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Presentacion

El Servicio de Difusiéon de la Creacidn Intelectual (SEDICI) es el repositorio institucional de la Universidad
Nacional de La Plata (UNLP). Como tal, es un servicio libre y gratuito creado para albergar, preservar y dar
visibilidad a la produccién cientifica, académica, intelectual y artistica de todas sus unidades académicas y
dependencias. Para llevar a cabo esta misién, el repositorio gestiona, mediante software apropiado para ello
(DSpace), una pagina web en la que se muestran las distintas expresiones de esa produccidn: tesis, articulos
de revistas, trabajos presentados en congresos, libros, audios, imdgenes y muchos otros documentos.

Los recursos digitales que se almacenan en el repositorio se ordenan respetando la organizacién jerarquica
de la UNLP, la que se refleja en la disposicién de las distintas comunidades, subcomunidades y colecciones de
que consta. Asi, por ejemplo, las tesis se disponen en colecciones llamadas Tesis dentro de la subcomunidad
que les corresponde por unidad académica. Las revistas y los eventos, por otra parte, dada su periodicidad y
cantidad, poseen sus propias colecciones, asi como otros actores destacados de la UNLP, como Radio
Universidad o la Red de Museos. También se incluyen, siempre en sus propias comunidades, trabajos de otras
instituciones, gracias a acuerdos firmados con la UNLP, como la Red de Universidades con Carreras de
Informatica (REDUNCI) o la Academia Nacional de Agronomia y Veterinaria (ANAV).

Cada uno de los elementos que integran una coleccién se denomina item y su descripcién conforma un
registro, que funciona de modo similar a las fichas de catalogacién de una biblioteca fisica, en tanto brinda
informacion catalografica esencial para conocer de qué se trata o donde se publicé un documento. A su vez, el
registro supera y enriquece esa nocién en tanto brinda, ademas de la informacién ya citada, acceso directo,
libre y gratuito al recurso, ya se trate de un documento textual, de audio, de imagenes o del tipo que fuere.

Para mantener el orden, la coherenciay, principalmente, para que sea facil tanto para seres humanos como
para mdquinas recuperar rapidamente todo este caudal de informacién (que supera los 50.000 items), los
administradores del repositorio realizan variadas tareas de catalogacion y normalizacién, ademds de
preservacion, que seran detalladas a lo largo de este manual, con el objeto de sistematizarlas, mejorarlas y
adecuarlas a futuras innovaciones, asi como coadyuvar a las buenas prdcticas en un entorno digital.

De este modo, los principales destinatarios de este manual son los administradores del repositorio, es
decir, las personas encargadas de llevar a cabo las tareas que se realizan a diario en SEDICI, pero también todos
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aquellos interesados en la gestién interna de un repositorio institucional. Su objetivo primordial es que los
administradores puedan recurrir a él toda vez que necesiten resolver rdpidamente dudas e inquietudes, asi

como contar con una guia actualizada de capacitacién inicial para los nuevos administradores que ingresen al
repositorio.

Este manual, asimismo, viene a reemplazar uno anterior y se mantiene una copia editable en Google Drive a
disposicién de los administradores para futuras actualizaciones. Cabe agregar que este manual no contiene
precisiones ni instrucciones acerca de la instalacién y personalizaciéon de DSpace, puesto que ello excede el
ambito de los administradores y compete al equipo informatico.



Organizacion del manual

Este manual se organiza del siguiente modo: en la primera parte, titulada «<ADMINISTRACION DEL REPOSITORIO», se
detallan todas las tareas que hacen a la catalogacion de los items, los metadatos utilizados, las formas en que
se reciben los materiales, cdmo se ordenan las colecciones y comunidades, y todo aquello que supone la
actividad principal del repositorio, que es la puesta en linea, en forma adecuada y jerarquizada, de la
produccién académica, cientifica y artistica de la universidad. En la segunda parte, titulada «OTRAS TAREAS», se
detallan los diferentes roles que un administrador puede asumir asi como otras tareas que se desarrollan en el
dia a dia del repositorio, como la comunicacién, la generacién de contenidos para redes sociales y otros
aspectos. Por ultimo, en el apartado de <«ANEX0OS» se incluyen documentos de consulta para los
administradores. Ademds, en el decurso del manual se incluyen cuadros y recordatorios sobre distintos
aspectos de la carga de items, para facilitar la tarea diaria de los administradores; también se ofrecen enlaces
para dar a conocer o profundizar conceptos que provienen de otros campos del saber, principalmente de la
informatica.

A efectos de familiarizar a los nuevos administradores con el entorno digital con el cual estardn
interactuando, se presenta a continuaciéon una descripciéon esquemdtica del home de SEDICI (ver FIGURA 1) y
luego una vista del sitio de usuario con privilegios de administrador en DSpace (ver FIGURA 2), para luego dar
paso a las partes sefialadas.
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Buscar material e sus obras

bajos en SEDICI
biided & impacto de sus

Busgue enfre los mas de 43000 recursos
disponibles en &l repositorio

Contacto con pares

Contéctess con investigadores que se

Preservacion digital
poeso & su obra & largo

pnte a los cambios encuentren trabajando en dreas
Suba sus frabajos a SEDICI, para mejg

notoriamente su visibilidad e impacto

relacionadas s ls suya

El Servicio de Difusion de la Creacion Intelectual es el Repositorio Institucional de la Universidad
Nacional de La Plata, un servicio libre y gratuito creado para albergar, preservar y dar visibilidad a
. las producciones de |as Unidades Académicas de la Universidad.

¢,COMO CarGO
MIS TRABAJOS

NOTICIAS ULTIMOS DOCUMENTOS

7102 | Actualizacion a OJS 3 del Portal de Revistas de la

UNLP MADE-miearn: marco para el analisis, disefio y

evaluacion de m-learning

Cémo colaborar

Noticias del blog

Ultimos items cargados

Figura 1. Home del repositorio y sus partes principales
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Carga de documentos Editar perfil
Mis documentos

Cargas Pendientes

nvios pendientes. Podria Nuevo envio .

Datos y perfil del
Coleccién administrador

No hay envios incompletos.

Nuevos envios

Tareas del flujo de trabajo

Estas tareas son items gue estan esperando aprobacion antes de ser

Tarea Coleccion Remitente

Tareas asumidas por el
administrador

a Revision Guia de buenas practicas para |la

SEDICI administracién de Libros Analia Pinto

rol de la MARIA DE LOS ANGELES

el )
Autoarchive ESCOBAR

Comunicar es salud:
comunicacion en e ..

Revision

Y |sepici

Dewvolver las tareas seleccionadas a la cola

Tareas generales
pendientes

Autoarchivo (9)

Asumir las tareas seleccionadas

Figura 2. Sitio de usuario con privilegios de administrador en DSpace
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Primera parte

Administracion del repositorio



Comunidades, subcomunidades, colecciones, items, registros.

Conceptos

Hasta el afio 2012, SEDICI gestionaba su acervo a través de un software de desarrollo propio, Celsius-DL. En ese
momento, ante el continuado crecimiento que experimentaba el repositorio y luego de numerosas pruebas, se
decidié migrar a otro software, especificamente ideado para la gestiéon de repositorios institucionales: DSpace.
Esta migraciéon supuso numerosos desafios para los administradores que fueron rdpidamente superados,
habida cuenta de su facilidad de uso. Entre los primeros conceptos que es preciso comprender para tener un
panorama global de cémo funciona un repositorio bajo DSpace y de cémo deben, en consecuencia,
catalogarse los recursos, estan los que se expondran a continuacién: comunidad, subcomunidad, coleccién e
item.

Comunidad

Una comunidad es la categoria o jerarquia mds amplia dentro de DSpace. Una comunidad sélo puede
contener otras comunidades o subcomunidades pero no puede, y esta es la diferencia principal con el
concepto de coleccién, contener items directamente. Si se piensa en términos de conjuntos dentro de
conjuntos, la comunidad es el mds amplio y el que contiene a los demds. En SEDICI existen varias comunidades
base, destacadas en el home: Tesis, Revistas, Eventos, RedUNCI, Radio Universidad, Recursos Educativos
Abiertos, Red de Museos y Emergencia Hidrica. Este ordenamiento responde a la importancia y frecuencia de
consulta de los materiales alli congregados.
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Subcomunidad

Una subcomunidad, como su nombre lo indica, puede sélo alojarse dentro de una comunidad y puede
contener, a su vez, otras comunidades y colecciones. Siguiendo con el ejemplo de los conjuntos, una
subcomunidad es el primer conjunto contenido dentro de una comunidad. Mas gréficamente, en la comunidad
de base Tesis, por ejemplo, existen otras dieciocho subcomunidades que expresan la divisién en unidades
académicas de la universidad (diecisiete unidades académicas —o facultades— mds una subcomunidad para
la presidencia).

Coleccion

Una coleccion es el sitio en el que efectivamente se alojan los items. Ni las comunidades ni las
subcomunidades pueden alojarlos: esta es, como se dijo, la diferencia principal. Siempre que se quiera afadir
un item éste debera estar contenido dentro de una coleccidn, la que a su vez puede estar alojada dentro de
una comunidad o una subcomunidad indistintamente. Por otra parte, una coleccién sélo puede contener
items.

En el gréfico que se muestra a continuacién se ejemplifican estos conceptos con una secuencia real tomada
del repositorio. En la secuencia tomada, dentro de la comunidad de base Tesis, se encuentra la subcomunidad
de la Facultad de Bellas Artes que, a su vez, posee dentro de si la coleccién Tesis de posgrado en la que se
depositan los items.
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Comunidad
[Tesis]

Subcomunidad
[Facultad de
Bellas Artes]

Grdfico 1. Conceptos de comunidad, subcomunidad, coleccién e item

Item

Un item es el dltimo elemento a ser contenido, siempre siguiendo la analogia de los conjuntos. Por sus
caracteristicas y por ser el elemento mas visible (y aquel al que mds rdpidamente se accede) desde el punto de
vista de la informacion es el mas relevante. A continuacién se brinda un panorama mas detallado de cudles
son los datos con que se describe un item (registro) para que su recuperacién y catalogacién sean eficaces.
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Registros

Dentro de cada coleccién, los items se muestran en registros. Como se dijo, los registros contienen la
informacidn basica del recurso que luego permite su rapida identificacién y recuperacién. Esta informacién
bdsica (como autor, titulo, fecha de publicacién), en el dmbito de la catalogacién, se denomina metadatos. Los
metadatos son, asi, datos que sirven para describir y recuperar otros datos y se ordenan mediante distintos
esquemas. En el caso de SEDICI, el esquema de metadatos mayormente utilizado es Dublin Core, aunque
también se han extraido metadatos de otros esquemas, como Mods, y se ha desarrollado un esquema propio,
para atender a todas las necesidades de catalogacion que implican, por ejemplo, recursos no textuales como
las imagenes o los objetos fisicos. Los metadatos, a su vez, pueden agruparse en distintas categorias, de
acuerdo a su finalidad (como se vera a continuacién) y varian de acuerdo al tipo de documento con el que se
esté trabajando (lo que podra verse en detalle en Proceso de carga de items).

Un registro, asi, muestra los siguientes elementos (ver FIGURA 3):

& Handle: identificador persistente del recurso, exclusivo para cada item.

<& Ruta: indica al usuario a qué comunidad base, subcomunidad y coleccién pertenece el item que se
esta visualizando.

& Tipo de documento: indica de qué tipo de documento se trata; se encuentra destacado en el registro
para que el usuario pueda confirmar rapidamente si encontré lo que buscaba.

& Datos principales del item: autor, titulo y fecha de publicacién, colocados en lugares prominentes del
registro, para su inmediata identificacion.

& Datos especificos del item: menos destacados, hacen referencia a aquellos aspectos que permiten
clasificar pormenorizadamente cada item y varian de acuerdo al tipo de documento.

& Fecha de ingreso al repositorio y fecha de disponibilidad: indica al usuario en qué fecha ingresé un item
al repositorio y desde qué momento se encuentra disponible al ptblico; estas fechas no coinciden en
el caso de los documentos embargados, como puede verse en la FIGURA 3.

& Archivos del item: se ofrecen los archivos asociados al item para que los usuarios puedan
leerlos/verlos/escucharlos en el sitio o bien descargarlos a sus diferentes dispositivos (PC, celulares,
tablets).

& Botones para compartir en redes sociales: los usuarios pueden compartir directamente los recursos
haciendo uso de ellos.
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Handle: identificador
Rl L« persistente y universal del item

£\
Buscar material

Subir mena\ Institucional  Preguntas frecuentes RUta: comunidad,
subcomunidad y coleccién
donde se encuentra el item

Inicio

IUn\dadﬁ académicas — Facultad de Ciencias Naturales y Museo — Tesis
Buscar material

Inferencia filogeografica aplicada a la conservacio
partenogenéticas del género Aylacostoma Spix, 1827: especies
amenazadas del rio Parana

(tl’tulo, autor, fec Autor: Vogler, Roberto Eugenio 2013
|[TTBE GE GoCUmento: TeEE ae aorroraas |

Resumen

Busque entre los mas de 43000 recursos |

Datos principales del item

En el presente trabajo d . -

¢ Cémo canco pRpnamyeseed | Tipo de documento X¥wwe  Botones para compartir
MIS TRABAJOS? estructura genética e h) prtar informacion .

desarrollo de estrategias de conservacion y manejo de las especies. En |a década de 1950 en redes SOClaIeS
descriptas tres especies para esta region, |as que habitaban ambientes altamente cxigend
como lo eran los rapidos del Apipé, sitio actual de emplazamiento de |a Represa Binacional Yacyretd. La
construccién y llenado de Yacyretd, provocd un cambio ambiental drastico y nocive para la subsistencia de estas
especies, y en |a actualidad se encuentran catalogadas en la Lista Reja de las Especies Amenazadas como
“extinguidas en la naturaleza™. Al presente, dos de las formas pueden extintas: A
(Hylton Scott, 1953) y A. stigmaficum (Hylton Scott, 1954). Sin embargo. A. chioreficum Hylten Scott. 1954 aln
persiste en la naturaleza aunque en situacién critica. De esta manera, y a los efectes de recabar la mayor
informacién posible sobre las especies del Alto Parana, en el presente trabajo se utilizaron basicamente tres gjes
de analisis: . a y secuencias de ADN mitocondrial.

[Tnformacion de la Tesis
Director: Rumi Macchi Zubiaurre, Alejandra Datos especificos
Co-director: Arguelles, Carina Francisca ye -

Fecha de exposicion: 19 de marzo de 2013 del ltem (segun el

Institucion de Desarrollo: Museo de La Plata tipo de dOCumentO)

Grado alcanzado: Doctor en Ciencias Naturales

E especies endé

Institucién otorgante: Facultad de Ciencias Naturales y Museo

Informacién ﬂeneml

Idioma del documento: Espafiol

Institucion de origen: Facultad de Ciencias Naturales y Museo

Referencias geogréficas: Argentina; Paraguay Otros d atos

Extensién: 196 p.

Materias: Ciencias Naturales
Descriptores: Caracoles: Especies en Extincién: Anatomia

Palabras clave: Aylacostoma fil ia; thiaridae; morf

- . Fecha de ingreso al
scargar archivos
j> Documento completo repositorio y de
v

Descargar archivo (4 630Mb) - PDF

Archivos del item para

lectura o descarga disponibilidad del item

Crasdo ai: 27 da marzo s 2013

Disponile en SEDICI desde: 15 de septiemire de 2014

Por favor, utilice este identificador(URI) para citar o enlazar este item: http://hdl_handle.net/10915/26202

Figura 3. Descripcion de un registro y sus elementos principales
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Un registro también incluye bajo qué licencia Creative Commons se publica el recurso, para que los
usuarios sepan qué pueden (o no) hacer con él, y la opcién de mostrar el registro en forma completa. Esto es
util para usuarios mds experimentados (o bien interesados en el tema), ya que alli se puede ver, por ejemplo, a
qué esquema de metadatos pertenece cada uno de los utilizados en ese recurso, como puede verse en la
FIGURA 4.

dec.format.extent 196 p. es
de.language es es
dc.title Inferencia filogeografica aplicada a la conservacion de  es

hembras partenogenéticas del género Aylacostoma Spix,
1827: especies amenazadas del rio Parana

dc.type Tesis es
sedici.creator.person Vogler, Roberto Eugenio gk es
sedici.embargo.period 545 es
sedici.subject.materias Ciencias Naturales g es
sedici.subject.decs Caracoles g es
sedici.subject.decs Especies en Extincion gl es
sedici.subject.decs Anatomia g es
sedici.subject.keyword Aylacostoma es
sedici.subject.keyword filogeografia es
sedici.subject.keyword thiaridae es
sedici.subject.keyword morfometria geométrica es
sedici.description.fulltext frue es
mods.origininfo.place Facultad de Ciencias Naturales y Museo gk es
sedici.subtype Tesis de doctorado es

Figura 4. Mostrar registro completo
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RECORDATORIO

Una subcomunidad puede albergar
otras subcomunidades,
comunidades o colecciones dentro,
mientras que una coleccidn sdlo
puede albergar items.

Creacion de comunidades, subcomunidades y colecciones.

Permisos

Antes de poder cargar un item es preciso que la estructura de comunidad/subcomunidad/coleccién ya esté
definida y creada para luego si proceder a su carga en la coleccion que le corresponda. Cualquier
administrador tiene los privilegios suficientes para crear las comunidades y subcomunidades que se precisen
o estipulen en una comunidad base. Sélo las comunidades base deben ser creadas por el equipo informético.

Para detallar la creacién de comunidades, subcomunidades y colecciones en el repositorio, se tomara como
ejemplo un caso real: el del Banco de Tesis de la Facultad de Bellas Artes. Hasta el momento en que personal
de esa facultad se acercé al repositorio con el objeto de contar con un espacio especifico para sus tesis de
grado (cuya complejidad reside en que suelen estar acompafadas por imagenes, audios, videos y diferentes
combinaciones de estos elementos, ademas de un registro textual), las tesis de grado con las que contaba el
repositorio se colocaban en la colecciéon Tesis de la subcomunidad Facultad de Bellas Artes. Una vez
concertados los detalles y la recepciéon de los materiales, y por sus caracteristicas y pensando en el mejor
modo de que el sitio web de la facultad también pudiera recuperar esa informacién, se decidié hacer una
subcomunidad, Banco de Tesis (tesis de grado), que a su vez contiene las colecciones que reflejan las distintas
orientaciones que se brindan en esa facultad en el grado, como puede verse en la FIGURA s.

21


http://sedici.unlp.edu.ar/handle/10915/56546

Manual de Procedimientos | SEDICI

Unidades académicas — Facultad de Bellas Artes

Banco de Tesis (tesis de grado)

Explorar:
Listartodo  Autores  Temas

Colecciones en esta comunidad
Artes Audiovisuales

Artes Plasticas

Disefio en Comunicacion Visual
Disefio Industrial

Disefio Multimedial

Historia de las Artes Visuales
Musica

Figura s. Colecciones dentro de la subcomunidad Banco de Tesis de la Facultad de Bellas Artes

El procedimiento para crear una comunidad/subcomunidad o coleccién se detalla a continuacién.

