. Se pueden consultar articulos cientificos, capitulos de libros, presentaciones a congresos,
videos, fotografias, informes técnicos o boletines climatoldgicos.

Atmospheric Research

: e E o B
By L A S -
Subcomunidades dentro de esta comunidad A — .

lear-surface wind speed trends and variability over the Antarctic T B
e

Articulos en publicaciones (1108)

Azorin-Molina *, Encarna Serrano", Sergi Gonzilez-
Shalenys Bedoya-Valestt ", Eduardo Utrabo-Carazo ",

Congresos - Conferencias (2665)

Fototeca (320) : e e

Publicaciones de AEMET (6976)

Publicaciones de otros organismos (1619)

Tesis doctorales (34)
Trabajos académicos (5)
Videoteca (241)

Colecciones en esta comunidad

La meteorologia en la vida vy obra de Joaquin Sorolla (7)

Comunicar informacion sobre
el cambio climatico: ciencia,
soluciones y solidaridad

Meteorologia polar (127)




Repositorio Institucional en AEMET (ARCIMIS)

Archivo Institucional

Dentro de la comunidad Archivo Institucional nos encontramos con los documentos de caracter institucional, informativos o
normativos.

Subcomunidades dentro de esta comunidad g
BT o dd VM

Dia Meteorolégico Mundial (65)
Documentos institucionales (298)

El Observador (122)

Boletin de la Biblioteca de AEMET (25)

Conocer AEMET (59)

Corpora Newsletter (6)
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Repositorio Institucional en AEMET (ARCIMIS)

Produccion Docente

Dentro de la comunidad Producciéon Docente se incluye toda la documentacién de caracter docente producida por
AEMET.

Subcomunidades dentro de esta comunidad

Formacion (151)

Proyecto MEDiNa (113)

Colecciones en esta comunidad

Meteoescuela Cantabria (8)

Médulos Tempo (20)

RECIDA (Red de Centros de Informacion y Documentacién Ambiental) (4)

Archivo
institucional de
AEMET (Arcimis)

+3a 18aios
...y profesorado

guia de
recursos educativos sobre

AMBIO

[l = = ' i Vigilantes del
GUIA DE RECURSOS DE o e / =-+ N tiempo
EDUCACION AMBIENTAL

PARA CONTRIBUIR A LA SOLUCION
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Repositorio Institucional en AEMET (ARCIMIS)

Biblioteca Digital

Dentro de la comunidad Biblioteca Digital podemos encontrar colecciones patrimoniales de documentos histéricos y fondos

especificos digitalizados por la biblioteca.

Subcomunidades dentro de esta comunidad

Augusto Arcimis - Fondo documental (73)

Boletines meteorolégicos (6)

Manuscritos - Series de Observacion (226)

Notas técnicas digitalizadas INM (162)

Publicaciones periddicas - Series de Observacion (174)

Series digitalizadas del INM (152)

Colecciones en esta comunidad

Calendario Meteoroldgico (82)

Monografias (1)

OBSERYATORIO DE MADRID

‘S!rvicin deo;n.lé “t;o \9
NN g ’@: 3
v \ \(D "
P

&l erl
| NACIONAL |
B i e

—"--'Hi-

=
e

m i

CALENDARID

I
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Repositorio Institucional en AEMET (ARCIMIS)

Recolectores

Un recolector, es un servidor externo a los repositorios que permite que el usuario busque, localice y acceda a través de un unico interface y de forma simultanea a la
informacion y los materiales depositados en varios de ellos. El recolector no contiene documentos originales, solo sus metadatos. Si el usuario desea consultar el
documento completo el recolector, por medio de enlaces, le dirige al repositorio correspondiente para la consulta del documento original completo. Su importancia esta en
que, al permitir las busquedas en todo el conjunto de documentos de varios repositorios, facilitan el acceso y el analisis de la informacién, ademas de ofrecer otros

servicios anadidos.

RECOLECTOR DE CIENCIA ABIERTA

RECOLECTA o Recolector de Ciencia Abierta es una p|atoforma que agrupa a
todos los repositorios cientificos nacionales y que provee de servicios a los
gestores de repositorios, a los investigadores y a los agentes implicados en la

elaboracién de politicas (decisores piblicos).

Hispanq es el portal de acceso a la cultura digita| y el agrequor nacional de
contenidos a Europeana.
Hispana reune las colecciones digita|es de archivos, bibliotecas y museos

espaﬁoles.

El contenido de Arcimis se

difunde en:

Go ugle

académico

Es un buscador de Google que se especializa en literatura cientifica-
académica. El sitio indiza editoriales, bibliotecas, repositorios, etc.; y entre sus
resultados se pueden encontrar: citas, enlace a libros, articulos de revistas

cientificas, etc. depositados en repositorios.

e°

OpenAlRE

OpenAlIRE es un proyecto europeo de apoyo al movimiento de la Ciencia
Abierta. Permite que una red de expertos promueva e imparta formacién sobre
sus fundamentos. También sirve como infraestructura técnica que relne los

resultados de la investigacién de los proveedores de datos conectados.

24



w;? Biblioteca
i AIMet

RED DE
PARQUES NAC'ONALES Agencia Estatal de Meteorologia
CENEAM 2 RECIDA

Gracias por vuestra atencion.
Juntos, podemos hacer que nuestras ideas se
conviertan en realidad.

Biblioteca AEMET
https://www.aemet.es/es/conocermas/biblioteca



https://www.aemet.es/es/conocermas/biblioteca
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