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Módulo 3



Módulo 3

1. Tareas avanzadas

Flujo de trabajo

Permisos de carga

Uso de herramientas: 

Acrobat Bliss, Descarga de PDFs, Normalizador de Texto.

Comunicación con los usuarios

2. Administración  avanzada 

Cómo mover Ítems entre diferentes colecciones

Cómo exportar metadatos
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Flujo de trabajo: roles y permisos

UNER Admin: es el único administrador con capacidad para atender 
autoarchivos por el momento. Puede además, crear comunidades, 
subcomunidades, colecciones e ítems. 

Facultad Admin: puede crear subcomunidades dentro de la comunidad de su 
facultad, crear colecciones, agregar ítems. 
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Flujo de trabajo - Público General
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El público en general podrá autoarchivar su producción intelectual y el 
UNER Admin deberá controlar que todos los datos estén en orden y 
siguiendo las normas y políticas del repositorio e instalar los ítems en 
las colecciones correspondientes. 

El UNER Admin además de Aprobar la entrada del ítem al repositorio 
también podrá  rechazarlo para que sea corregido algún detalle o 
completada determinada información o bien borrar el ítem si considera 
que no debe pertenecer al Repositorio Institucional.

UNER Admin



Flujo de trabajo - Facultad Admin



Facultad Admin
El Facultad Admin podrá en un primer momento archivar ítems en las 
colecciones de su facultad pero siempre con la revisión final de un UNER-Admin 
que culminará la instalación de los ítems dentro de las colecciones. El UNER 
Admin también podrá crear subcomunidades y colecciones dentro de su facultad.
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Flujo de trabajo - UNER Admin 
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Ingesta completa



Antes de agregar un ítem al repositorio se debe tener en cuenta qué políticas de 

contenidos tiene el mismo. Puede darse por ejemplo que un autor autoarchive 

sólo el abstract de un trabajo o una ponencia. Si las políticas del repositorio 

impiden el autoarchivo de materiales que no estén disponibles a texto completo 

es necesario comunicarse con el usuario. 

Para el caso de actas de congreso los usuarios suelen tener presentaciones o 

materiales de soporte con el que asistieron al congreso.

Validar con políticas de contenidos
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Formatos válidos

También es necesario que los Admin revisen el formatos de los archivos que se 
preservarán en el repositorio, si la versión es la correcta, si coinciden con las 
políticas del repositorio y si es necesario realizar alguna tarea de transformación.

En la mayor parte de los casos se trata de conversión de archivos a formato pdf, y 
tareas de OCR o bien tareas de tipo más “estético” para mejorar la calidad de las 
imágenes en algunos archivos, limpieza márgenes, etc. 
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Un ejemplo de Políticas de Contenido

http://digital.cic.gba.gob.ar/handle/11746/5130
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Un ejemplo de Políticas de Contenido
En el caso anterior el usuario sólo había provisto el abstract del trabajo; luego de 
contactarnos con él obtuvimos una presentación en formato “ppt”. Se transformó 
la presentación a un formato preservable (PDFA) y se la subió al repositorio. 
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Repaso - Flujo de trabajo diario

Tareas en cola del 
administrador

Perfil de 
administrador

Tareas en cola 
general



Repaso de Carga de ítems 
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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Repaso de Carga de ítems 
Una vez en la comunidad, se debe seleccionar la colección: “Artículos y 
presentaciones en Congresos” para este caso.
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Repaso de Carga de ítems 
Una vez en la colección hacemos click en el link “Enviar un ítem a esta colección”

188



Repaso de Carga de ítems 
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”
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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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Acceso cerrado: este tipo de embargo se opone al Acceso Abierto y 
generalmente se debe a restricciones de financiamiento o patentamiento.

Acceso con embargo:  este tipo de acceso indica que el ítem permanecerá 
cerrado hasta que sea liberado para Acceso abierto a partir de determinada 
fecha. Generalmente se estila cuando el editor de una revista o libro requiere el 
exclusivo privilegio de la difusión de la obra por un período de tiempo. 

Tipos de Embargo
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Tipos de Embargo

Acceso Restringido: este embargo permite al autor controlar las personas que 
tienen acceso a un ítem. El acceso se produce otorgándo al autor una dirección 
de email. 