1. El administrador debera loguearse en el sistema y dirigirse a la comunidad de base o subcomunidad
deseada para iniciar la creacién de una nueva comunidad o coleccién, de acuerdo a lo que necesite.
Una vez alli, debera hacer clic en «Crear coleccién» o «Crear subcomunidad», como se observa en la
FIGURA 6.
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No olvidarse de hacer clic en
«Agregar» tras completar un dato en
el formulario de creacién de
comunidades o colecciones. De lo
contrario, el dato no se guardara.
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Unidades académicas — Facultad de Bellas Artes . -
Analia Pinto Salir

Editar perfil

Banco de Tesis (tesis de grado) Mis documentos

Contexto

Editar comunidad
Explorar: Ekp-:-l“.al' comunidad

Listar todo  Autores  Temas Exporiar metadalos
Crear coleccion
Crear subcomunidad

Colecciones en esta comunidad

Figura 6. Enlaces para crear subcomunidades/colecciones

. Aparecera un formulario de carga, en el que deberd colocarse en primer lugar el nombre que tendra

esa comunidad/coleccién y luego completar algunos datos, eligiéndolos del menu desplegable que el
administrador encontrara a su izquierda. Tras elegir y completar el dato requerido, debera hacer clic
en «Agregar» y recién alli los datos aparecerdn en el recuadro de la derecha. En caso de tener que
corregir algin dato ya ingresado, bastard seleccionarlo y eso hara que regrese al campo de edicién de
la izquierda. Estos datos variaran de acuerdo al tipo de subcomunidad o coleccién de que se trate
(ver, mas adelante, Datos normalizados para revistas y eventos, para mas detalles). En la FIGURA 7 se
muestran los datos de un namero de revista (nivel: coleccion).
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Texto introductorio (HTML):

Frecuencia v

Agregar

Entidad de Origen: Facultad de Arguitectura y Urbanismo
{UNLP)

Fecha de publicacion: 2001-04
Director: Alberto Sbharra

Staff: |sabel Lopez ; Fernando Aliata; Sara Fisch; José Luis
Randazzo; Guillermo Randrup; Verdnica Cueto Ria

ISSN: 1667-1155

Frecuencia: Semestral

Figura 7. Formulario de creacién de una coleccion (fragmento)

3. Completados los datos, debera dirigirse hacia el final de la pantalla y hacer clic en «Crear». La
subcomunidad/coleccion quedard creada y se podra observar el resultado dirigiéndose a la
comunidad base en la que ésta se encuentra.

4. En caso de tener que corregir algo cuando la comunidad/coleccién ya estd creada, el administrador
deberd dirigirse a «Editar comunidad/coleccién» y volvera a abrirse el formulario de creacién. Una vez
corregidos los datos o agregados nuevos, debera hacer clic en «Modificar» para que queden
debidamente guardados.
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Datos normalizados para revistas y eventos

Las colecciones para nimeros de revista y para eventos suelen ser de las que mas frecuentemente se crean en
el repositorio. Para evitar discrepancias entre un nimero y otro de una revista, por ejemplo, y teniendo en
cuenta que en muchas ocasiones la informacion puede variar (lo que se consensuara entre los
administradores al momento de la carga), se deja establecido aqui un minimo de datos obligatorios y su forma
normalizada para recurrir en caso de duda.

Datos minimos obligatorios para revista (nivel: comunidad)

El orden en que se indican los datos es el que deberd observarse al momento de cargarlos. Los campos
pueden reordenarse, de ser necesario, usando drag and drop en el recuadro de la derecha del formulario de
creacién/edicion.

& Nombre de la revista, completo, con mayuscula inicial en las palabras con carga semdntica. Debe
colocarse como nombre de la comunidad. Ejemplo: Oficios Terrestres.

& Subtitulo de la revista, si lo tuviere, completo, con mayuscula inicial en las palabras con carga
semantica. Debe colocarse en el campo «Subtitulo de la serie». Ejemplo: Revista de Ciencias Sociales
desde la Comunicacién y la Cultura.

& Descripcion de la revista: texto breve, generalmente tomado de la pagina web de la revista, en el que se
describen los alcances y objetivos de la publicacién. Debe colocarse en el campo «Texto libre» (ver
FIGURA 8)

& Entidad de origen: unidad académica o dependencia en la que la revista esta radicada. Debe seguirse
el esquema organizativo de la universidad de menor a mayor (ejemplo: instituto > facultad >
universidad). Para evitar textos excesivamente largos, se colocard la sigla de la universidad en lugar
del nombre completo. Debe colocarse en el campo de igual nombre. Ejemplo: Facultad de Periodismo y
Comunicacién Social (UNLP).

& ISSN: se colocara el numero que corresponda en el campo de igual de nombre, sélo si la revista lo
tuviere. En caso de contar con ISSN diferenciado (papel o electrénico) se colocaran ambos indicando
cudl es cudl.
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<& Materias: se colocaran tres o cuatro materias que le indiquen a los usuarios las temdticas generales de
que trata la revista, en el campo de igual nombre. Ejemplo: Periodismo; Comunicacién Social;
Comunicacion.

& Revista indizada en: se colocardn todos los sitios que se conozcan en los que la revista esté indizada,
en el campo de igual nombre. Se recomienda que los administradores chequeen periddicamente esta
informacion para agregar las nuevas incorporaciones. En algunas ocasiones, puede incluirse un enlace
hacia el sitio de indizacién. Ejemplo: Dialnet; REDIB; CLASE; Latindex; Erihplus; OAJI.

& Localizacién electrénica: se colocard un enlace al sitio web principal de la revista si lo tuviera, en el
campo de igual nombre. No utilizar el campo «Localizacién fisica», cuyo cometido es otro.

Subtitulo de la serie: Revista de Ciencias Sociales desde la
Comunicacion y la Cultura

Texto libre: Oficios Terrestres nacic en su version impresa en
octubre de 1995 ante la necesidad de contar con un espacio
para la discusion de las problematicas vinculadas al campo de
las ciencias sociales, desde |a perspectiva de la
comunicacién. Entonces, como ahora, avanzameos con el
convencimiento de que los latinoamericanos debemos definir
nuestras propias agendas de investigacién. Hoy Oficios
Terrestres profundiza esta tarea. Con la nueva Web apuntamos
a potenciar con el anclaje en la red, la difusion de
investigaciones, ensayos, articulos, entrevistas y perspectivas
de la comunicacion de docentes e investigaderes de nuestro
pais, Ameérca Latina y de otras partes del mundo.

Entidad de Origen: Facultad de Periedisme y Comunicacién
Social (UNLP)

ISSN: 1853-3248
Materias: Pericdismo: Comunicacion Social; Comunicacion

Revista indizada en: Dialnet; REDIB; CLASE; Latindex;
Erhplus ; OAJIL

@racalizacién electronica: Acceder al sitio web

Figura 8. Datos obligatorios minimos para revista (vista en el formulario de creacién/edicién)
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Datos minimos obligatorios para niimero de revista (nivel: coleccién) (ver FIGURA 9)

<& Indicacién de volumen, nimero, ano o lo que corresponda en forma completa, separando cada instancia
con una barra vertical () y colocando un o delante del 1 al 9, para que luego DSpace lo muestre en
forma ordenada. Esta informacién debe colocarse como nombre de la coleccién. Ejemplo: Volumen o1
| Ntimero o1.

& Entidad de origen: unidad académica o dependencia en la que la revista estd radicada. Debe seguirse
el esquema organizativo de la universidad de menor a mayor (ejemplo: instituto > facultad >
universidad). Para evitar textos excesivamente largos, se colocard la sigla de la universidad. Debe
colocarse en el campo de igual nombre. Ejemplo: Centro de Estudios de Teoria y Critica Literaria,
Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacién (UNLP).

& Fecha de publicacién: se colocara el afio o el mes y el afio (en cuyo caso se lo hard del siguiente modo:
2002-12) en que ese numero de la revista se haya publicado, en el campo de igual nombre. Ejemplo:
1996.

& Director: se colocara el nombre completo de la persona que dirija la publicacién, en el campo de igual
nombre. No se antepondrd el apellido. Ejemplo: Hugo Cowes.

& Staff: se colocardn los nombres de las personas que lo compongan, sin identificaciéon especifica de
tareas, a menos que se trate de editores (para quienes puede utilizarse el campo «Editor») o
coordinadores, en el campo de igual nombre. No se antepondran los apellidos. Ejemplo: Teresa Basile;
Miriam Chiani; José Amicola; Ana Maria Barrenechea; Maria Teresa Gramuglio; Jorge Panesi; Nicolds Rosa;
Beatriz Sarlo; Susana Zanetti.

& ISSN: se colocard el nimero que corresponda en el campo de igual de nombre, sélo si la revista (o ese
numero de la revista) lo tuviere.

& Frecuencia: se indicara la periodicidad con la que la revista se publica, en el campo de igual nombre.
Ejemplo: Anual.

& Materias: se colocaran tres o cuatro materias que le indiquen a los usuarios las tematicas generales de
que trata la revista, en el campo de igual nombre. Ejemplo: Humanidades; Letras; Investigacion
Literaria.

& Localizacién electrénica: se colocard un enlace al nimero de la revista, no a su sitio web general, si lo
tuviere.
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Entidad de Origen: Centro de Estudios de Teoria y Critica
Literaria, Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion
(LMLP)

Fecha de publicacion: 1596
Director: Hugo Cowes

Staff: Teresa Basile; Minam Chiani; José Amicola; Ana
Maria Barrenechea; Maria Teresa Gramuglio; Jorge Panesi;
MNicolas Rosa; Beatriz Sarlo; Susana fanetti

ISSN: 1351-7811
Frecuencia: Anual
Materias: Humanidades; Letras; Investigacion Literana

@mcalizacirﬁn electronica: Acceder al sitio web
Figura 9. Datos obligatorios minimos para ntimero de revista (vista en formulario de creacién/edicién)

Como se dijo, puede suceder que algunas revistas demanden otros datos, los cuales pueden colocarse en el
campo «Notas» (por ejemplo, para informar que se trata de una publicacién ya cerrada o que es continuacién
de una anterior) o bien en «Texto libre» (para indicar, por ejemplo, que se trata de un nimero especial).

Datos obligatorios minimos para eventos (nivel: coleccién) (ver FIGURA 10)

El orden en que se indican los datos es el que deberd observarse al momento de cargarlos. Los campos
pueden reordenarse, de ser necesario, usando drag and drop en el recuadro de la derecha del formulario de
creacion/edicion.

<& Indicacion de instancia y evento, en forma completa, observando rigurosamente que cada instancia de
un evento (la mayoria de los cuales son anuales o ciclicos) se colocard en nimeros romanos, y
mayuscula inicial en cada palabra con carga semantica. Se colocard como nombre de la coleccién.
Ejemplo: VI Jornadas Internacionales de Filologia y Lingtistica y | de Critica Genética.
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& Nombre del evento: en ocasiones, los eventos poseen un nombre que los identifica, ademds del
nombre general. Para esos casos se utilizard este campo. Ejemplo: Las lenguas del archivo.

& Entidad de origen: se colocara del modo que se indicé anteriormente, indicando todas las entidades
que convocan u organizan el evento. Ejemplo: Cdtedra de Filologia Hispdnica y Centro de Estudios de
Teoria y Critica Literaria, Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacién (UNLP).

& Fecha: se colocard tal como se indica a continuacién (se evitardn otras formas). No utilizar el campo
«Fecha de publicacién», que sélo corresponde a las revistas. Ejemplo: 7 al 9 de agosto de 2013.

& Lugar: se indicard el lugar donde ha sido llevado a cabo el evento. Ejemplo: Facultad de Humanidades
y Ciencias de la Educacion (UNLP).

& Comité organizador: se colocaran los nombres de las personas que lo compongan. No se antepondran
los apellidos. Ejemplo: Juan Ennis; Graciela Goldchluk; Lea Hafter.

& I1SSN: muchos eventos cuentan con este niumero identificatorio. En caso de tenerlo, se lo colocara en
este campo.

& Materias: se colocardn tres o cuatro materias que le indiquen a los usuarios las tematicas generales de
que trata el evento, en el campo de igual nombre. Ejemplo: Filologia; Lingdiistica; Espanol; Critica
Genética.

& Localizacién electrénica: se colocara un enlace al sitio web del evento, en caso de tenerlo.

VI Jornadas Internacionales de Filologia y
Lingidistica y | de Critica Genética

Nombre del evento: Las lenguas del archive

Entidad de Origen: Catedra de Filologia Hispanica y Centro de
Estudios de Tecria y Critica Literaria, Facultad de Humanidades y
Ciencias de la Educacion (UNLP)

Fecha: 7 al 9 de agosto de 2013

Lugar: Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacién
(UNLP)

Comité organizador: Juan Ennis; Graciela Goldchluk; Lea Hafter
ISSN: 2344-9071

Materias: Filologia; LingGistica; Espaficl; Critica Genética

@ Acceder al sitio web

Figura 10. Datos obligatorios minimos para eventos (vista en el sitio web)

29



Manual de Procedimientos | SEDICI

Permisos

En ocasiones, es posible que el administrador deba conceder algunos permisos extra a otros actores que
intervienen en la ingesta de material en el repositorio. Por ejemplo, si es preciso importar un nimero de
revista desde el Portal de Revistas de la UNLP, que funciona bajo la plataforma 0Js, el administrador, una vez
creada la coleccién, puede otorgarle permiso de add (es decir, de ingesta) al usuario responsable de parte del
Portal de Revistas para que pueda, desde alli y utilizando el protocolo Sword, importar tanto los archivos como
los metadatos correspondientes. Para otorgar permiso de add, se deberd primero crear la coleccién
correspondiente al nimero que deba importarse y luego deberd dirigirse a «Editar coleccién»; una vez alli,
dirigirse a la pestafia «Asignar roles» y hacer clic en «Editar privilegios de autorizacién directamente», donde
se hara clic en «Afadir nuevo privilegio», se elegira «<Add» y el actor que lo recibira.

Para informacién mds detallada sobre este tipo de cargas, ver Cargas mediadas, mas adelante.
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Creacion de items. Plantillas

Creacion de items

Una vez que las comunidades y colecciones pertinentes estén creadas, podran recibir los items que se desee
cargar en ellas. Hay dos modos posibles para iniciar la creaciéon de un item. El administrador puede hacerlo
desde su sitio de usuario (como se observa en la FIGURA 11a) o bien puede dirigirse a la coleccién de destino e
iniciar el proceso desde alli (como se observa en la FIGURA 11b). El proceso de carga serd igual en ambos casos,
pero diferird en el primer paso: en el caso de que se lo haya iniciado desde el sitio de usuario, DSpace le
solicitard al administrador que elija en qué coleccién desea instalar el item. Para evitar confusiones, sobre
todo teniendo en cuenta la creciente cantidad de colecciones en el repositorio, se recomienda iniciar la
creacion de los items desde la coleccion en que seran publicados. De este modo, ademas, se habra ahorrado
un paso.

El proceso completo de carga de los items, habida cuenta de sus particularidades, serd descripto
integramente en Proceso de carga de items, mas adelante.

Inicio  Buscar material  Subir material  Institucional  Preguntas frecuentes  Contacto n |

Carga de documentos Analia Pinto Salir

Editar perfil
IMis documentos
Cargas Pendientes

Envios pendientes. Podria

No hay envios incompletos.

Figura 11a. Creacién de items desde el sitio de usuario
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Revistas — 47 al Fondo
Ao 05 | Nomero 06

N, Entidad de Origen: Facultad de Arquitectura y Urbanismo (UNLP)
. Fecha de publicacion: 2001-D4
Director: Alberto Sbarra
Staff: Isabel Ldpez; Femando Aliata; Sara Fisch; José Luis
Randazzo; Guillermo Randrup; Verdnica Cueto Rua
ISSN: 1667-1155

Erocuoncio. Qo il

?

CARTUTAL. Listar oun AULOTE: Temas

Figura 11b. Creacidn de items desde la coleccién de destino

Administracion de items

Una vez que los items estan creados, pueden ser movidos, borrados o retirados del repositorio, asi como
vinculados a otras colecciones. A continuacion se explican cada una de estas opciones y se explica desde
dénde pueden hacerse efectivas.

Mover un item

En ocasiones es necesario mover un item a otra coleccién, ya sea porque se cometié un error al cargarlo en la
coleccién original o bien porque se decidié que es mds pertinente en otra. En esos casos, el administrador
puede mover el item haciendo clic en «<Administrar item» (en el margen superior derecho de la vista del item) y
eligiendo alli la opcién «Mover». Se abrird entonces un menu desplegable que contiene todas las colecciones
disponibles en el repositorio para que el administrador elija la que corresponda. Deberd tildar la opcién
«Heredar politicas por defecto de la coleccién de destino» y al hacer clic en «Mover» el item estard en su nueva
ubicacion (ver FIGURA 12). No se perdera ni la informacidn, los enlaces o los archivos asociados al item.
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ltems

Mover item: 10915/35022

Coleccion:
Seleccione la coleccion a la cual desea mover &l iteam.
Analecta Veterinaria > Volumen 24 | Numero 01 v

Heredar poiticas:
Heredar |as paliticas por defecto de 1a coleceion destino
o

Figura 12. Mover un item

Retirar un item

Esta opcién permite que un item ya no esté accesible ni para humanos ni para mdquinas pero se lo sigue
manteniendo en el repositorio. Es una opcidn muy util en casos en los que surja algtn problema con el itemy
deba evitarse su acceso temporariamente. De este modo, cuando los problemas se solucionen, podra ser
restablecido en el repositorio sin pérdida de informacién. Siempre en «Administrar item», elegir la opcién
«Retirar»: DSpace le preguntara al administrador si estd seguro de lo que desea hacer y una vez que se haga
clic en «Retirar» el item quedara invisibilizado pero su informacién, enlaces y archivos seguirdn preservados en
el repositorio. El item podrd ser recuperado desde el sitio de usuario del administrador que lo cargd
originalmente o bien desde el sitio de usuario del stper-administrador, mediante la opcién «Restablecer
item».

Borrar permanentemente un item

En ocasiones es necesario borrar completamente un item, especialmente si se ha detectado que esta
duplicado, situacion que puede producirse ante el gran caudal de informacién que se maneja en un
repositorio. En esos casos, o ante pedidos que asi lo justifiquen, un item puede ser borrado del repositorio,
teniendo en cuenta que esta acciéon no tiene marcha atrds y que se perderan, indefectiblemente, todos los
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metadatos y archivos asociados del item. Se recomienda a los administradores no borrar items a menos que
sea absolutamente necesario. En caso de tener que hacerlo, siempre en «Administrar item», elegir la opcién
«Borrar permanentemente» y proceder como en el caso anterior.

Rechazar un item

Esta opcién se presenta cuando se esta cargando un item que ha llegado a través del autoarchivo. Sélo debe
utilizarse cuando la persona que haya enviado el item deba cambiar algo sustancial o bien cuando, por
diversas causas, no haya subido los archivos o haya subido archivos erréneos o corruptos. En estos casos, al
hacer clic en «Rechazar item» (opcién que sélo aparece en el formulario de carga), DSpace le solicitara al
administrador que redacte un breve mensaje en el que se le explique al usuario qué es lo que debe modificar o
agregar. Puede verse mas informacion al respecto en Recepcion de items autoarchivados.

Asignador de colecciones

Esta es una caracteristica muy util de DSpace cuando es necesario que un item figure en varias colecciones a
la vez. Para evitar tanto la duplicacién de los registros como el trabajo de carga, se utiliza el asignador de
colecciones (FIGURA 13) que colocara el item en todas aquellas colecciones que se le indique, sin perjuicio de
que siga perteneciendo a su coleccién original.
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Analia Pinto Salir
Editar perfil
Nuamero 06 Mis documentos
~ %
' e Contexto
. Entidad de Origen: Facultad de Humanidades y Ciencias de la Asignador de colecciones

%

Educacién (UNLP) y Université d'Angers (Francia)

Fecha de publicacion: 2006-06

Staff: Amicola, Jose; Caplan, Radl;, Delgado, Aurora; Diego, Jose
Luis de; Fisbach, Ench; Foffani, Enngue; Goloboff, Mario; Macciuci,
Raquel; Mogin-Martin, Roselyne

Frecuencia: [rregular

Materias: Humanidades: Literatura; Investigacion

t

CAPUTNal LURCLLIUTT
Exportar metadatos
Agregar Iltem

i Ultimos documentos agregados

Alp | Afio 6 | NOmero &

Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacién
Explorar: Listartede  Autores  Temas )

La poesia femenina, testigo v testimonio de la

transicion paraguaya

Eszpinaia, Lourdes;

Figura 13. Asignador de colecciones

Los pasos para usarlo son los siguientes:

1.

2.

Dirigirse a la coleccién de destino (no de origen, atencién) a la cual se quiere asignar el item.

Una vez alli, en el menu «Contexto» (a la derecha de la pantalla), hacer clic en la opcién «Asignador de
colecciones». El sistema le ofrecera al administrador una caja de bisqueda para que ingrese el autor o
el titulo del item a asignar, como se puede ver en la FIGURA 14.

