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Tareas cotidianas



Las tareas de Supervisión dentro de un repositorio incluyen: 

☞ Distribución de las tareas a realizar entre los administradores. Esto 
supone desde la correcta recepción del material por las diferentes vías 
(autoarchivo, SWORD, recolecciones desde distintos portales dentro 
y fuera de la universidad, envíos por e-mail, digitalizaciones propias, 
convenios con terceros).

☞ Revisión exhaustiva de registros cargados en el pasado.

Supervisión



Las tareas de Supervisión dentro de un repositorio incluyen: 

☞ Revisión de registros como resultado de nuevas políticas adoptadas, 
por  actualizaciones del sitio o por nuevas normalizaciones.

☞ Revisión constante de las cargas realizadas en la actualidad, para 
ejercer un estricto control de calidad sobre los datos y metadatos 
expuestos al mundo. 

☞ Correcciones sobre los registros de diverso tipo. 

Supervisión



Análisis documental | Catalogación

Es un conjunto de operaciones destinadas a representar la forma y 
el contenido de un documento según normas estandarizadas. Es el 
proceso que permite el reconocimiento de un documento a partir de 
una descripción unívoca y sin ambigüedades proporcionando los 
elementos necesarios para su identificación.



Análisis documental | Catalogación 
Objetivos

•Identificar los documentos de forma inequívoca

•Dar uniformidad a la información

•Organizar y preservar el material alojado en una institución

•Facilitar la ubicación, el acceso y la recuperación

•Permitir el intercambio con otras instituciones



Normalización

La normalización persigue regularizar objetos que, en la práctica, no suelen ser 
necesariamente uniformes, con el fin de facilitar las operaciones documentales, 
disminuyendo costes, mejorando la calidad, acelerando procesos y posibilitando 
intercambios.

La finalidad de usar normas técnicas en diferentes Unidades de Información y 
servicios de información es proveer compatibilidad e interoperabilidad entre 
equipos, datos, información, políticas y procedimientos.



Lista de normas
• Reglas de catalogación

• ISBD

• AACR2

• RDA

• FRBR

• Números normalizados

• ISSN

• ISBN

• Sistemas de clasificación

• Dewey

• CDU

• Lenguajes documentales

• Tesauro

• Lista de epígrafes

• Lenguajes naturales

– Palabras clave

• Normas ISO

http://www.bne.es/es/Inicio/Perfiles/Bibliotecarios/Procesos-tecnicos/NormasInternacionales/ISBD/
http://www.bne.es/es/Inicio/Perfiles/Bibliotecarios/Procesos-tecnicos/NormasInternacionales/ISBD/
https://es.wikipedia.org/wiki/AACR2
https://es.wikipedia.org/wiki/AACR2
http://www.bne.es/es/Inicio/Perfiles/Bibliotecarios/Procesos-tecnicos/NormasInternacionales/RDA/
http://www.bne.es/es/Inicio/Perfiles/Bibliotecarios/Procesos-tecnicos/NormasInternacionales/RDA/
https://es.wikipedia.org/wiki/FRBR
https://es.wikipedia.org/wiki/FRBR
https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_Dewey_de_clasificaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_Dewey_de_clasificaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Clasificaci%C3%B3n_Decimal_Universal
https://es.wikipedia.org/wiki/Clasificaci%C3%B3n_Decimal_Universal


Análisis documental

Catalogación, descripción bibliográfica: describe el documento para su 
identificación física.  Análisis de la forma: título, autor, páginas, editorial, idioma, 
etc.

Indización, clasificación: se escogen los conceptos más adecuados para 
representar el contenido de un documento (de qué trata) y la traducción de 
estos conceptos a términos extraídos de un lenguaje documental. Se pretende 
desarrollar un sistema que permita la búsqueda de los documentos por los temas 
que tratan.

Resumen: breve descripción del contenido de un documento



Indización, clasificación (análisis de contenido)

Consiste en:

•La   búsqueda,   análisis   y   selección   de   los   conceptos   presentes   en   
el documento para  describir  su  contenido,  con  miras  a  su  
almacenamiento  y recuperación.