Acceso Abierto: es el tipo de acceso recomendado para repositorios 
institucionales, que permite difusión de la obra sin restricciones y sin costos u otro 
tipo de obstáculos. 
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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. En caso de optar por el embargo se 
recominenda pedir que se indique el motivo del 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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Plantillas de colecciones
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Cuando se tiene una colección en la que los ítems tendrán algunos metadatos 

que se reiteran se puede configurar una plantilla. Cada ítem puede ser generado 

con un conjunto de datos preestablecidos tales como: 

● Tipo de material

● ISSN  

● Volumen

● Materia 



Creación de Plantillas
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Para crear una Plantilla debemos situarnos primero en la colección 
correspondiente; supongamos que hemos creado una Subcomunidad en la 
Comunidad llamada Rectorado para alojar allí los diferentes volúmenes de la 
revista Ciencia, Docencia y Tecnología. Hemos creado una Subcomunidad con el 
nombre de dicha revista y una Colección dentro de ésta para alojar un volumen 
completo: 

● Comunidad:  Rectorado
● Subcomunidad: Ciencia, Docencia y Tecnología
●  Colección: Vol 27, No 53 (2016)

  

http://uner.sedici.unlp.edu.ar/handle/123456789/11
http://uner.sedici.unlp.edu.ar/handle/123456789/58


Creación de Plantillas
Con la finalidad de no tipear siempre los datos repetidos del mismo volumen en 

cada ítem a cargar crearemos una plantilla. Para esto debemos situarnos dentro 

de la colección  “Vol 27, No 53 (2016)” y en la pestaña “Contexto” de arriba a la 

derecha haremos click en “Editar Colección”. 
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Creación de Plantillas
Una vez allí y al final de la pantalla tendremos la opción de  “Plantilla: Crear”
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Creación de Plantillas
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Creación de Plantillas
La creación de Plantillas consiste en fijar metadatos para que se repitan siempre 
de la misma manera en los diferentes ítems de una colección, para esto tenemos 
que tener en cuenta tres variantes: 

- Escoger el metadato correcto de la pestaña de metadatos
- Tipear el valor de manera correcta
- Seleccionar un idioma para este valor.

Luego de haber chequeado todo lo anterior, se debe hacer click en “Añadir nuevo 
metadato”. Una vez cargados todos los metadatos se debe hacer click en “Volver”
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Creación de Plantillas
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Creación de Plantillas
Conforme vayamos agregando metadatos se irán listando en la parte inferior de la 
pantalla. En ese lugar también será posible editar los valores, corregir errores o 
eliminar el metadato.
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Para Tesis

thesis.degree.name Grado alcanzado

thesis.degree.grantor Emisor del título

Para Revistas

dcterms.subject.materia Materia

dcterms.source Localización electrónica

dcterms.isPartOf.series Revista o Evento

Plantillas: metadatos útiles
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Herramientas



Una vez que se recibe material en el repositorio es necesario hacer un correcto 
relevamiento de los metadatos a partir de la obra, así como analizar los típicos 
problemas que pueden presentarse a partir de la variedad de materiales y 
formatos. A continuación se presentarán brevemente algunos casos y posibles 
soluciones que permiten llevar a cabo de un modo más simple la tarea de 
descripción documental. 

Herramientas
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Suele ocurrir que el repositorio recibe archivos PDF de revistas o eventos 
que deben divididos para que cada artículo sea cargado por separado. Una 
de las opciones disponibles es el Acrobat DC.

210

Tratamiento y mejoras de archivos PDF



Acrobat DC - División de Archivos
Este programa permite dividir por cantidad de páginas o por marcadores. En el 
caso de que el archivo no cuente con marcadores es posible agregarlos 
manualmente de manera fácil para poder dividir el archivo correctamente. 
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Scan Tailor
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Otra ocurrencia común es que lleguen pdfs con hojas escaneadas en modo 
apaisado o que los editores de una revista o un libro envíen la versión para 
imprimir. En este caso debemos contar con un programa que como el Scan Tailor 
permita dividir al medio las hojas y organizar el pdf de manera correcta. 



Scan Tailor
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Se puede elegir manualmente el área correspondiente a cada hoja o el 
programa puede hacerlo de manera automática.