El sistema buscard y listard los items que coincidan con la busqueda y el administrador debera
seleccionar el item deseado. Se hace notar que cuanto mas precisos sean los términos de blisqueda
ingresados, mds rapidamente el sistema devolvera los resultados.

Al hacer clic en «Asignar item a esta coleccién», el item sera asignado a esa coleccién.

En caso de que sea necesario desrelacionar un item, desde la coleccién de destino se hard clic en
«Listar items relacionados» y se seleccionara el item que se desea quitar de alli, mediante un clic en
«Desrelacionar item».
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Asignador de colecciones - Asigne un item a esta coleccién

Coleccion: "Namero 06"

Esta es la funcién que permite a los administradores asignar un item a otra coleccion sin moverlo de su coleccion
original. Recuerde que para utilizarlo debe ingresar a la coleccion a la cual quiere asignar el item (coleccidn de
destino), no a la coleccion de ongen del item. Aqui también puede ver la lista de items que ya estan asignados a
esta coleccion. Para asignar un item a esta coleccion, cercidrese de estar en la coleccidn correcta (en la de
destino y no en la de origen), busquelo per auter o palabras del titulo, seleccionele y presione "Asignar item a
esta coleccion”.

Estadisticas: 0 de 8 items en esta coleccion estan relacionados con ofras colecciones

Buscar: Buscar items

Listar items relacionados Volver

Figura 14. Asignador de colecciones: bisqueda de items para asignar a esa coleccion

Plantillas

Debido a la naturaleza repetitiva de ciertos items (por ejemplos, los objetos de conferencia de un evento), en
los que determinados metadatos se repiten, el sistema ofrece la posibilidad de crear una plantilla para
minimizar el tiempo de carga, asi como la profusién de errores. Una plantilla consiste en la pre-carga de
aquellos datos que el administrador sabe que se repetirdn y seran iguales en todos los items de una coleccién
determinada. De este modo, al iniciar la creacién de un item en una coleccidn a la que se le haya agregado una
plantilla, los items vendrdn con los metadatos seleccionados cargados automaticamente.

Para crear una plantilla, una vez creada la coleccién, el administrador se dirigird al formulario de
creacion/edicion de la coleccién (desde «Editar coleccién») y hacia el final del formulario encontrard la opcién
«Crear...» (como se ve en la FIGURA 15). Al hacer clic alli, se abrird otro formulario para establecer los metadatos
que se incluirdn en esa plantilla.

Es recomendable, antes de crear la plantilla, cargar primero un item en la coleccién, del cual se extraerdn
luego los metadatos que habran de repetirse con mayor facilidad.
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Rlantillamle item:

Guardar cambios Volver

Figura 15. Creacion de plantillas

Para establecer los metadatos de la nueva plantilla, se recomienda seguir estos pasos:

1.

Cargar un item en la coleccidén en la cual se quiere hacer una plantilla y una vez aprobado, dirigirse a
«Administrar item» y alli a la pestafia «Metadatos del item». Aqui se mostrara la «parte de atrds» de
los metadatos de un item.

En otra pestafia del navegador, dirigirse a la coleccién en la que se desea hacer una plantilla, hacer clic
en «Editar colecciéon» y luego en «Crear...» para que se abra el formulario de carga de la plantilla.
Como este formulario es bastante similar a la vista de los metadatos de un item se recomienda que
los administradores sean muy cuidadosos a la hora de manipular los datos de uno a otro (ver FIGURA
16).

. Volver a la pestaia con los metadatos del item y copiar (con teclas Control + C o bien con el propio

navegador) el valor del primer metadato que se quiera replicar. Generalmente, estos metadatos son la
entidad de origen, la fecha de publicacién o presentacién, el nombre del evento, el nombre de la
revista, volumen y nimero de revista, entre otros.

Regresar a la pestafia con la plantilla y elegir de la lista el metadato correspondiente, teniendo en
cuenta que aqui se mostrara con el nombre que le corresponde segtin su esquema. Vale decir que si el
metadato que se quiere replicar es «Entidad de origen», en el mend desplegable deberd buscarse
mods.origininfo.place. Una vez seleccionado, pegar la informacién que se habia copiado en la otra
pestafa y hacer clic en «Afadir nuevo metadato». Tener en cuenta que de no hacer clic alli, el
metadato no se guardara.

Repetir este procedimiento con el resto de los metadatos que se desee replicar.
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6. Una vez que se hayan copiado y pegado todos los valores de los metadatos, en el formulario de
creacion de la plantilla hacer clic en «Modificar». El sistema regresard al administrador al formulario
de creacién/edicion de la coleccién, donde deberd hacer clic en «Guardar» para que la plantilla quede
efectivamente creada. De no hacerlo, la informacién ingresada se perdera.

Ment desplegable
para elegir los
metadatos a replicar

Editar plantilla de item para I3

Campo para ingresar
los valores de los
metadatos a replicar

I'
Idioma Hacer clic aqui cada

vez ingr
un metadato

ADVERTEMNCIA: Estos cambios no se validan de ningln modo. Es responsabilidad suya introducir los datos en el
Hacer clic aqui una vez formato correcto. Si no esta seguro, por favor NO haga cambios.

que se hayan cargado -
todos los metadatos a Modificar JVolver

replicar

Figura 16. Formulario de creacion de plantillas

Si la plantilla ha sido correctamente creada, al iniciar la creacién de un nuevo item en esa coleccién, se
podrdn apreciar los metadatos ya cargados, como puede observarse en la FIGURA 17.
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Sin titulo

Autor desconocido 2001

Tipo de documento: Articulo m W Twittear

Informacion general

Revista: 47 al Fondo; afio 5, no. 6
Institucion de origen: Facultad de Arquitectura y Urbanismo
ISSN: 1667-1155

Materias: Arquitectura

Figura 17. Nuevo item con metadatos pre-cargados desde plantilla

2N

-
ATENCION

Se recomienda a los administradores

que tengan precaucion cuando estén
creando y editando plantillas ya que
esos datos no se validan de ninguin

otro modo y colocarlos en los campos

incorrectos o con valores no
adecuados puede generar numerosos
errores. Los administradores que
recién ingresen seran supervisados
por un administrador de mayor

experiencia la primera vez que creen

una plantilla, para minimizar cualquier

incidencia.
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Tipos y subtipos de documento. Caracteristicas, definiciones

En el repositorio se han establecido, hasta el momento, once tipos de documento, con varios subtipos, sin
perjuicio de que en el futuro se establezcan (o sean necesarios) mds (ver FIGURA 18). A continuacién se
presentan los tipos (y sus correspondientes subtipos) presentes en la actualidad en el repositorio y se ofrece
una breve descripcién de cada uno de ellos. El objetivo de esta descripcién es que los administradores puedan
decidir con mayor precisién qué tipo de documento (o subtipo) adscribirle a un item que presente
particularidades o suscite dudas al respecto. En ocasiones puede suceder que ninguno de los tipos presentes
responda adecuadamente al recurso que se desea ingresar: en esos casos puede o bien asigndrsele el que mds
se le acerque o bien se recomienda convocar una reunién de administradores para consensuar qué tipo y
subtipo elegir.

Tipo de documento (*):
Seleccione el Tipo de Documento gue desea cargar

Articulo v
- Seleccione un Tipo -

| Tesis culo (*):

4 Libro nue desea cargar
Objeto Fisico

Objeto de aprendizaje
Objeto de conferencia
Decumento institucional
4} Imagen fija

4 Imagen en movimiento
Audio

Publicacién senada

Figura 18. Tipos de documento disponibles en el repositorio
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ARTICULO

Comprende todos aquellos textos escritos presentes en una publicacion periédica de corte cientifico,
académico o bien de divulgacién. También comprende otros textos, de caracter independiente, referidos a un
tema especifico, no demasiado extensos (menos de so pdginas). Generalmente consta de un resumen,
palabras clave, desarrollo textual extenso en apartados y conclusiones mas bibliografia. En ocasiones puede
prescindir de todo lo anterior.

Incluye los subtipos que se detallan a continuacién.

Comunicacion: escrito breve enviado generalmente a una publicacién periédica sobre un tema al que ya se
ha hecho referencia en la publicacién. También puede tratarse de la comunicacién de resultados esperados en
una investigacion, sin su desarrollo textual completo (suele conformarse de un resumen, objetivos, materiales
y resultados obtenidos).

Contribucion a revista: escrito también breve enviado por un autor a una publicacién periddica. Las
contribuciones en general estdn referidas a las tematicas abarcadas por la publicacién pero no habran sido
solicitadas por los editores. Debido a la falta de un subtipo mas cercano, los editoriales de las publicaciones
peridédicas y las entrevistas se asignan a este subtipo de documento, asi como otras secciones de las
publicaciones, como crénicas o informaciones de variado tipo.

Documento de trabajo: comprende aquellos textos escritos a modo de memoria sobre una determinada
cuestion en la que trabajan distintas personas al mismo tiempo. Son textos de consulta frecuente para los
involucrados. Las directrices del Sistema Nacional de Repositorios Digitales los definen como un «trabajo
preliminar de caracter cientifico o técnico publicado en una institucion o serie». En el repositorio se incluyen
en este subtipo los proyectos de investigacion a falta de un tipo de documento especifico.

Preprint: es la versién de un articulo enviado a una publicacién periddica antes de ser revisado, formateado
y publicado por ésta. Puede decirse que es el borrador del articulo o su versién sin editar. Se lo utiliza cuando
por cuestiones de derechos no es posible acceder al articulo final.

Reporte: comprende aquellos textos donde se deja documentado el progreso y los elementos necesarios
para la realizacion de proyectos y otros trabajos. Segin las directrices DRIVER, incluye informes de
comisiones, memorandos, informes externos de investigacion, informes internos, informes estadisticos,
informes para agencias de financiacién y otros.

Revision: cualquier escrito donde se realice una resefia sobre un determinado tema o bien sobre libros, tesis
y otros textos en particular.
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AuDIO

Registro sonoro de diversa indole, que puede comprender musica grabada en estudio o en vivo, entrevistas,
testimonios, discursos, transmisiones oficiales y en cadena, programas de radio completos o fragmentos.

Incluye los subtipos que se detallan a continuacion.

Entrevista: registro sonoro en el cual los intérpretes son un periodista y uno o varios entrevistados. Puede
ser la entrevista completa o un fragmento.

Miisica: registro sonoro musical, grabado en estudio o en vivo.

Discurso: registro sonoro en el que se aprecian las palabras de un orador en un acto publico; generalmente
se trata de funcionarios o personajes publicos.

Testimonio: registro sonoro en el cual se recaba la opinién de alguna personalidad destacada sobre un tema
determinado.

DOCUMENTO INSTITUCIONAL

Comprende todos aquellos escritos generados dentro de una institucién con caracter oficial. Puede incluir
ordenanzas, resoluciones, expedientes, etc. Incluye como subtipos resolucion y ordenanza.

IMAGEN EN MOVIMIENTO

Se refiere a documentos visuales en video o cualquier otro tipo de animacién (de alli «en movimiento»). Este
tipo de documento no posee, actualmente, subtipos.
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IMAGEN FIJA

Se refiere a aquellos documentos visuales que carecen de movimiento como fotografias, infografias, dibujos,
reproducciones, graficos, etc. Este tipo de documento no posee, actualmente, subtipos.

LIBRO

Cualquier obra editada como tal, ya sea por una editorial o una institucién, en formato digital o en papel. En el
repositorio se albergan tanto e-books (libros electrénicos navegables, tanto en PDF como en EPUB) como
versiones digitales de libros originalmente editados en papel. Toda publicacién que posea nimero de ISBN se
considerara libro a los efectos de su catalogacién.

Este tipo de documento tiene un Unico subtipo, a saber:

Capitulo de libro: como su nombre lo indica, corresponde a un capitulo de un libro tomado en forma
independiente, como sucede en libros conformados a partir de compilaciones o antologias de diversos tipos.
También puede tratarse de una parte de un libro no conformado a partir de una compilacion.

OBJETO DE APRENDIZAJE

Los objetos de aprendizaje son uno de los tipos de documento mds desafiantes a la hora de su catalogacién,
debido a la inestabilidad que aln reina en cuanto a su definicién y alcances. En principio, puede decirse que
un objeto de aprendizaje es un recurso educativo digital con un objetivo pedagdgico especifico, de modo tal
que el alumno pueda interactuar con él (mayores precisiones en Metodologia CROA). A los fines del repositorio,
se consideran objetos de aprendizaje todos aquellos materiales que sirvan a los efectos de la ensefianza de un
tema o materia, preferentemente en el dmbito universitario o superior. Esto incluye numerosos y variados
tipos de recursos, para los cuales se han designado los siguientes subtipos:

Clase: material que un profesor prepara para dar su clase. Puede incluir trabajos practicos o actividades
para el alumno.

Trabajo prdctico: consignas o actividades para que realice un alumno o grupo de ellos.
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Material complementario: lecturas, apuntes y otros textos que complementen los temas brindados en una
clase.

Programa: detalle de los objetivos y bibliografia de una materia dada.

OBJETO DE CONFERENCIA

Se denomina de este modo a cualquier trabajo presentado en un evento académico o cientifico, ya se trate de
un paper, una conferencia propiamente dicha, un pdster, etc. Comprende un tnico subtipo, a saber:

Resumen: en numerosas ocasiones no se obtiene acceso a los trabajos completos enviados o presentados
en un congreso, pero si a su resumen, el que puede dar una idea sintética de lo abordado en el trabajo
completo.

OBJETO FiSICO

Comprende aquellos elementos que por su porte fisico no pueden ser catalogados directamente en el
repositorio, como los alojados en los distintos museos de la UNLP. En estos casos, se recurre a imdgenes (fijas o
en movimiento) y a audios de los objetos para su mejor descripcién, ademds de los subtipos siguientes:

Instrumento cientifico: instrumento utilizado para realizar experimentos y demostraciones cientificas.
Pueden verse ejemplos de instrumentos cientificos en la coleccién del Museo de Fisica.

Instrumento musical: instrumento con el que se producen sonidos armoniosos, de variado tipo. Pueden
verse ejemplos de instrumentos musicales en la coleccién del Museo Azzarini.

Instrumento: herramienta o dispositivo de variada funcién.
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PUBLICACION SERIADA

Toda aquella publicacién que se edite regularmente con periodicidad determinada. Incluye revistas
académicas, cientificas, de divulgacién, series monogréficas y toda otra publicacién con continuidad en el
tiempo. En el repositorio se incluyen los siguientes subtipos:

Edicion de revista: nimero completo de una revista o publicacién, con todas sus partes incluidas, sin
divisiones de ningun tipo.

Boletin: serie de textos breves, compilados con un fin netamente informativo, acerca de las actividades de
una institucion. Puede incluir, en ocasiones, articulos y comunicaciones.

TESIS

Trabajo escrito de investigacién que da cuenta, en forma profunda y detallada, de la produccién cientifica y
académica de la universidad en todos sus estamentos.

Incluye los siguientes subtipos:

Tesis de doctorado: trabajo escrito de gran envergadura para obtener el titulo de Doctor de las distintas
unidades académicas de la UNLP.

Tesis de grado: también llamada tesina o tesis de licenciatura, es un trabajo escrito de menor envergadura
que la tesis de doctorado para obtener el titulo de Licenciado (o el titulo de grado que corresponda) de las
distintas unidades académicas de la UNLP.

Tesis de maestria: trabajo escrito para obtener el titulo de Magister de las distintas unidades académicas de
la UNLP.

Trabajo de especializacion: también llamado Trabajo Integrador Final (TIF), es un trabajo escrito para
obtener el titulo de Especialista Universitario de las distintas unidades académicas de la UNLP.
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Proceso de carga de items. Metadatos de acuerdo al tipo de

documento. Especificaciones

El proceso de carga de un item consta de cinco pasos bdsicos (que pueden apreciarse en la FIGURA 19), que
ofrecen distintos metadatos de acuerdo al tipo de documento que se vaya a cargar, ademas de la posibilidad
de adjuntar los archivos que el item requiera.

— Describir — Adjuntar — Revisar — Licencia CC

Figura 19. Pasos del formulario de carga de un item

Sintéticamente, en los dos primeros pasos («Describir») se completan los metadatos especificos del item,
mientras que en el tercer paso («Adjuntar») el administrador tiene la posibilidad de subir cuantos archivos
sean necesarios para ese item. En el cuarto paso («Revisar»), el administrador tiene la primera instancia de
revision de los valores ingresados. En caso de error o de modificaciéon puede regresar al paso que sea
necesario y realizar los ajustes requeridos. Finalmente, antes de completar el envio, el administrador asigna la
licencia de uso Creative Commons que el item requiera. Recién entonces el item estard listo para su
aprobacién, antes de la cual el administrador tiene una segunda instancia de revisién, en caso de que deba
corregir algo. Una vez aprobado, el item se mostrard de inmediato en el repositorio. Si posteriormente a la
publicacién el administrador notara que es preciso corregir o cambiar algo, podra hacerlo dirigiéndose a
«Editar item».

En los dos primeros pasos, los administradores deberan tipear (o copiar y pegar) los valores que
correspondan para que la catalogacion sea eficiente y la informacién suministrada a los usuarios resulte veraz
y consistente. En este apartado se ejemplificardn los metadatos y valores requeridos para todos los tipos de
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documento existentes en el repositorio, a excepcién de las tesis y los objetos fisicos, que servirdn para
ejemplificar los apartados siguientes.

Carga de items

Como se dijo anteriormente, la carga de un item puede iniciarse o bien desde el sitio de usuario del
administrador o bien desde la coleccién de destino. En cualquiera de los dos casos, DSpace le preguntara al
administrador si desea asignarse la tarea a si mismo o bien dejarla en el flujo de trabajo general, para que otro
administrador pueda continuarla. Tras elegir «Tomar tarea» (ver FIGURA 20), DSpace le ofrecerd tres
alternativas posibles (Rechazar/Eliminar/Editar metadatos) de las que el administrador elegira «Editar
metadatos», lo que abrird el formulario de carga. Esto se repetird en todos los casos, sin importar de qué tipo
de documento se trate. Las opciones de rechazar y eliminar ya han sido explicitadas en Administracion de
items.

Aceptar/Rechazar tarea (Aun no publicado)

Acciones que puedes realizar en esta tarea:

Asignar esta tarea a uno mismo. Tomar tarea
Dejar esta tarea en la cola para que otro la tome. Dejar tarea

Volver a la vista general

Figura 20. Asignacion de tareas en la creacion de items

En todos los casos también, el primer campo que el administrador debera completar, eligiéndolo de un
menu desplegable, es «Tipo de documento». Una vez elegido el tipo, deberd elegir el subtipo y luego el
sistema mostrard los metadatos especificos para ese tipo y el administrador podra continuar con la carga. Se
hace notar que los campos sefialados con un asterisco (*) en el formulario de carga son obligatorios y que el
sistema no dejard avanzar al administrador al paso siguiente hasta tanto no haya completado esos campos.
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A continuacidn, se especifican las modalidades de carga, valores y metadatos especificos de acuerdo al tipo
de documento elegido. En este apartado, como se adelantd, se consignaran todos los tipos de documento con
excepcion de las tesis, cuyas caracteristicas de carga se veran en el apartado siguiente, y los objetos fisicos,
que se veran en Cargas mediadas.

Proceso de carga de ARTICULOS

Como se explicé en Tipos y subtipos de documento, los articulos en general pertenecen a revistas académicas,
cientificas o de divulgacién, aunque en ocasiones pueden ser publicados en forma suelta. Algunas
especificaciones inherentes a las revisiones y otros subtipos se explicitan al final.

Los metadatos especificos para un articulo son los que se detallan a continuacion.

Autor: los autores se encuentran en una base de datos de autoridades (designada entre los administradores
como «Administracién» o «Administracién vieja»), por lo que al ingresar un apellido en este campo, DSpace
mostrard una lista de coincidencias de la que el administrador elegira la que corresponda (como se ve en la
FIGURA 21).