•La traducción de esos conceptos para pasar del lenguaje natural del 
autor (el   que   utiliza   el   discurso   científico,   técnico   o   literario)   al   
lenguaje documental  o  controlado,  para  evitar  metáforas,  sinonimias  
y  homonimias. 



Indización, clasificación (Herramientas)

Tesauros:  listas  de  términos  (palabra  o  conjunto  de  palabras) llamados 
“descriptores” que guardan entre sí relaciones semánticas de jerarquía, 
asociación y equivalencia.

Listas de encabezamientos de materias: listas de términos (palabra o conjunto 
de  palabras)  ordenadas  alfabéticamente.  A  estos  términos  se  les denomina 
“encabezamientos de materia” y bajo cada uno de ellos se indican los términos  
sinónimos,  genéricos  o  específicos  con  los  cuales  se relaciona.  A partir de la 
determinación del tema principal de un documento se asigna el 
encabezamiento  de  materia  que  le   corresponde para ese tema.



Indización, clasificación (otros  recursos)

Palabras clave

•Vocablos extraídos del lenguaje natural
•Se extraen del título o del contenido del documento y carecen de 
sistematización.

Lista de descriptores libres: listas de términos (palabra o conjunto de 
palabras) que elabora el bibliotecario según las necesidades de su biblioteca y 
de sus usuarios.



Análisis de contenido - Tesauro Eurovoc (SOC)



Análisis de contenido - Sistemas de clasificación

Un libro sobre “Edificios e instalaciones oficiales de enseñanza 
media”



Representación abreviada del contenido de un documento sin 
interpretación ni crítica.
Los objetivos del resumen son:

- Informar al usuario sobre el contenido preciso de los documentos. 
Proporciona al usuario los elementos decisorios sobre la 
conveniencia de consultar el original íntegro o de desechar su 
selección por no ser de interés. Determina la pertinencia del 
documento.

- Es utilizable para la recuperación automatizada
- Para las personas con un interés marginal por el tema les es 

suficiente con leer el resumen.

Resumen o abstract



Normalización de nombres de autores

La falta de normalización de los nombres de los investigadores y de sus centros 
en las publicaciones científicas y en las principales bases de datos bibliográficas 
es un hecho conocido, que disminuye la visibilidad de los autores y de sus 
centros a nivel nacional e internacional y dificulta la recuperación de las 
publicaciones y de las citas por ellas recibidas.

VIAF (Fichero de Autoridades Virtual Internacional) es un proyecto conjunto 
de varias bibliotecas nacionales, implementado y alojado por OCLC (Online 
Computer Library Center) https://viaf.org/

IRALIS (International Registry of Authors-Links to Identify Scientists). Es un 
sistema de estandarización de las firmas de los autores científicos. http:// 
www.iralis.org/es

https://viaf.org/
http://www.iralis.org/es
http://www.iralis.org/es


Normalización de nombres de autores
ORCID  (Open Researcher and Contributor ID). Sistema internacional para asignar una 
identificación de autor mediante una URL para facilitar la recuperación de información 
bibliográfica sobre sus trabajos en diferentes recursos. Es un proyecto apoyado por la 
mayoría de las grandes
editoriales a nivel mundial.

Researcher ID.  Permite generar un código identificador de un autor de forma inequivoca 

para facilitar las búsquedas y la creación de perfiles curriculares y datos bibliométricos 
como  las citas recibidas.
Mendeley. Además de gestor bibliográfico, permite crear un perfil curricular a modo de red 

social académica donde gestionar las publicaciones de un autor.
Research Gate. Red social académica que permite mostrar y compartir publicaciones.