Scan Tailor
También es posible corregir la orientación de las páginas, seleccionar los 
márgenes y la sección del contenido para realizar OCR y por último ajustar el 
color y contraste de las páginas.
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Descarga masiva de archivos PDF 

Muchas veces ocurre que debemos descargar archivos PDF de manera masiva, 
por ejemplo, cuando vamos a cargar en el repositorio un volumen de una revista 
que se encuentra en una página web. Existen numerosas herramientas, en 
SEDICI utilizamos una extensión de Chrome llamada GetThemAll
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Descarga masiva de archivos PDF 

La extensión GetThemAll detecta automáticamente los archivos pdf de una 
página web y permite la descarga en breves pasos. Ejemplo: Journal of Computer 
Science and Technology.
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Es muy común que el título de un artículo, su resumen y otros metadatos sean 
copiados directamente desde el archivo PDF. Esta acción suele presentar 
problemas de diferente tipo que alteran el texto a pegar, por ejemplo:
codificación inválida, exceso de saltos de línea y tabulaciones, textos en 
Mayúsculas, caracteres especiales que no se veían en el PDF, entre otros.

⇒  Normalizador de Texto. http://sedici.unlp.edu.ar/norm.php 

Es una aplicación PHP que a partir de una mínima configuración revisa y corrige 
el texto ingresado. Por ejemplo:
● multiplicidad indeseada de espacios y saltos de línea
● detección de saltos de línea indebidos
● Normalización de caracteres (UNICODE NORM)

Normalización de Texto
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3-height

Para trabajar con  Documentos PDF se generó un script que utiliza un 
programa estilo servidor/cliente, encargado de:

- Deteccion de archivos
- Análisis
- Conversión
- Verificación
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3-height
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Simplemente tenemos una carpeta compartida con el nombre PDFA que consta 
de 4 directorios donde los administradores podrán transformar los archivos PDF 
en PDFA. Los directorios son: 

● Una carpeta “in” para ingresar los archivos a procesar
● Una Carpeta “out” donde se depositarán los archivos resultantes.
● Y dos carpetas destinadas a diferentes tipos de errores llamadas 

“advertencia” y “ocr”



Generación de PDF/A - 3-Height
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El 3 height analiza el pdf y elige en qué versión va a convertirlo. Si la conversión 
sale bien, en la carpeta out tendremos los siguientes archivos:

El archivo con la fecha 13-20-16.txt presenta el log de la ejecución del script..
El archivo pdf original.
El archivo convertido con la terminación: -PDFA.pdf
El último archivo txt da más detalles de la conversión del archivo original



Validación de PDF/A - Acrobat DC

221

Una vez obtenido el pdf/A de 3-Height es necesario validarlo también en Acrobat 
DC. Si la verificación es errónea dependiendo el caso de error podemos arreglarlo 
desde el mismo Acrobat. Por ejemplo: cuando un archivo no pasa la verificación 
porque el texto no es unicode en todo el pdf. Generalmente este problema se 
soluciona transformando el archivo en la versión de pdfA llamada  pdf/A-2u.



Generación de OCR con ABBYY Fine Reader

ABBYY Fine Reader es un software de OCR que permite trabajar y editar pdfs de 
manera rápida y confiable. 
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ABBYY Fine Reader
El software permite seleccionar imágenes e indicar qué parte de la página debe 
ser reconocido y qué no. Es de los softwares con motor de reconocimiento óptico 
de caracteres más precisos del mercado.
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Comunicación con los Usuarios



Comunicación
La comunicación dentro del repositorio puede dividirse en dos grandes 
grupos: 
❏ Comunicación interna
❏ Soporte a los usuarios del sitio (consultas al mail, telefónicas y desde 

el sitio usando el formulario de consultas, sistemas de gestión de 
tickets o grupos tipo google groups)

❏ Consultas de usuarios/tesistas sobre derechos de autor, embargo, 
autoarchivo

❏ Redacción de tutoriales para el uso apropiado del sitio (cómo realizar 
autoarchivo, por ejemplo)

❏ Capacitación de administradores internos/externos
❏ Redacción del Manual de Procedimientos y todo otro tutorial de uso 

interno para los administradores del repositorio



❏ Comunicación externa
❏ Presencia en las redes sociales (Twitter, Facebook, 

LInkedIn, SlideShare y otras).
❏ Redacción de artículos para blogs y redes sociales
❏ Estrategias de difusión y visibilidad.
❏ Publicidad mediante folletos 

y boca a boca.