Autor (*):
Autores de la obra

| De Giust | “* & Eliminar

De Giusti, Armando Eduardo (Universidad Nacional de La Plata; Facultad de Informatica)
De Giusti, Eduardo (Universidad Nacional de La Plata; Facultad de Ciencias Economicas)

De Giusti, Laura Cristina (Universidad Nacional de La Plata; Facultad de Informatica)

De Giusti, Marisa Raquel (Universidad Nacional de La Plata; Facultad de Ingenieria)

De Giusti, Verénica Celeste (Universidad Nacional de La Plata; Facultad de Ciencias Médicas)

Figura 21. Seleccién de autores para completar el campo Autor
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RECORDATORIO

Los espacios al final del apellido o de
los nombres de un autor ocasionan
errores que hacen que posteriormente
DSpace no valide los datos ingresados.
Se recomienda extremo cuidado a los
administradores, especialmente si
copian y pegan desde archivos en PDF,
proclives a producir esto.
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Esta base de datos funciona ain bajo Celsius-DL, el software anterior con el que se gestionaba el
repositorio. Esto hace que sea recomendable que los administradores tengan abierta la «<Administracién vieja»
a la hora de cargar items, especialmente si deben ingresar nuevos autores a la base, es decir, aquellos que no
aparezcan al ingresar sus apellidos en el campo «Autor». En este sentido se hace notar que, habida cuenta del
tamano y las discrepancias existentes en dicha base de datos por el largo tiempo en que se la viene utilizando,
sélo se ingresard un nuevo autor si éste tiene su filiacién en la UNLP. En caso contrario, simplemente se tipeara
su apellido y nombre completos (o lo mds completos de que se disponga) en el campo correspondiente, sin
mas.

Antes de ingresar un nuevo autor a la base de datos, el administrador se cerciorard de que éste tenga su
filiacion en la UNLP y de que no se encuentre ya cargado. En ocasiones puede ocurrir que un autor tenga doble
apellido y se haya invertido el orden de éstos, o bien que se lo haya ingresado por su nombre, entre otras
posibilidades que el administrador deberd descartar para asegurarse de que efectivamente ese autor no estd
en la base de datos.

Para ingresar un nuevo autor a la base de datos, en la administracién vieja dirigirse a «<Administracién de
datos», elegir la opcién «Usuarios» y luego «Listado de usuarios». El administrador se encontrara con una lista
de usuarios como la que puede observarse en la FIGURA 22.

| £/ Lista de Usuarios LB

| |

@ por Apellido (' Por Nombre
MNombre E-Mail

Aa, Jive
Aaa, Aaa sergl.a@amail.com
AAA Martin martin_bre@hotmail.com
#agesen, Lone
famir, Muhammad N
ba, M_A
#bad, Juan Ernesto
Abad Carlés, Ana
Abad Santos, Matalia
Abad-Grau, Maria M.
Abadi, Florencia —
o Lo

[ »

mnal9bwp@yahoo.com

uan_171088@hotmail.com

nasantos @uns.edu.ar

{
b
i Agregar Cambiar | Borrar |

Figura 22. Listado de autores en Celsius-DL
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Alli, el administrador hara clic en «Agregar», lo que abrird un formulario en el que deberd completar
inicamente los datos que se citan a continuacidn en las pestafias «Datos personales» y «De dénde proviene».

Datos personales

Apellidos: completos, en el orden que corresponda, con mayuscula inicial, sin guiones (excepto que el
apellido los contuviera) ni espacios al final. Se remarca la importancia de que no haya espacios al final.
Para el correcto ingreso de los apellidos, se recomienda consultar en caso de duda el anexo
Normalizacién de autoridades.

Nombres: completos, en el orden que corresponda (se recomienda chequear exhaustivamente el orden
correcto), con mayuscula inicial. En su defecto, las iniciales correspondientes.

Documento: en caso de poseer este dato, ingresarlo en forma numérica, sin puntos.

E-mail: ingresar todos los mails del autor de que se disponga. Puede dejarse el campo vacio en caso de
no poseerlo.

De dénde proviene

Pais: el sistema ofrece una lista de paises de la cual elegir el deseado. Como sélo se ingresan autores con
filiacion de la UNLP, siempre se elegira «Argentina».

Institucion: el sistema ofrece una lista de instituciones, principalmente universidades, de la cual elegir.
Siempre se elegira «Universidad Nacional de La Plata».

Dependencia: idem. Elegir la facultad o dependencia que corresponda.

Unidad: este dato puede omitirse si no se tiene certeza al respecto.

Se hace notar la importancia de completar los tres campos anteriores y no recurrir al simple expediente de
elegir «<Otros» en todos los campos. Esto se debe a que en el caso de autores homdnimos, la filiacion es la que
determinard cudl es el autor buscado. En caso de que se encuentre mas informacién, puede agregarse «a
mano» en los campos que figuran debajo como Otra institucion/dependencia/unidad (por ejemplo si el autor
ingresado también es investigador del CONICET o de la CIC).
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CURSIVAS

Para poner en cursiva palabras
en los titulos:

<i>palabra o palabras que se
desea poner en cursiva</i>

En el registro, lo encerrado alli
aparecera en cursiva.
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Titulo y subtitulo: los titulos se introducen de forma manual en el campo correspondiente. Se colocaran con
mayuscula inicial en el idioma principal del texto; en caso de que también se encuentren en otro idioma, se
ingresaran en el campo «Titulo alternativo» (ver FIGURA 23) y se indicard alli el idioma correspondiente. Se
considerara subtitulo todo aquello que esté después de un punto seguido (no asi después de dos puntos) o
bien en una tipografia mds pequefia debajo o por encima del titulo principal. En caso de que el titulo tenga
mas de un punto seguido, queda a criterio del administrador, apelando a su sentido comutn, qué frase quedara
como subtitulo.

Titulo (*):
El titulo principal de la obra

Open access and open data on natural disasters
“ .
Inglés v

Subtitulo:
Si el titulo de la obra se compone de titulo y subtitulo, éste Ultimo debe ingresarse en este campo

“ -
Espafiol ¥

Titulo alternativo:

Otros titulos con los que se conoce |a obra, fraducciones del titulo, etc. Si el titulo alternativo incluye un subtitulo, éste debe
indicarse usando " (g]: titulo alternativo :: subtitulo)

Espafiol ¥

+

Figura 23. Titulo, subtitulo y titulo alternativo

Especificaciones a tener en cuenta a la hora de cargar titulos:

& En caso de copiar y pegar los titulos desde los documentos, se recomienda chequear que no se
produzcan ciertos errores producto de esta accién, sobre todo desde versiones viejas de documentos
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HTML EN LOS TiTULOS
Titulo a cargar:

Estudio experimental y de cdlculos
de primeros principios del
semiconductor Sc,0; dopado con
111ln N 111Cd, 181Hf N 181-l-a y 44-” N
44SC

Utilizacidon de HTML para reproducir
los simbolos, stiper y subindices:

Estudio experimental y de cdlculos
de primeros principios del
semiconductor
Sc<SUB>2</SUB>0<SUB>3</SUB>
dopado con <SUP>111</SUP>In
&rarr; <SUP>111</SUP>Cd,
<SUP>181</SUP>HTf &rarr;
<SUP>181</SUP>Tay
<SUP>44</SUP>Ti &rarr;
<SUP>44</SUP>Sc

Para reproducir simbolos especiales
y caracteres en griego,
puede recurrirse a Alfabeto Griego
en HTML y en Wikipedia: Caracteres
especiales.
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en PDF (estos errores incluyen dobles y triples espacios, caracteres extrafios y omision de palabras o
frases completas).

< En ningtin caso se pondra punto al final del titulo o subtitulo.

& No se pondran todas las palabras en MAYUSCULA ni Tampoco Se Inicializardn (esto ultimo si se
acepta en los titulos en inglés, idioma en el que rige esa convencién).

& Si en el titulo aparece un nombre de diario, revista o publicacién periddica, asi como titulos de libros,
estos se colocaran en cursiva.

& No se pondran comillas en la totalidad del titulo, salvo en las palabras que asi hayan sido designadas
por los autores.

& Los nombres cientificos de plantas y animales deben colocarse en cursiva en su primer elemento y
mayuscula inicial en los elementos que van entre paréntesis. Ejemplo: Coragyps atratus (Cathartidae).

& Los nombres de materias y disciplinas de ensefianza se pondran en mayuscula. Ejemplo: Ensenanza
de la Matemdtica; Fundamentos de la Fisica.

& Los accidentes geograficos no deben llevar mayuscula. Palabras como rio, arroyo, cuenca o peninsula
no llevan mayuscula a menos que formen parte de un nombre propio. En caso de duda, consultar en
Wikilengua: Accidentes geograficos.

<& Deben reproducirse, en la medida de lo posible, subindices y superindices asi como simbolos
matematicos y otros (ver recuadro).

Idioma: en el campo «Idioma» se seleccionara el idioma principal de la obra.

Fecha de publicacion: en este campo se seleccionara la fecha en que el articulo fue publicado. Puede elegirse
tanto el dia como el mes y el afio. En caso de no contar con una fecha de publicacién, se investigara hasta dar
con ella, dado que no se suben items sin fecha certera de publicacién. Excepcionalmente, puede indicarse una
fecha aproximada, para lo cual debera seleccionarse el afio mas aproximado y realizar la pertinente aclaracién
en el campo «Otras notas».
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Alcance geogrdfico: en numerosas disciplinas se requerird el uso de este campo, que alude al lugar
geogréfico en el que se realizé una investigacién o sobre el que se realiz6 un trabajo de campo. Hay dos
alternativas para completarlo: si trata de un pais, se lo selecciona directamente tipeando las primeras letras
del nombre (ver FIGURA 24); si se trata de una ciudad, provincia o regién se lo introduce manualmente de
menor a mayor. Ejemplo: La Plata (Buenos Aires, Argentina).

Alcance Geogrifico:
Zona geografica a la que se hace referencia en la obra

| Argen| | “# GAgregarOtro

Argentina - Tesauro DeCS:DENOMINACIONES GEOGRAFICAS::Ubicaciones Geograficas::Américas:-América del Sur::Argentina

Figura 24. Alcance geogrdfico

Alcance temporal: numerosas disciplinas requerirdn también de este campo, que sirve para indicar el
periodo temporal que abarca una investigacion o bien a qué periodo histérico o geoldgico se hace referencia.

Especificaciones para los valores normalizados de «Alcance temporal»:
<& Deben ingresarse los afos completos. Ejemplo: 1998, 2001.

<& En caso de indicar un lapso determinado, se unirdn ambos afios mediante un guién, sin espacios entre
medio: 1976-1983, 2003-2015.

<& Las décadas se ingresardn como sigue: 1980-1989.
& Los periodos geoldgicos se ingresaran como sigue: Pleistoceno; Holoceno tardio.

& Las épocas se ingresaran como sigue: Edad Media; Renacimiento.

Extension: este campo indica la cantidad de paginas o el rango de paginas que ocupa en la publicacién el
articulo. Puede indicarse de dos maneras: 15 p. (cuando es un articulo suelto o pertenece a una publicacién
que no pagina sus textos) o p. 23-46 (cuando es una publicacién que si pagina sus textos). No se pondra «pp.»
ni «pdg.» ni ninguna otra abreviatura. Se respetard siempre el lugar donde debe ir la abreviatura de pagina
(detras del nimero cuando no hay paginacién, delante del nimero cuando si la hay).
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Texto completo: este campo viene seleccionado por defecto en «si». S6lo en caso de que no se cuente con el
texto completo se seleccionard «no».

Entidad de origen: este campo puede ocasionar algunas dudas a la hora de ser cargado. Lo que indica es la
filiacion de los autores del trabajo, no el lugar o dependencia, por ejemplo, en el que se radicé una
investigacién, instancia para la cual existe un campo especifico, «Lugar de desarrollo», cuyo uso estd
restringido a las tesis. Como el sistema sélo acepta una tnica instancia de este campo, si los autores tienen
varias filiaciones se elegird la que sea mayoritaria o bien la que pertenezca a la UNLP.

Resumen: este campo debe completarse con el resumen que traiga el articulo. Si tiene resumen en varios
idiomas se cargara uno en cada instancia (ver FIGURA 25), seleccionando el idioma correspondiente. El texto

puede copiarse y pegarse previo pasaje por el normalizador de SEDICI (ver en Anexos — Herramientas y
programas utilizados).

Resumen:
Resumen de la obra

After a flood which devastated the city of La Plata (Argentina) in April 2013, a survey of the water situation in the
region revealed that relevant studies and projects related with this area were scattered and lacked visibility. This
prompted academic, scientific, technologic, and governmental institutions to take action and work together to
compile, organize, and disseminate available data in an unprecedented response to an environmental disaster in
the region. For this purpose, a dedicated collection was created in the SEDICI, the institutional repository for the
Universidad Macienal de La Plata, and subsequently, the Observaterio Medicambiental La Plata (OMLP), a
repository for data on environmental research, was launched. This document describes these collaboration
initiatives which aim to anticipate and reduce the impact of natural disasters, their main characteristics, their
resources, and their current progress. Projects driven by the OMLP are also described, along with a description of
their technical and infrastructure deployment as per the open access policies. y

Inglés ¥ @ Elimina

Espafiol ¥ & Agregar Otro

Figura 25. Resumen
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Se hace notar que en muchas ocasiones el acto de copiar y pegar texto desde un PDF (incluso pasando el
texto por el normalizador), especialmente si pertenece a una versién vieja de este formato, puede producir
numerosos errores, que se listan a continuacién para que los administradores estén atentos y los corrijan en
caso de que se produzcan.

Errores comunes luego de copiar y pegar texto en el campo «Resumen»:
& Acentos corridos de lugar.
& Espacios de mas.
<& Aparicion de caracteres extranos.
<& Palabras cortadas con guiones.
& Ausencia de la letra fy de las silabas fiy fl.
<& Espacios entre letras que no deberian estar separadas.

<& Palabras unidas que no deberian estarlo.

Para este campo se mantienen las mismas especificaciones que para los titulos en cuanto a mayusculas,
cursivas y demads.

Es extremadamente raro que un articulo publicado en una revista cientifica o académica carezca de
resumen, pero si ello sucediera, el administrador esta facultado a extraer un parrafo o grupo de frases que
puedan funcionar como tal. En general el primer o los primeros parrafos pueden fungir como resumen.

A continuacién se describen modos correctos e incorrectos para generar un resumen cuando no se dispone
de él.

Modos correctos de generar un resumen:
& Utilizar el primer parrafo si éste es descriptivo de lo que trata el articulo.

& Utilizar el parrafo o pasaje de las conclusiones a las que arriba el trabajo, si el primer parrafo no es lo
suficientemente explicito.
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<& Buscar la expresion «en este trabajo se presenta» o «los objetivos de este trabajo son» (o cualquier
otra similar) y extraer de alli la cantidad de texto necesaria para conformar un resumen (de diez a
quince renglones son suficientes).

& Extraer algunas frases que expresen los propdsitos principales del trabajo sin deformarlas o
cambiarlas en exceso.

<& Realizar un resumen propio sélo en caso de administradores con experiencia en escritura académicay
conocimientos en la materia de que trate el trabajo.

Modos incorrectos de realizar un resumen:

& Utilizar el primer parrafo de un trabajo indiscriminadamente (es decir, sin corroborar que
efectivamente sea representativo del tema que trata el trabajo).

& Utilizar cualquier parrafo al azar (se recomienda enfaticamente no recurrir a esta practica).

& Utilizar el parrafo o pasaje de las conclusiones cuando éstas son parcas o no iluminan sobre el
contenido del trabajo.

& Realizar un resumen propio cuando no se dispone de experiencia en escritura académica ni de
conocimientos en el drea tematica del trabajo. Se evitardn las frases de tipo escolar y se apelara en
todo momento a la concision y claridad expositivas.

Palabras clave: tal como en el caso del resumen, en general los articulos publicados en revistas cientificas y
académicas vienen con ellas. Se recomienda colocar cada palabra en una instancia de este campo en lugar de
colocarlas todas en la misma instancia, seleccionando siempre el idioma correspondiente (ver FIGURA 26). En
caso de que el articulo no traiga sus palabras clave, el administrador esta facultado para extraerlas del texto, o
bien puede obviar este campo y colocar directamente descriptores, en el paso siguiente.
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Palabras clave:
Palabras o terminos extraidos del documento

digital repositories Inglés T @
environmental chservatory Inglés T -
floods Inglés T @
Open access Ingles ¥ @

Espafiol ¥ @

Figura 26. Palabras clave

Localizacion electronica: si el recurso estuviera alojado electrénicamente en cualquier otra parte de la web
(en el sitio de la revista, por ejemplo, o en otro repositorio), se indicard en este campo simplemente copiando

el enlace alli (ver FIGURA 27).

Localizacion electronica:
URL de acceso al recurso

http://journals. sagepub.com/doi/metricsM10.1177/03¢ &

w
Figura 27. Enlace externo al repositorio en que se encuentra también el recurso

En este punto se habrda completado el primer paso del formulario de carga de un item. El administrador
podrd pasar al siguiente o bien dejar la tarea en su cola de trabajo para completarla en otro momento,
mediante la opcién «Guardar/Cancelar» que encontrara al final de la pantalla.

En caso de continuar, podrd completar el segundo paso de la carga, con los metadatos que se describen a
continuacion para los articulos.
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[mpy]
TESAUROS DISPONIBLES

DeCs: especializado en Ciencias de la
Salud, sumamente Util para trabajos
de las facultades de Ciencias
Exactas, Naturales, Médicas y
Veterinarias. También para Ciencias
Agrarias y aspectos basicos de
Psicologia. No contiene palabras
provenientes de las Ciencias Sociales
y otras disciplinas humanisticas,
salvo algunas muy generales.

Eurovoc: contiene términos
generales y es de utilidad para
Ciencias Econdmicas y Juridicas.

ACM: Unicamente para Ciencias
Informaticas.
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Materia SEDICI: este campo es una primera gran descripcién que se realiza en base a un listado de materias
confeccionado por personal del repositorio, tomando en cuenta las areas teméticas de las disciplinas que se
brindan en la universidad. Este campo es obligatorio y debe elegirse la materia mds cercana al tema de que
trate el recurso en cuestion (ver FIGURA 28).

Materia SeDiCl (*):
Area tematica del recurso extraida del tesauro de materias de SeDiCl

Bibliotecologia

= e
-
Ciencias Informaticas = e

Y
wF

Figura 28. Seleccion de materias del listado de materias de SEDICI

Descriptores: los descriptores son términos que se extraen de tesauros, esto es, conjuntos de términos
controlados, ordenados jerdrquicamente, con los que puede hacerse una descripciéon tematica mds precisa de
los conceptos que aborda un trabajo (ver FIGURA 29). Para elegir un descriptor, bastard comenzar a tipear la
palabra deseada en el campo correspondiente y DSpace mostrard una lista de coincidencias. Al seleccionar
una de ellas habrd que validarla, con excepcién de las que se extraigan del tesauro ACM. Para validar un
término, hay que seleccionarlo de la lista y hacer clic en «Look-up & add». En la nueva lista que se abrir3,
volver a seleccionarlo y hacer clic en «Afadir». A continuacién DSpace mostrara el término elegido en el
campo que le corresponda y colocara el simbolo de que ha sido validado correctamente.
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Descriptores DECS:
Descriptores del recurso a partir del tesauro DECS

w
Descriptores Eurovoc:
Descriptores del recurso a partir del tesauro Eurovoc
w
Descriptores ACM:
Descriptores del recurso a partir del Sist de clasificacion ACMS8
w
Otros descriptores:
Descriptores del recurso. Texto libre
repositorios institucionales Espafiol ¥ &
acceso abierto Espafiol ¥ &
gestion de la informacicn Espafiol ¥ &
Espafiol v @

Figura 29. Tesauros disponibles en SEDICI

En el repositorio hay en este momento tres tesauros disponibles (DeCs, Eurovoc y ACM) mds la posibilidad
de utilizar descriptores propios (no controlados) cuando en los anteriores no se encuentra el término deseado.
Se recomienda siempre utilizar descriptores extraidos de los tesauros para evitar discrepancias y para estar
seguro de estar utilizando un término normalizado de acuerdo a los estandares de cada tesauro. En caso de
tener que usar un descriptor propio, se recomienda a los administradores que lo escriban siempre del mismo
modo y que procuren que sean términos que apliquen como descriptores (esto es, si se trata de algo
sumamente especifico, serd mejor ponerlo como palabra clave).
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b

-
SiMBOLOS EN DSPACE

Siempre que el sistema muestre

este simbolo ﬁ' , significa que el
metadato ingresado es correctoy
ha sido validado en la base de
datos correspondiente.
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En «Otros descriptores» también pueden colocarse otros sistemas de clasificacion tematica, como JEL, que
se utiliza especificamente para materiales de Ciencias Econdmicas y que consiste en una combinacién de
letras y nimeros. En tales casos, dichos descriptores se colocaran del siguiente modo: JeL: C1, D22, Hii.