Google Scholar Citations. Herramienta de Google para crear un perfil profesional de 

publicaciones y hacer un seguimiento a las citas recibidas.

http://orcid.org/
http://orcid.org/
http://www.researcherid.com/
https://www.mendeley.com/
https://www.researchgate.net/
https://www.researchgate.net/
https://scholar.google.com/citations?view_op=new_profile
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Flujo de trabajo diario

Perfil de 
administrador

Tareas en cola del 
administrador



Flujo de trabajo diario

Tareas en cola 
general



Administración: ingesta
¿Cómo llegan los materiales?

☞ Autoarchivo
☞ Carga mediada
☞ Sword (OJS, interoperabilidad)

☞ Otros repositorios y portales 
☞ Sitios específicos de las revistas/congresos

☞ Convenios con otras instituciones

☞ Personalmente
☞ Otros



Administración: ingesta
Autoarchivo

Los materiales son enviados por los usuarios a través de un 
formulario de carga sumamente sencillo. En el caso de SEDICI es 
usado mayoritariamente por los tesistas de posgrado, quienes por el 
mandato deben depositar sus tesis para poder obtener su título. No 
obstante, también lo utilizan tesistas de grado en cada vez mayor 
grado, así como investigadores que ni bien publican suben sus 
trabajos al repositorio. También es utilizado por miembros de 
laboratorios e institutos de la UNLP que muestran sus materiales en 
el repositorio (caso LEEM).

http://sedici.unlp.edu.ar/handle/10915/41378


Administración: ingesta
Pre-carga mediada

En este caso, se trata de colecciones particulares cuyos 
administradores son externos al repositorio. Luego de haber recibido 
una capacitación en el uso de DSpace y algunas nociones de 
catalogación, envían sus materiales cargándolos directamente en la 
colección que les corresponde y luego se completa la catalogación por 
parte de los administradores. Es el caso de las colecciones 
pertenecientes a los museos de la UNLP, REA y Radio Universidad.



Administración: ingesta
Sword (OJS)

Mediante el protocolo Sword se importan al repositorio los recursos 
de las revistas que se gestionan a través del Portal de Revistas de la 
UNLP publican periódicamente. Este plugin permite que los 
administradores del repositorio reciban tanto los archivos como los 
metadatos básicos de los recursos y sólo deban normalizarlos, y en 
algunos casos agregarles otros metadatos que no contempla OJS. 
Ejemplo: revistas Relaciones Internacionales, AUGMDomus, 
Ciencias Administrativas, etc.



Administración: ingesta

Otros repositorios y portales UNLP 

Periódicamente, los administradores del repositorio 
recorren sitios de la UNLP como Memoria Académica, 
Revistas de la FAHCE o Libros de la FAHCE para 
actualizar las colecciones correspondientes. En este caso 
la carga se realiza en forma manual. 



Administración: ingesta

Sitios específicos de revistas/congresos u 
otros 

Del mismo modo, se recorren periódicamente los sitios de 
las revistas, congresos, unidades académicas y otros 
dentro del ámbito de la UNLP para actualizar las 
colecciones correspondientes. Ejemplo: Papel Cosido 
(Bellas Artes), revistas de FPCyS. 



Administración: ingesta

Convenios con otras instituciones 

Otras instituciones, vinculadas de uno u otro modo a la 
UNLP, alojan sus contenidos en el repositorio debido a su 
impacto y visibilidad. De este modo, el repositorio obtiene 
otra vía de ingesta de material, como las colecciones 
pertenecientes a la RedUNCI o la Academia Nacional de 
Agronomía y Veterinaria.



Administración: ingesta
Personalmente

Los usuarios pueden concurrir al repositorio en forma personal y 
llevar sus materiales en un pen-drive o CD, siempre que su filiación 
corresponda a la Universidad como alumnos, docentes, becarios, no 
docentes o investigadores. 

También se reciben materiales por e-mail, aunque no es la vía más 
aconsejable (se recomienda siempre utilizar el autoarchivo).