Comunicación



Comunicación interna

Manual de Procedimientos

Objetivos

❏ Procesar y diseminar la información recibida

❏ Actualizar permanentemente al personal profesional y 
administrativo

❏ Garantizar la uniformidad de tratamiento de las actividades 
periódicas

❏ Reducir los errores operativos

❏ Reducir el período de adiestramiento de los nuevos empleados

❏ Facilitar el mantenimiento de un buen nivel organizacional
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Operaciones Avanzadas



Cómo mover Ítems entre diferentes colecciones

Para mover un ítem de colección, debemos situarnos en la colección donde se 
encuentra y hacer click en el ítem mismo. Haremos click en “Editar este Ítem” en 
la pestaña de Contexto.
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Cómo mover Ítems entre diferentes colecciones

Una vez allí y en la pestaña “Estado del ítem” haremos click en “Mover”
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Cómo mover Ítems entre diferentes colecciones

Una vez allí tendremos acceso a una pestaña que nos permitirá elegir la 
Colección Destino.
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Se trata de una operación que solo puede llevar a cabo el Administrador general 
del repositorio, pero puede resultar útil para diferentes facultades o usuarios 
especiales.  Es una función de DSpace que se utiliza en los siguientes casos:

1. Para generar Reportes de la Institución, facultad o una comunidad en 
particular. Por ejemplo, generar listados  de Tesis de una facultad o cualquier 
tipo de estadística a partir del archivo csv de exportación de datos de 
DSpace.

2. Para enviar los metadatos  a otro sistema, por ejemplo otro DSpace.

Cómo exportar metadatos
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Exportación de metadatos

La exportación de metadatos se realiza  de manera simple, solo tenemos que 
situarnos en la comunidad o colección que queremos exportar y hacer click en 
“Exportar metadatos” en la pestaña Contexto.
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Exportación de metadatos

El resultado será un archivo csv que podremos utilizar para importar en otro 
sistema o extraer datos.
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Cómo importar metadatos
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Se usa para agregar metadatos al repositorio de manera masiva o para modificar 
metadatos. Es una operación delicada porque el archivo csv debe tener una 
estructura de columnas correcta. Es  recomendable utilizarlo en dos casos:

1. + Para importar ítems provenientes  de otros DSpace o importar tandas de 
documentos generadas a partir  de otros sitios. (bases de datos, paginas 
web, Winisis, otros DSpace)

2. Modificaciones en masa o lote donde se cambia el valor de metadatos  de 
forma masiva o mover muchos ítems de colección.



+ Importación de ítems
Para importar ítems debemos ir a la pestaña Administrativo y hacer click en 
“Importar Metadatos”.
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+ Importación de ítems
Allí nos pedirá que subamos el archivo csv con los metadatos que queremos 
importar.

237



+ Importación de ítems
Para que la importación sea exitosa, deberemos haber modificado dos columnas 
del archivo csv: 

● En la columna id pondremos un signo + en todos los ítems
● En la columna collection pondremos el número correspondiente a la 

colección a la que queremos agregar los datos.
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+ Importación de ítems
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+ Importación de ítems
Una vez hecho esto el sistema nos dirá que la importación se  realizó 
correctamente y hacermos click en Aplicar Cambios en la parte inferior de la 
pantalla.
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Modificaciones en masa
Para realizar modificaciones de un conjunto de ítems se debe realizar la misma 
operación con la diferencia las siguientes diferencias: 

● El archivo debe contener los id de los ítems a modificar (para esto es 
recomendable exportar los metadatos originales de la colección)

● El archivo csv a importar debe contener solo las columnas que se quieren 
modificar 
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Estadísticas
El módulo de Estadísticas de DSpace consiste en un registro de acceso que 
contiene:

● Registros de accesos a comunidades, colecciones, ítems y descargas de 
archivos.

● Registro de búsquedas realizadas desde la aplicación.
● Registro de actividad en los workflows de trabajo.

Cada registro contiene fecha, acción, origen (usuario, ip, navegador entre otros)   
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Estadísticas - Ítems más visitados
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Estadísticas de acceso por colección
Las estadísticas pueden mostrar los 
accesos a cada colección y a cada 
ítem. 
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Estadísticas de acceso por ítem

246



Carlos Nusch
carlosnusch@prebi.unlp.edu.ar 

Silvia Peloche
silvia@sedici.unlp.edu.ar

247