Se hace notar que en items cargados en épocas tempranas del repositorio pueden encontrarse otros
descriptores, en el campo «Descriptores SEDICI». Dichos descriptores, de encontrarse, deben ser eliminados y
reemplazados por cualquiera de los anteriores, ya que provienen de tesauros que ya no se utilizan (ver Tareas
de revision, mas adelante).

ISSN: siempre que la revista disponga de uno, se colocara este dato simplemente tipedndolo o copiandolo y
pegandolo.

Otros identificadores: en la actualidad es cada vez mds comuin que las publicaciones académicas y
cientificas identifiquen univocamente cada uno de los articulos con un identificador persistente como el
handle o bien el DOl En caso de que el articulo disponga de uno, se procederd a completar este campo
eligiendo primero el tipo de identificador (al hacer clic en «Otro» se desplegard un menu para seleccionarlo) y
luego colocando el enlace correspondiente (ver FIGURA 30).

Otros identificadores:
Otros codigos de identificacion de la obra

+

Otro v

doi:https://doi.org/10.1177/0340035216673236

Y
-

Figura 30. Otros identificadores

Titulo, volumen y nimero de la serie: en estos dos campos se colocardn, respectivamente, el nombre
completo de la revista en la que el trabajo haya sido publicado y el nimero (afio, volumen, tomo y otras
denominaciones) que corresponda (ver FIGURA 31).
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Titulo de la serie:
Titulo de |a serie en la que el documento fue publicado

IFLA Joumnal

Volumen y nimero de la serie:
Volumen y numero de |a serie en la que el documento fue publicado

vol. 43, no. 1

Figura 31. Titulo, volumen y niimero de revista (o serie)

Especificaciones para la carga de los nombres de publicaciones:

& Se colocaran siempre en forma completa, no abreviada. Ejemplos: IFLA Journal; Orbis Tertius; Arte e
Investigacion; Questién; Monthly Notices of the Royal Astronomical Society (no Mon Not R Astron Soc).

& Se colocard con mayuscula inicial en cada palabra con carga semantica.

& No se colocara el subtitulo o lema de la revista.

Especificaciones para la carga del niimero (y otras denominaciones) de las revistas:

& Se colocara siempre en forma abreviada y siguiendo la numeracién/denominacién que utilice la
revista. Ejemplo: vol. 43, no. 1. No se pondra n? o N2 ni Vol.

& Las denominaciones «afio» y «tomo» no se abreviaran.

Dossier: en caso de que la revista cuente con un dossier (o seccién especial dedicada a un tema especifico
asi identificada) aqui se consignara el nombre de dicho dossier y este campo sélo se completara en los

articulos que lo integren.
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Evaluacion: las revistas cientificas cuentan con evaluadores o algin sistema de arbitraje (en general
denominado «revisién por pares») que dictaminan acerca de los contenidos a ser publicados en ellas. Esto no
sélo contribuye a la calidad de la revista sino al avance de las investigaciones. Toda vez que se sepa
fehacientemente que una revista evalda sus contenidos de este modo, se elegird la opcién «Con revisién por
pares» en este campo.

Otras notas: en caso de que sea necesario aclarar alguna cuestién sobre el item, debera realizarse en este
campo. Se recomienda a los administradores redactar estas notas en forma clara y concisa, y consignar
solamente informacién de relevancia para la catalogacién o para los usuarios finales (ver FIGURA 32).

Otras notas:
Agregue agui cualquier otra informacion que considere pertinente para una mejor catalogacion de este item

The final, definitive version of this paper will be published in vol. 43, issue 1, month 03, year 2017, by SAGE
Publications Ltd., all rights reserved. &

Figura 32. Otras notas

Otros campos: en este segundo paso de la descripcion del item a ser cargado existen algunos campos que
s6lo se completan en determinadas ocasiones. Es el caso de «<Nombre de evento», que sélo se utiliza cuando el
trabajo publicado en una revista ha sido también presentado en un congreso y asi se lo explicita en el propio
texto (se pondrd entonces sélo el nombre del evento siguiendo las especificaciones ya mencionadas para los
eventos); «Colaborador» puede llegar a utilizarse cuando en un trabajo se identifique de este modo a una
persona (se ingresard entonces el apellido de esa persona seguido del nombre). Otro de los campos que puede
llegar a utilizarse es «Fuente», que sirve para indicar desde qué otro repositorio de la UNLP se ha extraido la
informacidn de ese item. Las posibilidades que se desplegaran son Memoria Académica, Naturalis y Revistas
de la FAHCE. Sélo debe utilizarse si aplica.
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LA NUuBE

Los archivos a ser subidos al
repositorio se resguardan en un
sistema de back-up llamado «la
nube» (Own Cloud) que puede
sincronizarse en cada una de las

maquinas de los administradores.
Los archivos se guardan en carpetas
con nombres claros y similares a los
de las colecciones del repositorio
para evitar confusiones. Es tarea de
los administradores mantener el
orden y depurar errores, asi como
resguardar siempre los archivos alli.
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Una vez completado este paso, el sistema llevara al administrador al tercer paso, en el que podra subir el o
los archivos que correspondan al item. Los archivos se suben del mismo modo que se suben a cualquier
sistema o plataforma para compartir archivos: se hard clic en «Seleccionar archivo» y se elegira el archivo
deseado. Si se desea subir otro archivo, se hara clic en «Subir archivos» y se repetird la secuencia anterior.

Una vez subidos los archivos, el administrador deberd tipear una leyenda breve siguiendo las
especificaciones que se brindan a continuacion. Es importante que esta leyenda descriptiva siempre se
complete, ya que es de suma ayuda para el usuario final.

Especificaciones para la descripcién de archivos:
<& En una abrumadora mayoria de casos, la leyenda que se pondrd es «Documento completo».

& En casos especiales, como por ejemplo cuando no se dispone del texto completo pero si de un
resumen, se colocard «Resumen».

& En los casos en que en un mismo item se coloquen varios archivos, se pondra la cantidad de paginas
de cada uno de estos entre paréntesis. Ejemplo: Parte 1 (44 p.).

& Otras especificaciones se consensuaran entre los administradores para mantener la coherencia y
consistencia de los datos.

En el paso siguiente, el sistema le ofrece al administrador la posibilidad de chequear los datos ingresados y
realizar las correcciones necesarias, como puede verse en la FIGURA 33.
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Descripcién del item

Tipo de documento (*): Articulo

Especifique el tipo de Articulo (*): Articulo

Autor (*): De Giusti, Marisa Raquel%

Autor (*): Villareal, Gonzalo Lujangle

Autor (*): Nusch, Carlos gl

Autor (*): Pinto, Analia Vevc’)mca%

Autor (*): Lira, Ariel Jorgegla

Titulo {*): Open access and open data cn natural disasters

Idioma (*): Inglés

Fecha de Publicacion: 2016-12-19

Extension: 22 p.

Texto completo (%): SI

Entidad de origen (*): Servicio de Difusion de la Creacién Intelectual (SEDIC\)&

Resumen:

After a flood which devastated the city of La Plata (Argentina) in April 2013, a survey of the water situation
in the region revealed that relevant studies and projects related with this area were scattered and lacked
visibility. This prompted academic, scientific, technelegic, and gevernmental institutions to take action and
work tegether to compile, crganize, and disseminate available data in an unprecedented respense to an
environmental disaster in the region. For this purpose, a dedicated collection was created in the SEDICI, the
institutional repository for the Universidad Nacional de La Plata, and subsequently, the Observatorio
Medioambiental La Plata (OMLP), a repository for data on environmental research, was launched. This
document describes these collaboraticn initiatives which aim to anticipate and reduce the impact of natural
disasters, their main characteristics, their resources, and their current progress. Projects driven by the
OMLP are also described, along with a description of their technical and infrastructure deployment as per the
open access policies

Palabras clave: digital repositories

Palabras clave: environmental observatory

Palabras clave: floods

Palabras clave: open access

Localizacion electronica: http:/fjournals. sagepub.comidoiimetrics/10.1177/0340035216678236#

Corregir alguno

Descripcion del item

Materia SeDiCl (*): Bibliotecologiagdy

Materia SeDiCl (*): Ciencias \nformétl:asﬁ

Otros descriptores: repositorios institucionales

Otros descriptores: acceso abierto

Otros descriptores: gestién de la informacion

I1SSN: 1745-2651

Otros identificadores: DOI:https:/idoi.crg/10.1177/0340035216678236
Titulo de la s IFLA Journal

Volumen y nimero de la serie: vol. 43, no. 1

Evaluacion: Con revision por pares

Otras notas:
The final, definitive version of this paper will be published in vol. 43, issue 1, menth 03, year 2017, by SAGE
Publications Ltd., all rights reserved

Corregir alguno

Adjuntar archivo(s)

Version_aceptada__sin_formato_de_SAGE__esta_es_|a_que_deberia_quedar_visible__pdf - Adobe PDF
(Conocido)

Corregir alguno

Figura 33. Revisién de datos ingresados (cuarto paso)
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Finalmente, en el dltimo paso, el administrador deberd elegir qué licencia de uso tendra el item de acuerdo
a lo expresado por la publicacién o por los autores del trabajo (ver FIGURA 34).

\

.

+| Creative Commons Attribution-NoDerivatives 4.0 International (CC BY-ND 4.0)

¥ 4 TS AN
Sin licencia
Creative Commons Attribution-NonCommercial-NoDerivs 3.0 Unperted (CC BY-NC-ND 3.0)

Creative Commoens Attribution-NeDerivs 3.0 Unported (CC BY-ND 3.0)

Creative Commons Attribution 3.0 Unported (CC BY 3.0)

Creative Commons Public Domain Mark (PDM)

Creative Commons Attribution-NonCommercial-ShareAlike 3.0 Unported (CC BY-NC-SA 3.0)
Creative Commons Attribution 2.5 Argentina (CC BY 2.5)

Creative Commons Attribution-ShareAlike 3.0 Unported (CC BY-5A 3.0)

Creative Commons Attribution-NonCommercial-NoDerivs 2.5 Argentina (CC BY-NC-ND 2.5)
Creative Commons Attribution-ShareAlike 4.0 International (CC BY-SA 4.0)

Creative Commons Attribution-NenCemmercial-ShareAlike 4.0 International (CC BY-NC-SA 4.0)
Creative Commons Attribution-NonCommercial 2.5 Argentina (CC BY-NC 2.5)

Creative Commeons Attribution-NenCommercial-ShareAlike 2.5 Argentina (CC BY-NC-SA 2.5)

9 Creative Commons Attribution-NoDerivs 2.5 Argentina (CC BY-ND 2.5)

g Creative Commons Attribution-ShareAlike 2.5 Argentina (CC BY-SA 2.5)

Creative Commons Attribution-NonCommercial 3.0 Unported (CC BY-NC 3.0)

Creative Commons Attributien-NenCemmercial 4.0 International (CC BY-NC 4.0)

Creative Commons Attribution-NenCoemmercial-NoDerivatives 4.0 International (CC BY-NC-ND 4.0)

Creative Commons Attribution 4.0 International (CC BY 4.0) v

-+ Anterior Q Guardar | Cancelar Completar el envio p

Figura 34. Eleccion de licencia de uso Creative Commons

que

Una vez elegida la licencia, se hara clic en «Completar el envio» y DSpace mostrara una vista previa del item
tal como quedard publicado en el repositorio. Se recomienda a los administradores que presten especial
atencion a esta segunda instancia de revision de los datos, ya que en caso de tener que corregir algo alin estdn
a tiempo de hacerlo. En muchas ocasiones, los administradores suelen advertir los errores en esta instancia
antes que en la que el sistema ha previsto para ello. Si todos los datos son correctos, el administrador hara clic
en «Aprobar item» (ver FIGURA 35) y el item quedard publicado en el repositorio.
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Acciones que puedes realizar en esta tarea:

Si usted reviso el item y encontro que es correcto incluirlo en la coleccion, .
! X . Aprobar item
seleccione "Aprobar".

Si usted reviso el item y encontrd que NO es correcto incluirlo en la
coleccion, seleccione "Rechazar". Se le pedira que ingrese un mensaje
indicando porgue el item no es adecuado, v si el depositante deberia
cambiar algo y resubirlo.

Rechazar item

Si usted revisd el item y encontrd que NO es correcta su inclusion y desea
eliminarlo permanentemente del repositorio, seleccione "Eliminar”. Esto
removera el item totalmente del repositorio sin darle al depositante la opcion
de modificacion y resubida.

Eliminar item

Seleccione esta opcidn para cambiar los metadatos del item. Editar metadatos
Cancelar
Envio de items

Open access and open data on natural disasters

Autores: De Giusti, Marisa Raquel | Villarreal, Gonzalo Lujan | Nusch, Carles | Pinto, Analia Werénica | Lira, Arel

Jorge

2016
Tipo de documento: Articulo m
Resumen

After a flood which devastated the city of La Plata (Argentina) in April 2013, a survey of the water situation in the
region revealed that relevant studies and projects related with this area were scattered and lacked visibility. This
prompted academic, scientific, technologic, and govermnmental institutions to take action and work together to
compile, organize, and disseminate available data in an unprecedented response to an envircnmental disaster in
the region. For this purpose, a dedicated collection was created in the SEDICI, the institutional repository for the

Figura 35. Aprobacién de item para su inmediata publicacién

Especificaciones para la carga de los subtipos del tipo de documento ARTICULO:

& En el caso de REVISIONES, especificamente si se trata de resefias bibliograficas y salvo que tengan un
titulo ya asignado, se colocaran los datos bibliograficos distribuidos entre el titulo y el subtitulo, del
siguiente modo: Adridn Ascolani. El sindicalismo rural en la Argentina. De la resistencia clasista a la
comunidad organizada (1928-1952) (titulo); Bernal, Universidad Nacional de Quilmes, 2009, 391 paginas
(subtitulo). El resto de los metadatos se cargaran de igual modo que un articulo. Cuando el libro
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resefiado se encuentre en el repositorio, se agregara, en el metadato «Es revisién de», el handle del
libroy en el registro del libro se agregara, en el metadato «Es revisado por», el handle de la revisidn.

<& Las COMUNICACIONES, los PRE-PRINTS, los REPORTES y los DOCUMENTOS DE TRABAJO se cargaran del mismo
modo que los articulos y se colocaran los datos de que se dispongan. Puede suceder que un
documento de trabajo no esté publicado en ninguna revista, pero ello no obstara en modo alguno su
carga y podrd dejarse vacio el campo «Titulo de la serie» sin problemas.

Proceso de carga de OBJETOS DE CONFERENCIA

Los objetos de conferencia se cargan del mismo modo que los articulos. El Ginico metadato que cambia es
«Evento», donde se consignard el nombre completo, segin la normalizacién ya descripta, del evento en el que
haya sido presentado el trabajo. Siempre se colocard entre paréntesis la ciudad donde se celebré el evento,
seguida de la fecha, del modo ya indicado. En caso de que no se cuente con el texto completo de la ponencia
(por ejemplo porque en un determinado evento sélo se publican los resimenes) pero si se disponga de su
resumen, se especificard esta condicién eligiendo el subtipo de documento «Resumen». En caso de que el
objeto de conferencia llegue por autoarchivo y sélo traiga su resumen, se le pedira al usuario que envie, de ser
posible, el texto completo. Ademds de completar el campo «Fecha de publicacién» con el afio, deberd
completarse el campo «Fecha de presentacién», al igual que sucede con las tesis (ver mas adelante). En el
campo «Otras notas» puede colocarse la mesa, el eje o el simposio de ese evento en el que el trabajo fue
presentado si se dispone de esa informacion.

El resto de la carga sera igual.

Proceso de carga de LIBROS

En general, en el repositorio se dispone de libros completos, pero puede suceder que alguien desee compartir
un capitulo suelto de un libro del que es autor. Para dichos casos, se cuenta con el subtipo de documento
CAPITULO DE LIBRO, cuya carga sélo difiere en un metadato de la carga de un libro completo, por lo que se
explicitaran conjuntamente.

67



Manual de Procedimientos | SEDICI

A continuacion se brindaran las especificaciones para los metadatos que se utilizan inicamente para los
libros.

Autor: se cargard segun lo especificado en el apartado de los articulos.

Titulo y subtitulo: se cargard de acuerdo a lo ya especificado. En el caso de que se trate de un capitulo de
libro, se colocard el titulo del capitulo.

Titulo del libro: en el caso de que se trate de un capitulo, aqui se colocara el titulo del libro al que ese
capitulo pertenece (ver FIGURA 36).

Titulo del libro:
En &l caso de capitulos, indicar aqui el titulo del libro al que pertenence

Version final doc
Figura 36. Titulo del libro al que pertenece un capitulo
Fecha de publicacion: se colocara la fecha en que el libro ha sido publicado, sea este impreso o digital.

Alcance geogrdfico y temporal: en caso de que corresponda cualquiera de los dos, se colocaran de acuerdo a
lo ya descripto.

Extension: cantidad total de pdginas del libro o bien rango de paginas que abarca el capitulo.

Entidad de origen: segin lo ya descripto.
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Resumen: se aplican las especificaciones ya vistas.

Palabras clave: en caso de poseerlas, se colocardn segtn lo ya descripto.

Localizacion electronica: si el libro o el capitulo estan disponibles en la web, aqui se colocard el enlace.

Materia SEDICI y descriptores: segun lo ya visto.

ISBN: aqui se colocard el nimero de 1SBN del libro del modo en que se observa en la FIGURA 37. En caso de
libros antiguos, que precisamente por su antigliedad no poseen este nimero, se colocara la leyenda «No
corresponde». Si se trata de libros modernos que por alguna razén no disponen de ISBN, se colocara la leyenda
«No posee». Se hace notar que este campo es obligatorio y que si no se lo completa el sistema no dejara
avanzar la carga del item. Este campo debe cargarse tanto si se trata del libro completo como de un capitulo.

ISBN:
El codigo ISBN correspondiente al libro

978-987-1985-85-0

O

Figura 37. Numero de ISBN

Titulo y nimero de la serie: aqui se colocard, si corresponde, el nombre de la coleccién y nimero en que el
libro fue publicado. Ejemplos: Libros de Cdtedra; Estudios/Investigaciones, 59; Entre los Libros de la Buena
Memoria, 5.
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Compilador: apellido y nombre de la persona que desempefié esa tarea, o bien la que esté indicada como
«coordinador» en la pagina de legales del libro.

Otros colaboradores: aqui se puede especificar apellido y nombre de la o las personas que hayan
desempefiado las tareas de editor o bien traductor del libro.

Editorial: aqui se colocara el nombre completo de la editorial que publicé el libro. Ejemplos: Editorial de la
Universidad Nacional de La Plata (EDULP); Ediciones de Periodismo y Comunicacién (EPC); Papel Cosido (FBA-UNLP);
Ediciones Al Margen.

El resto de los pasos se completard segtn lo ya descripto.

Proceso de carga de AUDIOS

A continuacién se especifican los metadatos necesarios para la carga de audios.

Tipo y subtipo de documento: el tipo siempre sera audio; el subtipo dependera del material a subir. Para
eliminar dudas, se sugiere consultar Tipos y subtipos de documento — Audios.