Administración: ingesta
Otros 

El repositorio posee en muchos casos los datos bibliográficos de un 
recurso pero no su texto completo. En ese caso, siempre que sea 
posible, se procura contactar al autor y solicitarle el texto para 
completar esos registros. En otros casos, cuando se trata de 
materiales más antiguos, de los que se posee su ubicación en alguna 
biblioteca de la UNLP, se solicita a la administración de la biblioteca 
que se facilite el ejemplar para su digitalización y posterior puesta en 
línea.



141

Autoarchivo



Autoarchivo 
El autoarchivo es uno de los sistemas más usados en los repositorios 
para que los propios autores colaboren con el acervo de sus instituciones, 
es la forma más fácil y rápida de alimentar un repositorio. Mediante un 
formulario de varios pasos, cualquier docente o investigador puede subir 
su material, que luego será catalogado y depositado en la colección que 
corresponda. 
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¡Bienvenidos al repositorio UNER!
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  Registrar usuario

Para realizar un autoarchivo es necesario estar registrado en el repositorio, el interesado 
en incorporar su material deberá registrarse en el sitio web correspondiente, por 
ejemplo: http://uner.sedici.unlp.edu.ar/register. Allí se le solicitará que introduzca una 
dirección de e-mail válida, a la que se le enviará un link. Tras hacer clic en él, se abrirá un 
formulario que deberá completar con su nombre y una contraseña de su elección. 
Completado este paso, ya será usuario del sitio y estará en condiciones de agregar 
trabajos. 

144

http://uner.sedici.unlp.edu.ar/register


Iniciar sesión

Tras iniciar sesión en el sitio (aquí: http://uner.sedici.unlp.edu.ar/password-login ), 
utilizando su e-mail y la contraseña elegida en el paso anterior.

145

http://uner.sedici.unlp.edu.ar/password-login


 Comenzar el Envío

 Una vez allí podrá comenzar los envíos desde el link “Envíos”. 
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http://uner.sedici.unlp.edu.ar/submissions


Seleccionar una colección

Allí, deberá hacer clic en “comenzar envío”  y seleccionar una colección. 
Inmediatamente se abrirá un formulario que deberá completar con los datos de la 
obra a agregar. Los datos requeridos son: 

● Tipo de documento (puede elegir entre: artículo, libro, documento de 
conferencia, tesis, informe técnico, etc.). 

● Autor o autores de la obra 
● Título de la obra 
● Fecha de Publicación
● Resumen 
● Palabras clave 

147



Completar datos del documento 

● Localización electrónica (si existe un link externo donde se publicó el recurso)
● Volumen de la Revista o el Evento
● Título de la Revista o el Evento
● Proyecto contenedor: En caso que la obra haya sido generada en el marco de un 

proyecto de financiamiento, indicar identificación del mismo. Ej: 
CONICET/PIP/11220130100320CO/AR 

● Conjunto de datos fuente:  Conjunto de datos fuente utilizado para la realización de 
la presente obra.

● Recursos relacionados: Se puede agregar un enlace a otras obras relacionadas a la 
obra que esta cargando.

● Notas (aquí se puede indicar cualquier información que se juzgue útil para la 
posterior catalogación del material) 

148



Subir archivo/s

Completado este paso, el sistema le pedirá que suba el o los archivo s correspondientes al 
texto del artículo. Si desea embargar el material deberá indicar fecha y motivo.

149



Revisar y corregir datos cargados

En la pantalla siguiente, el sistema le brinda la oportunidad de revisar y corregir los datos 
cargados. Si todo es correcto, debe hacer clic en “Siguiente”. Si no, puede volver hacia 
atrás y corregir lo que sea necesario. 

Elegir Licencia Creative Commons

Ahora el sistema le pedirá que elija qué licencia Creative Commons quiere otorgarle a su 
trabajo. Toda la elección consiste en responder dos sencillas preguntas que determinarán 
automáticamente cuál de las seis licencias de uso Creative Commons tendrá la obra. 

150



Aceptar licencia de distribución RI UNER

A continuación, deberá leer y aceptar la licencia de distribución de RI UNER, herramienta 
indispensable para dar a conocer públicamente y preservar a largo plazo la obra; la 
licencia recomendada para una mayor difusión es la CC-BY. En la misma pantalla debe 
hacer clic en “Completar el envío”.  