Intérprete: aqui se consignaran el o los intérpretes que se registren en el audio. Pueden ser tanto los
conductores de un programa radial como sus entrevistados o bien una banda musical. Para el caso de
personas fisicas, se ingresardn los datos del mismo modo que si fueran autores; si se trata de una banda, se
colocara su nombre completo. Ejemplos: Jalil, Oscar; Spinetta, Luis Alberto; Patricio Rey y sus Redonditos de
Ricota; Crema del Cielo; Cuarteto de Cuerdas de la Universidad Nacional de La Plata.
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Titulo y subtitulo: puede colocarse o bien el nombre del programa al que pertenece el audio, o bien el
nombre del programa mds una aclaracién pertinente, o también una frase aclarativa del tipo «Entrevista al
ministro de Economia...»; «Discurso del presidente de la Nacién...». Al tratarse, en general, de una carga
mediada (ver apartado correspondiente) este metadato ya viene pre-cargado.

Fecha de publicacion: se colocara la fecha en que el programa fue emitido al aire. En caso de discos o
grabaciones, se colocard la fecha en que fueron editados/grabados.

Extension: lapso de tiempo (en minutos) que dura el o los audios. Siempre se colocard respetando la
denominacién hora, minutos, segundos.

Alcance geogrdfico y temporal: se colocardn sélo si corresponden, del modo ya descripto.
Entidad de origen: todos los audios pertenecen a Radio Universidad Nacional de La Plata.

Resumen: en este caso se coloca un texto descriptivo de lo que los usuarios podran escuchar en el audio. En
general, este metadato viene pre-cargado, pero se recomienda que los administradores lo lean atentamente y
hagan las correcciones del caso. Los nombres de programas radiales se colocan en cursiva y los nombres de
los entrevistados o de las personas que dan su testimonio en negrita (utilizando HTML del mismo modo que
para las cursivas; debe colocarse b en vez de i). Puede incluirse informacién biografica.

Palabras clave, materia SEDICI y descriptores: se colocaran de acuerdo a lo ya descripto.

Programa: aqui se colocard o bien el ciclo al que pertenece el programa o bien el nombre del programa.
Este metadato también viene pre-cargado. El administrador sélo cuidara que esté correctamente escrito.
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Colaboradores: aqui se consignaran apellidos y nombres de las personas involucradas en la produccién
periodistica y la operacién técnica del programa al que pertenece el audio. Se colocara apellido y nombre
seguido del rol desempefiado por esa persona entre paréntesis. Esta informacién suele venir pre-cargada en el
campo «Notas». Ejemplo: Toschi, Damidn (produccion periodistica).

Produccion: salvo que se indique lo contrario, todas las producciones pertenecen a Radio Universidad
Nacional de La Plata.

Descripcion de los archivos de audio: al subir un archivo de audio, en su descripcién se colocara la leyenda
Audio de... [programa, entrevistado, lo que corresponda] (0o:57). Si un item se compone de varios audios, se
colocard la misma leyenda y antes del paréntesis se colocard «Parte 1, 2, 3» segtin corresponda. Ejemplo: Audio
de 65 veces Charly - Parte 1 (54:11).

El resto de los pasos se completaran segtn lo ya descripto.

Proceso de carga de DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

Los documentos institucionales, constituidos principalmente por resoluciones y ordenanzas emanadas de la
presidencia de la UNLP y de sus respectivas unidades académicas suelen ser documentos muy breves, por lo
que no se hard una descripcién exhaustiva de su proceso de carga (que no difiere mucho de otros tipos de
documento), sino que simplemente se indicara cudles son sus metadatos especificos y como deben ser
cargados. No se descarta que en el futuro se incorporen otros subtipos al tipo documento institucional. Como
puede observarse en la FIGURA 38 son textos bastante escuetos en cuanto a extension e informacion, por lo que
se recomienda seguir las especificaciones que se brindan a continuacion.
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Resolucion no. 1274/16

Declaracion de Interes Académico y apoyo economico para la realizacion de la Conferencia
Internacional Biredial-ISTEC 2017

Autor: Universidad Macional de La Plata 2016
Tipo de documento: Resolucion m
Resumen

El presidente de la universidad, Lic. Radl Anibal Perdome, declara de Interés Académico para la Universidad
Macional de La Plata |a realizacion de |la Conferencia Intemacional Biredial-ISTEC 2017. Dicha conferencia es un
evento destacado en América Latina y esta vinculada a |a iniciativa del Acceso Abierto a todas las vias de
difusién de la produccion institucional.

Informacion general

Fecha de publicacion: 6 de diciembre de 2016

N° de expediente: 100-12939%/6

Firmantes: Perdomo, Radl Anibal; Genzalez, Leonardo J.
Idioma del documento: Esparfiol

Institucion de origen: Universidad Nacional de La Plata
Extension: 1 p.

Materias: Legislacion

Descriptores: acceso abierto; reuniones cientificas

Descargar archivos
Documento completo
Descargar archive (1.135Mb) - PDF

Figura 38. Vista en la web de una resolucién (documento institucional)

Autor: siempre se utilizard el campo «Autor institucional» y serd la Universidad Nacional de La Plata (o la
facultad que corresponda, en caso de ser una resolucién u ordenanza emanada de una unidad académica).

Titulo: se compondrda del siguiente modo: se colocara en primer lugar la palabra «resolucién» u
«ordenanza», segun corresponda, seguida de la abreviatura «no.» y del nimero que se le haya asignado, mas
una barray a continuacion el afio correspondiente, como se observa en la FIGURA 38.
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Subtitulo: se colocara una frase breve y explicativa acerca de la naturaleza o contenido de la resolucién u
ordenanza.

Resumen: como estos textos son institucionales y carecen de resumen, se procurard colocar dos o tres
frases que sirvan para comprender rapidamente qué es lo que se resuelve u ordena.

Materia SEDICI: siempre se colocard «Legislacion».
Numero de expediente: se colocard el que aparezca en el texto, respetando su forma.
Firmantes: se consignara el o los nombres de los responsables que firmen los documentos institucionales.

El resto de los pasos se completaran segun lo ya descripto.

Proceso de carga de PUBLICACIONES SERIADAS

Las publicaciones seriadas consisten, generalmente, en revistas completas, asi como también boletines y otras
publicaciones de tipo periddico que se cargan en forma completa. Las especificaciones para su carga son las
siguientes.

Autor institucional: como suelen pertenecer a una unidad académica o a un laboratorio/instituto se utilizara
este campo. Ejemplos: Centro de Estudios Latinos; Facultad de Periodismo y Comunicacién Social.

Titulo: se colocara el nombre completo de la revista seguido de una barra horizontal (|)y luego el nimero o
volumen (ver FIGURA 39). Si ese nimero o volumen lleva algtn titulo o nombre en particular, se colocara en el

subtitulo.
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Resumen: aqui se colocaran los titulos de los articulos seguidos de una barra horizontal y del nombre y
apellido de sus autores (resaltados en negrita) para que los usuarios tengan a disposicién el sumario completo
de la revista. Pueden indicarse las distintas secciones de una revista también (resaltadas en cursiva para que
no se las confunda con titulos de articulos).

Descripcion de los archivos: en lugar de colocar «Documento completo», aqui se pondra «Revista completa».

Auster | Numero 1

Autor: Centro de Estudios Latinos 1996
Tipo de documento: Edicion de revista m
Resumen

Palabras liminares | Lia Galan

i Porqué Auster? | Maria Delia Buisel

Intencién autorial y libertad de recepcion en el arte y poesia augustea | Karl Galinsky
Gimnasia en Propercio (Elegia 3, 14) | Lia Galan

Presencia de Venus en la lirca horaciana | Maria Delia Buisel

La ciudad antigua en el primer curso de Latin y Griego | Marcos Ruvituso

Informacién general

Fecha de publicacion: 1996

Idioma del documento: Espafiol

Revista: Auster; no. 1

Institucion de origen: Centro de Estudios Latinos
ISSN: 1514-0121

Extension: 73 p.

Materias: Humanidades ; Letras

Descriptores: idiomas; literatura latina clasica; latin

Descargar archivos

Revista completa
>‘ Descargar archive (4.208Mb) - PDF

Figura 39. Publicacién seriada (edicién de revista)
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El resto de los pasos se completardn segin lo ya descripto y se seguirdan las mismas especificaciones en
caso de tratarse de un boletin, con la Unica salvedad de elegir «Boletin» en el campo subtipo de documento.

Proceso de carga de OBJETOS DE APRENDIZAJE

Los objetos de aprendizaje se cargan del mismo modo que un articulo suelto y sélo se agrega el metadato
«Contexto de uso», en el cual se le indica al usuario si el objeto es para el nivel de grado o de posgrado. En
ocasiones, como puede observarse en la FIGURA 40, es preciso hacer alguna aclaracién de tipo técnico, para lo
cual se usara el campo «Otras notas».

Aplicacion de redes de Petri en la resolucion de problemas

Autor: Moralejo, Lucrecia 2015
Tipo de documento: Objeto de aprendizaje m
Resumen

Tema:

El Objeto de Aprendizaje desarrollara como tema la aplicacion de Redes de Petri.

Objetivo:

Aplicar redes de Petni en la resolucion de problemas

Conocimientos previos:

- Comprender los conceptos basicos sobre redes de Petri.

- Conocer los componentes de una red de Petri.

- Comprender la definicién de red no deterministica.

- Conocer los conceptos de exclusion mutua, deadlock y sincronizacion.

Notas

Nota de uso: hay dos formas de acceder a los objetos de aprendizaje en SEDICI. Una es haciendo clic en
"Enlace externo” o bien descargande el archive .zip a su computadera. Una vez descargade pedran incerporarlo a
cualquier entorno virtual de ensefianza y aprendizaje que soporte SCORM.

Informacién general

Fecha de publicacion: septiembre 2015
Colaborador: Pesado, Patricia

Idioma del documento: Espariol

Institucion de origen: Facultad de Informatica

Contexto de uso: Nivel universitario de grado para carreras de Ciencias de la Computacion

Figura 40. Objeto de aprendizaje
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Proceso de carga de IMAGENES

Las imagenes, tanto fijas como en movimiento, por el momento son de los tipos de documento que menos
cantidad hay en el repositorio, aunque es de esperar que crezcan en el futuro. A continuacién se brindan las
especificaciones para cada una de ellas.

Imagen fija

Este tipo de documento fue originalmente pensado para poder exhibir en el repositorio obras realizadas por
alumnos de Bellas Artes, especificamente dibujos, cuadros y fotografias. Como se trata de documentos no
textuales, estos registros no contienen resumen y en el campo «Otras notas» se especifican los materiales con
que han sido realizados, asi como en «Extensién» se aclara el tamafio, como puede observarse en la FIGURA 41.

Torbellinos

Autor: Hualde, Yanina Florencia 2004
Tipo de documento: Imagen fija m
Notas

Oleo sobre tela.

Informacién general

Fecha de publicacion: 2004

Idioma del documento: Espafiol

Institucion de origen: Facultad de Bellas Artes
Extension: 145 x 55em

Materias: Bellas Artes ; Multimedia

Descriptores: artes; artes visuales

Descargar archivos

magen
Descargar archivo (49.85Kb) - imagen BMP

Figura 41. Imagen fija
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Imagen en movimiento

Bajo esta denominacién se engloban tanto las animaciones (por ejemplo, en formato flash) como las
producciones audiovisuales en video. En este caso, estos items si cuentan con resumeny, si se trata de videos,
para facilitar su visualizacién, ademas de ofrecer el archivo para su descarga, el video se encuentra disponible
en el canal de YouTube de SEDICI, por lo que debera ofrecerse el enlace alli en «Enlace externo» (ver FIGURA 42).
En la descripcién del archivo se colocard la leyenda «Video - Titulo del item» seguido de la duracién total del
video.

Unidades académicas — Facultad de Arquitectura y Urbanismo — Varios

Comunidad alfarera: Casira, Jujuy, Argentina

Autores: San Juan, Gustavo Alberic | De Rosa, Mariano 2014
Tipo de documento: Imagen en movimiento m
Resumen

El cortometraje es parte de la documentacion final en el marco del proyecto "Acciones para el desarrollo sotio-
econdémico local, en puebles originarios. Comunidad alfarera de Casira, Region de la Puna Jujefia, Argentina”
Tiene por objeto complementar la informacién escrita en el marco de la planificacién del proyecto, con
informacién que exponga el espiritu de la intervencién, sus objetivos, el rol del equipo técnico universitario
ciertos pasos seguides y fundamentalmente mostrar el lugar, el paisaje, su gente, su cultura. El proyecto tiene
por objetivo principal tender al desarrollo socio-econdmico comunitario local (DSEI) a partir de impulsar a Casira
en su caracter de comunidad alfarera. Y come secundarios: mejerar el lugar dende se vive y se trabaja y mejorar
su preduccion y comercializacion alfarera.

El proyecto esta liderado por la Universidad Macional de La Plata a través de su Agencia de Cocoperacion
Internacional (ACI) y el Instituto de Investigaciones y Politicas del Ambiente Construide (IIPAC) de la Facultad de
Arquitectura y Urbanismo (FAU), conjuntamente con el Instituto de Energias no Convencionales (INENCO-
CONICET) de la Facultad de Ciencias Exactas (FCE) de la Universidad Nacional de Salta (UNSa).

Notas
Para su mejor reproduccion, el videe se halla también subido en el canal de You Tube de SEDICI (ver "Enlace
extemno”)

Informacién general

Fecha de publicacién: 1 de agosto de 2014

Idioma del documento: Espafiol

Institucién de origen: Facultad de Arquitectura y Urbanismo
Referencias geograficas: Jujuy (Argentina)

Extension: 00-14:22

Materias: Arquitectura
Descriptores: alfareria

Palabras clave: preduccién social del habitat; desarrcllo local: pueblos originarios; tecnclegias alfareras
ancestrales

Descargar archivos
Video - Comunidad alfarera: Casira (14:22)

Descargar archivo (165.2Mb) - Desconocido

Enlace externo

@ youtu.be/

Figura 42. Imagen en movimiento
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Recepcion de items autoarchivados. Proceso de cargay

especificaciones

El autoarchivo es uno de los modos de ingesta de materiales al repositorio mas eficaz y expedito, tanto para
los usuarios que lo realizan como para los administradores. Diariamente se reciben un promedio de cinco o
mds autoarchivos en el repositorio, debido, fundamentalmente, a la resolucion 78/11, por la cual todos los
tesistas de posgrado deben realizar el autoarchivo de su tesis para comenzar los trdmites de obtencién del
titulo. También, gracias a diversas campafas de difusién, sobre todo en redes sociales, se reciben muchos
otros materiales. Como el grueso de los autoarchivos siguen siendo las tesis de posgrado es que se ha
decidido ilustrar aqui todo el proceso con ellas.

Recepcion del autoarchivo

Una vez que un usuario realiza autoarchivo, los administradores del repositorio reciben un e-mail que los
anoticia de ello (ver FIGURA 43). Al dirigirse al flujo de trabajo general, en la coleccién de Autoarchivo, los
administradores encontrardn el item anunciado y alli podran tomarlo para proceder a su carga. Pueden o bien
tildar el item deseado y luego hacer clic en «Asumir las tareas seleccionadas» o bien ingresar directamente al
item (haciendo clic en el titulo) y luego hacer clic en «Tomar tarea» (ver FIGURA 44).
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[Dspace@SeDiCl] Nuevo recurso en Autoarchivo  Recibidos x  DSpace/Autoarchive  x B

u ]}

j Repositorio SEDICI 18:30 (hace 15 horas) 7 4 -
para carlosnusch, aderno.facundo, aprumiante, mdegiusti, xelvia, gealvo, alira, iltradutoretra. [+

Un nueve recurse ha sido depositado en el repositorio:
Titulo: La UNICEN en los afios 60 y '70: Origenes de la carrera y formacion de Trabajo Social en Tandil

Enviade por: Maria Sol Romero
Coleccién:  Autcarchive

Para tomar esta tarea, visite http://sedici.unlp.edu. ar/submissions

Muchas gracias.
Cordialmente,

Servicio de Difusion de la Creacién Intelectual (http://sedici.unlp.edu.ar)
Universidad Nacicnal de La Plata
Ubicacién: 49 y 115 s/n, 1er piso, Departamento de Ciencias Basicas, Facultad de Ingenieria.

Mapa: hitp://sedici.unlp.edu. ar’pages/comollegar
Tel 0221- 4236677/6696 Intermo 141

Figura 43. Mail anunciando que se ha recibido un nuevo autoarchivo

Tareas en cola

SE‘B?QI" La UNICEN en los afios '60'y '70: Origenes delaca .. | Maria Sol Romero
- SEDICI DE LOS ... BARREYRO
o Revision UNA PERSPECTIVA CRITICA DE LAS ACTIVIDADES | Roberto
SEDICI PRACTIC BARREYRO
— | Revision o : Maria Eugenia
m] SEDICI El Teatro del Oprimido: Una propuesta de integrac ... Flores
@ | Revision Estudio del polimorfismo y el poligenismo de los | ... Silvina Diaz
SEDICI
=] g?gsl'gn 180 grados: Revista de los estudiantes de 6to 8va _.. Eugenia Camejo
o Revision UNA PERSPECTIVA CRITICA DE LAS ACTIVIDADES | Roberto
SEDICI PRACTIC ... BARREYRO
— | Revision . . i - . Sebastian de
m] SEDICI Menu : el menu en tu dispositivo movil Ledn
Asumir las tareas seleccionadas

Figura 44. Autoarchivo listo para ser tomado por un administrador
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Los items recibidos por autoarchivo ya vienen con metadatos pre-cargados por los autores. Como los
autores desconocen las normas de catalogacién y las especificaciones seguidas por el repositorio, la mayoria
de estos datos deben ser cambiados o revalidados por los administradores, por lo que se recomienda que se
cotejen cuidadosamente antes de publicar el item.

Los metadatos que ya vienen pre-cargados por los autores son (puede verse un ejemplo en la FIGURA 45):
& Autor
& Titulo
& Tipo de documento
& Resumen
& Director de la tesis
& Fecha de publicacién/exposicién
& Entidad de origen
& Grado alcanzado
& Institucién otorgante
& Palabras clave
& Numero de acta
& Notas
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La UNICEN en los anos '60 y '70: Origenes de la carrera y
formacion de Trabajo Social en Tandil

Autor: Romero, Maria Sol 2016

Tipo de documento: Tesis m

Resumen

El trabajo de investigacion recupera el origen y primeros afios de la formacion de Trabajo Social en la UNICEN
centrando el proceso entre las décadas de 1960-1970. El mismo surge a partir de la necesidad de particularizar el
proceso historico vinculado a la ensefianza profesional a nivel local, marcando una linea de continuidad con los
estudios que se vienen desarrollando dentro del colectivo profesional en relacion a la historia de la profesion en
distintos puntos del pais.
Informacion de la Tesis

o Director: Oliva, Andrea A.

mgm! Fecha de exposicion: 2 de septiembre de 2016

Grado alcanzado: Magister en Trabajo Social

SimBOLOS EN DSPACE

Institucién otorgante: Facultad de Trabajo Social

Siempre que el sistema muestre este Informacién general
; 'ﬂ o Institucion de origen: Facultad de Trabajo Social
SII'T:IbO|O ’ SIgmﬁ,ca que el dato Palabras clave: Historia del Trabajo Social; Formacién profesional; UNICEN
ingresado es erréneo y debe
modificarselo. Suele suceder con .
X Descargar archivos
nombres de autores que se corrigen
. . L, . Documento completo

o modifican en la administracién vieja j>. Descargar archivo (7.853Mb) - PDF

y luego no se revalidan en DSpace.

Figura 4s. Vista de un item enviado por autoarchivo antes de ser procesado

En muchas ocasiones pueden faltar varios de estos datos que, salvo excepciones, pueden recuperarse
inmediatamente del archivo que contiene el trabajo de tesis. En caso de que alguno no pueda recuperarse de
este modo (como por ejemplo fecha de presentacién, imprescindible si se solicita periodo de embargo), se le
escribird al autor para pedirselo y completar debidamente el registro.
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Recepcion de los archivos asociados

Antes de proceder a editar los metadatos del item, conviene que el administrador baje a su computadora o a
la nube los archivos que el usuario haya adjuntado. Para ello, bastara hacer clic en los archivos y seguir el
procedimiento usual de bajada de archivos a una PC. Una vez bajados los archivos, los administradores
pueden encontrarse con algunas cosas fuera de lo previsto. Generalmente, se recibe el archivo que contiene la
tesis (a veces pueden llegar sus anexos aparte) y en algunos casos la licencia de distribucién no exclusiva de
SEDICI. También puede llegar la nota de solicitud de embargo. Todo lo que llegue debera ser bajado y guardado
en la nube. Si bien cada autoarchivo planteara siempre un desafio para los administradores, aqui se dejan
constancia de algunos casos anémalos que se han repetido a lo largo del tiempo y las acciones tomadas.

Por ejemplo, puede suceder que los autoarchivos de tesis lleguen con archivos que no son la tesis... en esos
casos, el item se rechaza (segin se vio en Rechazar item) y se le explica al tesista que el repositorio debe
contar obligatoriamente con el texto completo de la tesis. Esto puede suceder por varias razones, entre ellas
que los tesistas se confundan a la hora de subir los archivos o bien que se les corte la conexidn si el archivo a
subir es pesado. Para estos ultimos casos, el repositorio cuenta con espacio de almacenamiento en Google
Drive, de modo que los administradores pueden habilitar de inmediato una carpeta compartida con el usuario
para que éste deposite alli el texto de la tesis si por razén de su tamafio no puede hacerlo llegar en el
autoarchivo.

También puede suceder que los archivos lleguen incompletos o que les falten partes que impidan su
correcta comprension. Una de las partes que mas suelen faltar son las portadas, que contienen informacion
esencial para la catalogacion de los items. En estos casos, en lugar de rechazar el envio, es mds recomendable
escribirle al usuario, comentarle la situacién y solicitarle la parte faltante.

Otro caso recurrente es el de usuarios que realizan correctamente el autoarchivo pero no pertenecen a la
UNLP (se han registrado casos de usuarios de Espafia o de América Latina sin ninguna vinculacién con la
universidad), por lo que en estos casos también se procede a rechazar el item y se le explica al usuario que
para poder autoarchivar debe ser alumno, docente, no docente, becario o investigador de la UNLP. En
ocasiones se han aceptado tesis y trabajos de autores que en la actualidad no pertenecen a la universidad,
pero han egresado de ella, o bien que siendo egresados de la UNLP han realizado posgrados en otras
universidades. Estos casos excepcionales siempre se consultan con la direccién del repositorio y entre los
administradores para su mejor resolucién.
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Si bien ya no es frecuente, también puede suceder que un usuario mande la tesis en dividida en partes. En
este caso, se procederd a ensamblarlas de modo de tener un archivo Unico para facilitar la lectura y su
descarga por parte de los usuarios.

Los archivos pueden Ilegar, mayormente, en formato .doc, .docx o .pdf, en menor medida .rtf y muy rara vez
(aunque ha sucedido y puede suceder) pueden llegar archivos de Excel, CorelDraw o AutoCad. En todos los
casos se guardardn siempre en la nube los archivos originales y se pasaran a .pdfy todos los .pdf, ademas, se
convertiran a PDF/A, segln lo que se indica en el anexo correspondiente.

Metadatos especificos y proceso de carga de TESIS

Ademas de los metadatos comunes para todos los items (como autor o titulo, para los que se seguiran las
especificaciones ya descriptas en apartados anteriores), las tesis poseen una serie de metadatos que les son
propios, cuyas especificaciones de carga se describen a continuacion.

Fecha de publicacion: en el caso de las tesis (ya sean de grado o posgrado) en este campo Unicamente debe
colocarse el afio en que fueron presentadas. Este campo normalmente deberia quedar vacio pero debido a un
error interno de DSpace es preciso rellenarlo de este modo para que luego, en la biisqueda mediante facets, el
sistema recupere correctamente los items. Si el administrador se olvidara de colocar el afo, DSpace lo
completard automdticamente con la fecha del dia en curso; esto en principio no ocasionaria problemas,
siempre y cuando la tesis haya sido presentada en el afio en curso. Es por ello por lo que se les recomienda a
los administradores que siempre tengan el cuidado de completar este campo con el afio de presentacién de la
tesis, independientemente de que sea el afio en curso o no.

Resumen: cuando se realiza autoarchivo, este campo es obligatorio para los usuarios y el sistema no los deja
avanzar si no lo completan. Esta determinacién se tomé luego de que en el transcurso de los afios se
recibieran gran cantidad de tesis sin ninglin resumen en el campo destinado a ello ni tampoco en el cuerpo del
texto. Como se considera que la persona mas idénea para sintetizar de qué trata la tesis es quien la realizé, es
que se decidié que este metadato pasara a ser obligatorio para los usuarios y de este modo aligerarles el
trabajo a los administradores, quienes no tienen los suficientes conocimientos de las tematicas o disciplinas
abordadas ni disponen del tiempo necesario para leer unas cuantas pdaginas de la tesis y elaborar un resumen.
En ocasiones ocurre que los resimenes colocados por los tesistas son excesivamente largos, por lo que los
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administradores si estan facultados para recortarlos y asi facilitar la lectura (y el acceso al archivo, que se
encuentra al final de la pantalla) para los usuarios.

Periodo de embargo: el periodo de embargo es un mecanismo mediante el cual el autor de la tesis puede
solicitar que sus archivos (no asi sus metadatos) no sean accesibles por un lapso que va desde un mes a dos
afnos, contados a partir de la fecha de defensa o presentacién de la tesis. Como esta modalidad en cierta forma
atenta contra la libre circulacion del conocimiento y los preceptos del Acceso Abierto, desde el repositorio se
procura que los tesistas la utilicen sélo en los casos para los cuales fue disefiada, a saber:

& cuando el tesista esta por registrar una patente de invencién y precisa resguardar los procedimientos
involucrados en esa patente;

<& cuando la obra vaya a publicarse inmediatamente en formato papel y comercializarse a través de una
editorial en forma de libro;

& cuando el tesista haya firmado un contrato de confidencialidad con terceros (empresas o
instituciones).

Cualquier otro caso, como por ejemplo el deseo de publicar resultados o partes de la tesis en revistas
cientificas, no amerita la solicitud de embargo. Forma parte de las tareas de los administradores dar a conocer
esta informacion y asesorar a los tesistas al respecto. Por otra parte, existe una ley nacional (la Ley 26.899, de
Creacion de Repositorios Digitales Institucionales de Acceso Abierto, Propios o Compartidos) que también
desalienta este tipo de conductas.

Para el caso en que corresponda el periodo de embargo, el tesista deberd completar una solicitud (que
podrd encontrar en el paso «Adjuntar» del autoarchivo, como se explica en el tutorial destinado a los usuarios)
en la que hard constar el plazo de duracién y los motivos. Los administradores elegiran, del menu desplegable
que contiene este campo, el tiempo estipulado por el tesista (ver FIGURA 46).
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Periodo de Embargo:
Seleccione el periodo de embargo que se aplicara sobre 1a obra

Mo aplicar embarge (recomendado) ¥

No aplicar embargo (recomendado)
1 Mes
| 3 Meses
| 6 Meses
12 meses i .
18 Meses & Agregar Otrc
| 24 meses

Figura 46. Eleccién del periodo de embargo

En muchas ocasiones puede suceder que un tesista decida solicitar embargo una vez que la tesis ya estd
publicada, para lo cual sera preciso, siempre que corresponda, realizar una serie de pasos que se describen a
continuacion.

Embargo de items ya publicados

1. El administrador deberd dirigirse al item publicado que debe ser embargado y hacer clic en
«Administrar item». Alli, hacer clic en «Editar autorizaciones». Deberd entonces seleccionar todos los
privilegios menos los del item y hacer clic en «Borrar» (ver FIGURA 47).
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(1] Accién Grupo
Privilegios de item
E] 1340559 READ Anonymous [Editar]
Privilegios del bloque TEXT (38777)
4 1343182 READ Anonymous [Editar]
Archivotesis final pdf.pdf.txt (46336)
it 1343184 READ Anonymous [Editar]
Privilegios del bloque LICENSE (38583)
4 1340561 READ Anonymous [Editar]
Archivolicense.txt {46138)
Ed 1340560 READ Anonymous [Editar]
Privilegios del blogque ORIGINAL (38582)
4 1340563 READ Anonymous [Editar]
Archivotesis final pdf.pdf (46137)
¥ 1340562 READ Anonymous [Editar]

Borrar los seleccionados™  Volver

Figura 47. Eliminacidn de privilegios

2. Una vez que sélo hayan quedado los privilegios del item (ver FIGURA 48), debe dirigirse a «Metadatos
del item» y eliminar el metadato dc.date.available (para ello, seleccionard este metadato y hara clic en
«Modificar») (ver FIGURA 49).
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(] Acclém Grupo
Privilegios de item
1340559 READ Anonymous [Editar] -_—

Privilegios del bloque TEXT [38777)

Mo se encontraron privilegios asociados a este objeto
Archivotesis final pdf.pdf.txt (46336)

Mo se encontraron privilegios asocados a este objeto
Prlvilaglos dal blogue LICENSE (3B583)

Mo se encontraron privilegios asociados a este objeto
Archivolicense.txt (46138)

Mo se encontraron privilegios asociados a este objeto
Privilegios del blogue ORIGINAL (38582)

Mo se encontraron privilegios asociados a esie objeto
Archivotesis final pdf.pdf (46137)

Mo se encontraran privilegios asociados a este objeto

Figura 48. Constatacion de que el tnico privilegio vigente es el de read

2013-12-18T12:02:4BZ

[ de. date. BRI

Figura 49. Eliminar metadato dc.date.available

3. Hecho esto, el administrador deberd agregar un nuevo metadato, sedici.embargo.liftDate, con la fecha
de fin del embargo deseada (colocando la fecha del modo requerido por DSpace). Para agregar este
metadato procederd igual que si estuviera realizando una plantilla (como se explicé en Plantillas) (ver
FIGURA 50).
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Estado del il Aurchivos del iberr Metadatos del tem = Visuakeasr ivem | Aplicar laréa
Hombre:

sadici ambargo iftDatle *

Yalor:
2013-12-1BT12:02:48Z

Figura so. Agregar metadato sedici.embargo.liftDate

4. Una vez que se hayan guardado los cambios, los archivos asociados al item estaran embargados. En el
caso extraordinario de que el embargo deba proseguir una vez cumplido, bastara cambiar la fecha de
fin del embargo.

Numero de acta: los tesistas de posgrado deben proveer este nimero, que simplemente se utiliza para
corroborar que las tesis efectivamente han sido aprobadas y defendidas. Este nimero no es visible para el
publico y es de hacer notar que varias facultades (como la de Ingenieria) no acostumbran ponerlo en sus
dictamenes, por lo que los tesistas no siempre podran contar con él.

Fecha de presentacion: aqui se controlard que el tesista haya colocado la fecha en que efectivamente
presenté/defendié su tesis, cuanto mas completa, mejor (ver FIGURA §1). En ocasiones este dato puede
chequearse en las paginas web de las facultades que acostumbran anunciar las fechas de las defensas, pero no
todas lo hacen. Cuando no sea posible establecerlo certeramente, se procedera a escribirle al usuario para
completar este campo.
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Fecha de presentacion:
Fecha en la que se expuso el frabajo para su aprobacion

2 septiembre ¥ 2016

Dia Mes Afio

Figura s1. Fecha de presentacion de tesis

Director y co-director de la tesis: aqui se colocaran apellidos y nombres de quienes hayan dirigido y co-
dirigido, respectivamente, la tesis (ver FIGURA §2), extrayéndolos de la base de datos de autores. Se hace notar
que los usuarios no cuentan con el campo «Co-director de tesis», por lo que muchas veces aclaran ese dato en
las notas. También puede suceder que una tesis tenga dos directores y DSpace no admite mds de una
instancia para este campo, por lo que se colocara el nombre de uno de ellos y en el campo «Otras notas» se
hara constar que la tesis ha tenido dos directores.

Director de la Tesis:
Nombre del director de |a Tesis

[ Oliva, Andrea A | % |Oliva, Andrea A.

Oliva, Andrea A. (Universidad Nacional de La Plata; Facultad de Trabajo Social)

Figura s2. Director de tesis

Miembros del jurado: en caso de contar con este dato, se colocaran aqui los apellidos y nombres de los
integrantes del tribunal examinador, siempre ingresando el apellido en primer lugar.

Lugar de desarrollo: aqui se indica, si corresponde, el laboratorio, centro o instituto donde se haya
desarrollado el trabajo de tesis. Se elige también de la base de datos de la «<Administracién vieja», como se
puede ver en la FIGURA 53.
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Lugar de desarrollo:
Institucién en donde se desarrollo el trabajo de tesis

| Desarrollo en Criotecnologia de Alimentos (C_:_I_D_C_L_Ch'j:l .~ & Eliminar

Centro de Investigacién y Desarrollo en Criotecnologia de Alimentos (CIDCA) - Institucic

Exactas::Centro de Investigacion y Desarrollo en Criofecnologia de Alimentos (CIDCA)

Figura 3. Lugar de desarrollo de una tesis

Grado alcanzado: aqui se indica qué grado académico ha obtenido el tesista con su trabajo. Se elige de la
base de datos de la administracién vieja (ver FIGURA 54). En caso de que el grado no esté presente, puede
agregarselo luego de chequear y cotejar en la pagina de la facultad correspondiente la denominacién exacta
del grado. Siempre se seguiran las denominaciones ya existentes, es decir Licenciado, Especialista, Magister y

Doctor.

Grado alcanzado (*):
Grado al que el tesista accede

| Magister en Trabajo Socia :| %, |Magister en Trabajo Sociz

Magister en Trabajo Social - Grado a alcanzar::Facultad de Trabajo Social::Magister en Trabajo Social

Figura s4. Grado alcanzado

Institucion garante: aqui se consigna la facultad o unidad académica que otorga el titulo (FIGURA 55). En el
caso de carreras cuyos titulos sean otorgados por mas de una facultad, sélo podrd elegirse una. De ser
necesario, puede aclararse esta circunstancia en una nota.
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Institucién garante (*):
Institucian que otarga el titulo

| Facultad de Trabajo Socia | %,. [Facultad de Trabajo Sociz

Facultad de Trabajo Social - Instituciones::Universidad Nacional de La Plata::Facultad de Trabajo Social

Figura ss. Institucién garante

El resto de los campos se completardn de acuerdo a lo ya descripto oportunamente.

Comprobante de depésito de tesis

Para el caso de las tesis de posgrado, una vez que el item haya sido publicado en el repositorio (o bien cuando
es traido personalmente por los tesistas), los administradores deberdn extender un comprobante que le serd
requerido a los tesistas como parte de los requisitos para iniciar el trdmite de obtencién de su titulo. Dicho
comprobante consiste en un formulario en PDF que debe completarse con fecha, titulo de la tesis, nombre y
apellido del tesista y grado alcanzado. Una vez completado, el comprobante se enviard por correo electrénico.
Para facilitar la tarea de los administradores, se ha confeccionado un mail al caso (ver FIGURA §6), en el que
simplemente se colocara el nombre de pila del tesista y se adjuntard el comprobante. En caso de que el tesista
haya venido personalmente, se le entregard una copia impresa del comprobante y para mayor seguridad se le
enviard también por mail.
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Comprobante de depdsito de tesis en SEDICI

Destinatarios

Comprobante de depésito de tesis en SEDICI

Estimad :

En adjunto le enviamos el comprobante de deposito de su tesis en SEDICI. El
mismo le sera requerido en |a oficina de Titulos de la UNLP como parte de los
requisitos para tramitar el titulo.

Por otra parte, lo invitamos a que siga colaborando con sus trabajos en el
repositorio y a entrar a nuestra pagina de Facebook y darle "IMe

gusta”: https-/fwww.facebook.com/sedici.unlp. Asi estara al tanto de todas las
novedades del repositorio: dltimos materiales cargados. noticias de la UNLP,
ultimas entradas de nuestro blog, materiales destacados y mucho mas.
Estamos a su disposicion para lo que necesite.

Cordialmente,

[analia Pinto

Universidad Nacional de La Plata

Servicio de Difusion de la Creacién [ntelectual (SEDICI)
Calle 49 y 115 s/n. Depto. de Cs. Basicas

Facultad de Ingenieria (UNLP)

La Plata, CP 1300, Argentina

+54 221 6447282

+54 221 4236677 Int. 141

m A b B Mo @ Suardade W -

Figura s6. Plantilla para enviar comprobante de depdsito de tesis
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Cargas mediadas

Las cargas mediadas son las que realizan administradores externos al repositorio, luego de haber recibido
capacitacién en el uso de DSpace y en las especificaciones requeridas de acuerdo al material que carguen. En
general, estos administradores pueden o bien enviar sus items a la coleccién de Autoarchivo general, o bien,
se les otorgan permisos de carga en las colecciones correspondientes. Es el caso, por ejemplo, de las
colecciones pertenecientes a Radio Universidad y a la Red de Museos de la UNLP.

Esta dltima comunidad, hasta el momento, estd integrada por tres museos: el Museo de Fisica, el Museo de
Instrumentos Musicales «Emilio Azzarini» y las Salas Museo de la Biblioteca Publica de la UNLP. En estos tres
casos, personal de cada uno de ellos ha sido capacitado y envia regularmente items a las colecciones. Otro
tanto sucede con personal de Radio Universidad y también de la Biblioteca de la Facultad de Informatica. Es
esperable que en el futuro se sumen otros actores académicos a esta modalidad, por las facilidades que
brinda para la ingesta de materiales.

Vale aclarar que, en todos los casos, la aprobacién y publicacion final de los items la realiza un
administrador del repositorio, que es quien realiza los ajustes y validaciones necesarios para que el material
quede correctamente catalogado y disponible para el publico.

En este apartado, y debido a sus caracteristicas especiales, se detallaran las especificaciones para la carga
de los objetos fisicos, uno de los tipos de documento mas novedosos dentro del repositorio y que supusieron
un gran desafio a la hora de su catalogacidn.

Proceso de carga y especificaciones de los OBJETOS FisICOS

Si bien los objetos fisicos comparten buena parte de sus metadatos propios, las especificaciones son distintas
para cada uno de los subtipos, por lo que se expondran separadamente a continuacion.
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Especificaciones para INSTRUMENTOS MUSICALES

Autor: en el caso de los instrumentos musicales, se considera autor o bien al fabricante del instrumento o
bien al grupo étnico o pueblo del que ese instrumento proviene. Por ello, este campo se cargard o bien con el
nombre completo y tal como aparece en el instrumento del fabricante o bien, cuando se trate de un pueblo o
comunidad, de algunos de los siguientes modos:

& Si es un grupo étnico o comunidad determinada: Banttes; Bosquimanos; Mapuches.
& Si es un grupo étnico no determinado: Grupos étnicos del Africa.
<& Si es un pueblo determinado: Pueblo vasco; Pueblo hebreo.

Puede suceder que no se disponga del dato fehaciente acerca de quién creé un instrumento, por lo que en
ese caso se pondra «Desconocido».

Localizacion fisica: este metadato, que no debe confundirse con localizacién electrénica, se utiliza para dar
cuenta de elementos fisicos que, en este caso, se encuentran en el citado museo, el cual tiene una pagina web
dentro del sitio de la UNLP. En esa pdgina se exponen (sin catalogar) las fotografias de los instrumentos, asi
como sus registros de audio. De alli que en este campo se coloque el enlace a dicha pagina, para dejar
constancia de la existencia fisica del objeto representado digitalmente en el repositorio (ver FIGURA 57).

Localizacion Fisica:
URL de acceso al catalogo de la biblioteca o informacion suficiente para ubicar fisicamente al recurso (g].; Museo de Fisica,
vitrina 12, estante 1). Es obligatorio cuando el recurso no es FULLTEXT

| hitp unlp.edu.ar/articulof2013/5/7fexto_caste | @

™
w

Figura s7. Localizacion fisica

Extension: se colocaran las dimensiones del instrumento, del modo que se observa en la FIGURA §8. Se
recuerda a los administradores que cm y otras medidas no deben llevar punto final, ya que no son
abreviaturas sino simbolos.
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Extension:
Cantidad de paginas, duracion, tamafio, peso, etc. Utilizar sistema métrico decimal cuando sea posible. Ej: 123pp. Las
medidas deben ir en el siguiente orden: Alto, Ancho, Largo, Diametro.