Finalización

El sistema notificará a los administradores de RI UNER que un nuevo envío se ha 
realizado. Los administradores verificarán que los datos sean correctos y les aplicarán 
otros metadatos de catalogación y preservación para que el material sea fácilmente 
accesible por cualquier usuario. El último paso es la publicación del recurso. 
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Crear Colecciones



Crear colecciones
En la parte inferior derecha de la pantalla, en la sección “CONTEXTO” hay 
varias opciones entre las que se encontrará “Crear colección”
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Una vez allí se podrán completar varios campos con la información 
correspondiente a la colección que se está creando, tales como: 

● Nombre: 
● Descripción breve:: 
● Texto introductorio (HTML): 
● Texto de copyright (HTML): 
●  Novedades (HTML): 
●  Licencia: 
●  Origen: 
●  Logo: 

Crear colecciones
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Crear colecciones
Una vez hecho esto hacemos click en “Crear” y accedemos a otra pantalla con más 
opciones de administración de la colección. Allí podremos asignar permisos a: 

● Administradores
● Publicadores
● Usuarios

Para finalizar hacemos click en “Volver”

155
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Administración: Carga de un ítem



Carga de ítems - Artículo 
El primer paso es seleccionar una comunidad y una colección donde se 
alojará el ítem. En este caso será “Facultad de Bromatología”
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Carga de ítems - Artículo 
Una vez en la comunidad, se debe seleccionar la colección: “Artículos y 
presentaciones en Congresos” para este caso.
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Carga de ítems - Artículo 
Una vez en la colección hacemos click en el link “Enviar un ítem a esta colección”
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Carga de ítems - Artículo 
Esta opción despliega un formulario de carga con diferentes campos, cuya 
obligatoriedad dependerá del tipo de material que se esté cargando. Este 
formulario cuenta con seis pasos. 
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Carga de ítems - Describir
El primer paso corresponde a la carga de datos del material tales como 
Tipología, Versión (pre-print, post-print, versión del editor), título, etc.
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Carga de ítems - Describir
Luego siguen el “Autor”, la “Fecha” y el “Idioma”

162



Carga de ítems - Describir
Sobre el final de la pantalla se podrá agregar un “Identificador secundario” si el 
artículo lo tuviera, la “Localización electrónica” y se determinará si el ítem será de 
Acceso Abierto, Cerrado, Restringido o con Embargo. 
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Carga de ítems - Describir
El segundo paso incluye los datos de Resumen, Materia, Palabras clave, 
Extensión, Editorial, Volumen, Título de la Revista o Evento, Proyecto 
Contenedor, Conjunto de Datos Fuente, Recursos relacionados y Notas. 
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Carga de ítems - Describir
El tercer paso es elegir la licencia Creative Commons de un menú desplegable.
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Carga de ítems - Subir
En el cuarto paso se sube el archivo correspondiente y se puede seleccionar un 
período de embargo por el mismo.
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Carga de ítems - Revisar/Completar
El último paso corresponde a la revisión de los datos cargados y permite volver 
atrás para corregir cualquiera de los campos.
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Para la carga y control de Autoridades, Títulos de Revistas e Instituciones se 

pueden utilizar varios tipos de sistemas. En el caso de CIC Digital se utiliza un 

sistema de gestión de contenidos Drupal al que se conecta DSpace.

Carga de autores
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Carga de autores

El sistema permite almacenar varios datos de los autores como:

● Apellido
● Nombre
● DNI
● CUIL
● Legajo
● Dirección
● Mail
● FILIACIÓN

169



Carga de autores

El campo “Filiación” se refiere a la institución de pertenencia del autor; es posible 
agregar instituciones nuevas llenando un formulario con unos pocos datos 
obligatorios:
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Carlos Nusch
carlosnusch@prebi.unlp.edu.ar 

Silvia Peloche
silvia@sedici.unlp.edu.ar
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