Ocarina: largo: 13 ¢cm; ancho: 7.5¢cm; alto 2.5cm @
Flautas globulares zoomorfas: largo: 4 cm; ancho: 1 @

o
Figura 58. Extension y sus especificaciones para instrumentos musicales

Materiales: se indicarda de qué material estan confeccionados los instrumentos en su mayor parte. Los
materiales se consignardan en minuscula, en plural o singular segin corresponda y separados por comas si se
consignan varios. Ejemplos: madera; cerdmica; madera, metal.

Resumen: se trata de un breve texto descriptivo que informa acerca de las principales caracteristicas del
instrumento musical catalogado. Puede (y es recomendable) estar en castellano e inglés.

Otros identificadores: aqui se consignara la clasificacién del instrumento segtiin Hornbostel-Sachs, del modo
que puede verse en la FIGURA §9. Esta clasificacion sera proporcionada en la pre-carga que realiza personal del
museo.

Otros descriptores:
Descriptores del recursa. Texto libre

HS 421.221.12 Otro T &

Espafiol v &

Figura s9. Clasificacién Hornbostel-Sachs
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Notas: en caso de que sea necesario hacer algln tipo de aclaracién sobre el instrumento (por ejemplo, si fue
donado) se realizara en este campo.

Descripcion de los archivos asociados: en el caso de los instrumentos musicales los archivos pueden ser
fotografias (en primeros planos y en detalle) o bien fotografias y ademds audios que reproducen el sonido real
0 mas aproximado del instrumento. En ambos casos se procurard que la leyenda de la descripcidn sea concisa
e informativa, para que los usuarios puedan hacerse rapidamente una idea de qué es lo que estdn viendo y
escuchando. Se colocaran, asi, las leyendas «Fotografia» (aclarando si es un primer plano o un detalle y
aclarando qué instrumento es cuando se trate de varios) y «Audio del instrumento».

Especificaciones para INSTRUMENTOS CIENTIFICOS

Autor: como en el caso anterior, se considerara autor o autores a la fabrica o fabricante de los instrumentos
cientificos, por lo que se usard el campo «Autor institucional» y se colocara el nombre de la fabrica o
fabricante tal como aparece en el instrumento. Ejemplo: E. Leybold’s Nachfolger.

Titulo: se colocard el nombre genérico del instrumento o el mas conocido. Si tiene otras designaciones o se
conoce su nombre en otros idiomas, podra utilizarse el campo «Titulo alternativo» para ello. Ejemplo: Disco de
Newton.

Fecha de creacion: se consignara la fecha mds exacta que se tenga. DSpace no admite otro formato de fecha
que no sea afio o mes/afio o dia/mes/afio. En caso de no contar con la fecha exacta sino aproximada de un
instrumento, en este campo se colocard la mds cercana y se haran las aclaraciones pertinentes en el campo
«Notas».

Localizacion fisica: a diferencia del caso anterior, aqui se consignard lo que cominmente se conoce como
signatura topografica, es decir la ubicaciéon en un estante o vitrina del objeto que se esté catalogando, de
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acuerdo a los usos de cada museo. Es un campo opcional, debido a la sensibilidad de hacer publicos estos

datos. Puede verse un ejemplo de su uso en la FIGURA 60.

Localizacion Fisica:
URL de acceso al catalogo de la biblioteca o informacién suficiente para ubicar fisicamente al recurso (g).; Museo de Fisica,

vitrina 12, estante 1). Es obligatorio cuando el recurso no es FULLTEXT

-
L

S 16.2
-+

Figura 60. Localizacion fisica (signatura topogrdfica) para un instrumento cientifico

Descripcion fisica: aqui se detallaran, en caso de tenerlas, las inscripciones, marcas y todo otro detalle
relevante desde el punto de vista fisico acerca del instrumento que se estd catalogando.

Extension: se consignaran las medidas del instrumento, expresadas en centimetros y respetando el siguiente
orden: alto, ancho, largo, didmetro, como se puede ver en la FIGURA 61.

Extension:

Cantidad de paginas, duracion, tamafio, peso, etc. Utilizar sistema métrico decimal cuando sea posible. Ej: 123pp. Las
medidas deben ir en el siguiente arden: Alto, Ancho, Largo, Diametro.

Mdemx28cemx 27 cm -

-+

Figura 61. Extension de un instrumento cientifico

Materiales: se indicardn los materiales de que estd compuesto el instrumento en caso de conocerlos. Se
indicardn en orden decreciente, colocando en primer lugar el material principal, por ejemplo «madera» o

«hierro». Se pondran en mintscula y separados por comas.
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Resumen: se ofrecera una descripcidn breve e informativa sobre el instrumento y sus propdsitos didactico-
cientificos. Debe ser un texto que oriente rdpidamente al usuario acerca de qué instrumento se trata y para
qué fue creado, sin ahondar en demasiados detalles técnicos, los que podran ser volcados en el campo
«Notas».

Otros identificadores: aqui los administradores del Museo de Fisica podran colocar sus identificadores
internos, como MF:1234, F:14 o0 MK:123. Se debera indicar el cédigo con letras, nimeros, dos puntos y guiones
sin espacios.

Otras notas: aqui se indicara lo siguiente, en campos de nota individuales, y respetando este orden:
1. Procedencia (fecha 'y forma de incorporacién, donante).
2. Estado de conservacion del instrumento.
3. Uso (forma de funcionamiento y si funciona o no).
4. Historia (menciones en bibliografia, personajes que lo usaron).

También se podran agregar, en caso de ser necesario, otras notas libres acerca del instrumento.

En cuanto a la descripcién de los archivos asociados, se seguirdn las mismas pautas que para los
instrumentos musicales. En este caso, ademas de fotografias, puede haber videos demostrativos del
funcionamiento de los instrumentos catalogados, por lo que se seguirdn las mismas especificaciones que para
la descripcién de los archivos asociados a imagenes en movimiento.

En cuanto a los objetos fisicos per se, se siguen las mismas especificaciones que en los casos anteriores, a
las que se agregan que, por ejemplo, en el caso de documentos como cartas y diplomas, en el campo
«Descripcidn fisica» se agrega una transcripcion de los textos para una mejor comprension de los usuarios.
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Otras cargas

En ocasiones puede suceder que se importen registros desde otros repositorios o bases de datos, a los que
luego habrd que normalizar de acuerdo al tipo de material y a las especificaciones ya descriptas para cada
caso. Asi, por ejemplo, en el afio 2013 se importé una gran cantidad de registros provenientes de Scopus que
fue necesario adaptar. El procedimiento a seguir es el mismo que se seguiria en un caso de autoarchivo, ya que
estos registros se alojan en una misma coleccién, como los autoarchivos, y los administradores pueden
tomarlos e incorporarlos a sus flujos de trabajo y seguir los pasos ya descriptos. Un trabajo similar se realizaba
hasta fecha reciente con las revistas del Portal de Revistas de la UNLP, que funciona bajo la plataforma 0js.
Dicha plataforma ha sido recientemente actualizada a su ultima version y en estos momentos no funciona el
plug-in que vinculaba el portal con el repositorio, por lo que no se reciben items importados desde alli. Cuando
el plug-in vuelva a funcionar, los items importados se cargaran siguiendo las especificaciones descriptas para
los articulos de revista.
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Segunda parte

Otras tareas



Roles de los administradores

Los administradores, ademas de su tarea principal, que es catalogar adecuadamente los objetos digitales que
integran el acervo del repositorio, pueden cumplir otras tareas que se describen a continuacion.

Contacto y soporte

Ademas de los canales tradicionales de contacto, como el mail institucional y el teléfono, SEDICI cuenta con el
servicio de contacto y soporte UserVoice, mediante el cual los usuarios pueden enviar sus consultas,
inquietudes o dudas desde cualquier punto del portal en el que se encuentren, es decir, sin necesidad ni de
abrir su correo electrénico ni tampoco otras pestafias en sus navegadores. Al hacer clic en «Contacto» se abre
un formulario en el que el usuario puede escribir su mensaje y éste es inmediatamente enviado a la cuenta
institucional del repositorio. Alli, el administrador recibe los mensajes y los deriva o contesta a la mayor
brevedad posible. Acerca del tipo de consultas que se reciben y los modos de darles cauce, ver Comunicacion
internay externa, mas adelante.

Manejo de redes sociales

Un administrador con cierta preparacién en comunicacién puede unirse o coordinar los esfuerzos de quienes
tienen la tarea de difundir, especialmente por redes sociales, las actividades del repositorio. En este sentido, el
administrador puede tanto redactar breves posteos en el Facebook institucional anoticiando de una nueva
coleccidn, asi como de la llegada de un material novedoso. También puede redactar textos mas largos para el
blog institucional o bien textos brevisimos como tweets, compartir enlaces en sitios como Google+, LinkedIn y
preparar infografias ilustrativas sobre distintos aspectos del repositorio, junto al disefiador grafico, para
distribuir en sitios como Flickr o Instagram. También puede estar atento a diversos tépicos de interés para los
usuarios del repositorio, como el acceso abierto, los derechos de reproduccién y distribucién de las obras o la
preservacion de los objetos digitales, y difundir noticias y actividades realizadas por el repositorio en ese
sentido. Se brindan mas detalles sobre esto en Curacién de contenidos para redes sociales, mas adelante.
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Gestion de colecciones

Un administrador también esta facultado para funcionar como enlace entre el repositorio y personas o
instituciones vinculadas a la universidad que estén en posesion de materiales valiosos para el repositorio. Asi,
el administrador puede gestionar el acceso a estos materiales, para lo que se comunicara con los autores o
editores de las obras a las que se desea acceder, explicard de qué se trata el repositorio, cudles son sus
objetivos y cumplird con todos los pasos previstos para la obtencién en regla del material (firma de la licencia
de distribucion no exclusiva de SEDICI y eleccién de una licencia de uso Creative Commons). También puede
comunicarse en forma individual con autores de los que se tengan datos bibliogréficos de sus trabajos pero no
se posea el texto completo para asi obtenerlo. Asimismo, los administradores pueden realizar charlas y dar
talleres sobre el repositorio en distintos ambitos dentro y fuera de la universidad, con el objeto de dar a
conocer sus actividades e interesar a nuevos usuarios y aportantes de material.

Redaccion de textos

Como toda institucién o servicio, el repositorio también produce una gran cantidad de material escrito, tanto
para uso interno como externo. Por documentos de uso interno se entienden los manuales de procedimientos,
como el presente, ya sea para explicitar y definir los pasos y buenas practicas para la catalogacién y la
digitalizacién de los materiales o para especificar otras tareas, asi como los tutoriales y wikis que documentan
«puertas adentro» distintos aspectos de la gestion del repositorio. Por documentos de uso externo se
entienden los tutoriales, infografias, articulos de divulgacién y todo otro texto o producto comunicacional
(incluyendo medios audiovisuales) que ayude a los usuarios a usar eficientemente el repositorio y a
interactuar con él subiendo sus materiales.

Excepcionalmente, y como ha sido el caso, puede suceder que en el repositorio se lleven a cabo tareas de
edicion de textos, especialmente textos multimediales como el libro de Cirugia, que también pueden ser
realizadas por los administradores, pero se deja explicita constancia de que esto no forma parte ni de las
tareas propias ni de la misién de un repositorio institucional.
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Tareas de revision

Otra de las tareas que pueden llevar a cabo los administradores, especialmente aquellos con mas experiencia,
son las tareas de revisiéon y normalizacién. Se consideran tareas de revision todas aquellas que impliquen
revisar registros cargados en el pasado, especialmente en las primeras épocas del repositorio. Si bien en la
actualidad, gracias a la dedicacién y constante profesionalizacién de los administradores, asi como al propio
DSpace, estas tareas se han reducido sensiblemente, siempre es necesario que al menos uno de los
administradores se ocupe de revisar registros antiguos para hallar inconsistencias, discrepancias en los datos y
diversas incidencias, que se describen sucintamente a continuacion:

& Normalizacién de autores en la base de datos de autores. Controlar que los apellidos ingresados estén
ingresados en el orden correcto (ver Anexos), que no haya espacios después del nombre o del
apellido, que los nombres estén completos y, especialmente, que no haya autores duplicados. En caso
de haberlos, el administrador utilizara la herramienta Unién de personas creada a tal fin (ver FIGURA
62). Luego, debera actualizar los registros en los que ese autor aparezca para que DSpace no siga
mostrando el simbolo de error en ellos.

~
" -— n =
—

Ordenado por Mail Ordenado por Apellido y Nombre

Apellido y Nombre Email
Az Jiye
Aza Aaa sergi.a@gmail.com
AAA Martin martin_bre@haotmail com
Aagesen Lone
Aamir Muhammad N mnal9bwp@yahoo.com
Aba M. A
Abad Juan Emesto uan_171088@hatmail.com
Abad Carlés Ana
Abad Santos Natalia nasantos@uns.edu.ar
Il Abad Grau Waria bl

Usuario Final
I

Usuarios a Eliminar

mD

=1
=
=]

<

Abadi Florencia
Abadia Anselmo Francisco
Abadia David &
Abadie Diego Gustavo Edwin
Abadie Nicolds
Abadie Mariana
Abajian Sean -
bain Rosaura de r com

I

Figura 62. Unién de personas
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& Normalizacién de titulos. En items retrospectivos, especialmente los importados de Memoria
Académica o de Scopus, pueden encontrarse espacios de mas, puntos al final, corchetes, dos puntosy
falta de subtitulos, entre otras inconsistencias, producto de la utilizacién de normas de catalogacién
diferentes.

& Agregado y normalizacion de resimenes. En las ocasiones en que un registro carezca de resumen y
pueda conseguirse o confecciondrselo, los administradores lo colocardn de inmediato para que el
registro no siga sin esa informacién vital. En registros que ya tengan su correspondiente resumen,
puede suceder que no se hayan corregido errores producto de un OCR defectuoso, los que también
deberdn ser corregidos. También puede suceder que haya resimenes con saltos de renglén, los que
deben ser pasados por el normalizador para solucionarlo.

& Agregado de metadatos que antes no se colocaban. Por ejemplo, el identificador persistente DOI. En la
actualidad, toda vez que un articulo lo posea, debe colocérselo.

<& Cambio de enlaces que no funcionan, no llevan a ninguna parte o estdn rotos. Si bien DSpace cuenta con
una tarea de curation especifica para esto, puede suceder que se encuentren registros cuyos enlaces
externos han cambiado o han dejado de funcionar. Luego de que el administrador se haya cerciorado
de cudl es el problema, procederd o bien a cambiar el enlace o bien a eliminarlo.

& Agregado de archivos asociados. En los primeros tiempos del repositorio se cargaban registros aunque
éstos no tuvieran su correspondiente archivo asociado. De ese modo, todavia subsiste una buena
cantidad de registros que carecen de texto completo. Por diversas gestiones (como convenios de
digitalizacién o contacto con sus autores) es posible muchas veces conseguir esos archivos, por lo que
en esos casos se los agregara sin demoray se haran, si correspondiera, las correcciones pertinentes en
los registros.

& Agregado de los metadatos «Se relaciona con», «<Es revisién de» y «Es revisado por» cuando se obtenga
esta informacién. Esto puede ocurrir, por ejemplo, cuando se agrega al repositorio un libro resefiado
por alguna revista anteriormente.

& Agregado de cualquier otra informacién relevante, especialmente en registros retrospectivos.
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En ocasiones pueden existir demasiados registros que necesiten ser corregidos como para que toda la tarea
la realice una sola persona. En esos casos, las tareas a realizar se distribuyen a través del gestor de incidencias
del repositorio, mediante el cual se puede dar cuenta de la tarea a realizar, las personas que la realizaran y los

registros a corregir, de modo que pueda hacerse en forma equitativa o de acuerdo a la experiencia de los
administradores.

106


http://www.redmine.org/

Curacion de contenidos para redes sociales

La curacion de contenidos para redes sociales consiste en la redacciéon de posteos para Facebook (que a su vez
se replican en Twitter), tweets especificos en Twitter y la redaccién de articulos mas extensos para el blog
institucional. El objetivo de estas tareas es dar a conocer las actividades del repositorio asi como el material,
vasto y diverso, incluido en él.

En la actualidad, hay al menos cuatro tipos de posteos posibles en Facebook, que pueden sintetizarse asi:

& Articulo destacado del dia: el administrador elegird un articulo breve que a su juicio contenga
informacién novedosa o digna de ser dada a conocer y pondrd el handle como un estado del Facebook
institucional. Para hacer la publicacién mas atractiva, procurara dar con una imagen ilustrativa que
adosara a ese posteo y lo publicara.

& Noticias y novedades vinculadas tanto al repositorio como a la universidad en general: este tipo de
posteos sirven para dar difusion a distintos eventos o actividades que se hayan realizado o vayan a
realizarse en el dmbito del repositorio y de la universidad. En general, se trata de reposteos del
Facebook institucional de la UNLP o bien de posteos propios con informacién sobre el evento o
novedad a difundir.

& Efemérides: el administrador consultara algin sitio de efemérides y buscara dar con alguna de la que
pueda encontrar material en el repositorio (ejemplos: nacimientos y fallecimientos de escritores y
personalidades destacadas del quehacer argentino y latinoamericano, sucesos histéricos y politicos
de gran trascendencia, nacionales e internacionales, aniversarios de distinta indole, «dias de»); una
vez hallada la efeméride realizard una busqueda sobre ese tépico en el repositorio y elegird los
resultados mds acordes, de los que copiard su titulo y a qué revista o en qué evento fueron
presentados y a continuacién colocard sus handles, todo precedido de un pequefio texto introductorio
en el que se declare de qué efeméride se trata. Buscard también una imagen alusiva y publicard el
posteo. En momentos en que haya mucha demanda de carga en el repositorio, los administradores
con privilegios de publicacién en el Facebook institucional pueden dejar estos posteos programados,
de modo que se publiquen automaticamente en la fecha especificada.
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& Posteos breves destacando un item recién llegado (especialmente libros), una nueva coleccién o bien
un nuevo nimero de revista.

Otra forma de usar Facebook efectivamente para la difusién de los materiales del repositorio es utilizar los
botones para compartir que existen en cada registro. Se recomienda, en este sentido, que cada vez que un
administrador se tope o cargue un item que crea que pueda resultarle de interés a alguien se lo comparta
directamente utilizando el botén «Share» y eligiendo la opcién «Compartir en la biografia de un amigo». Se ha
constatado que este tipo de comparticién dirigida redunda en gran cantidad de clics y llegada al repositorio.

En cuanto al blog institucional, el objetivo de sus notas y articulos es presentar algo mds elaborado y
extenso, y pueden tratarse distintos tépicos, especialmente aquellos que mas preocupan a la comunidad
académica como los derechos de autor, qué implica para el avance de la ciencia el acceso abierto y cudles son
las ventajas de subir los materiales al repositorio, entre otros. También se elaboran notas en las que un tema
de actualidad (como el dengue o el descubrimiento de los exoplanetas) se ilustra con trabajos presentes en el
repositorio. Se incluyen asimismo en el blog notas de difusién sobre eventos a realizarse en el futuro (como el
proximo BIREDIAL) o bien se deja constancia de los reportajes y notas brindados a distintos medios por
personal del repositorio. En ocasiones se realizan traducciones y refundiciones de notas en inglés, y también
se ofrecen tutoriales sobre distintos aspectos del repositorio. Las notas se redactan en un tono ligeramente
informal, se ilustran con imagenes pertinentes y se colocan enlaces al repositorio toda vez que sea posible.
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Comunicacion interna y externa

La comunicacién es un aspecto fundamental en la vida cotidiana de un repositorio. Para una mejor
descripcion, se la ha dividido aqui en comunicacién interna, entendiendo por ella las comunicaciones entre los
miembros del repositorio, y en comunicacién externa, entendiendo por ella las comunicaciones con los
usuarios y con otros actores de la UNLP. Se destacaran algunos aspectos de esta ultima, por considerar que son
los mas relevantes a los efectos de este manual.

Hay diferentes tipos de interacciones con los usuarios del repositorio, que se describirdn a continuacion,
junto con cursos de acciéon y modelos comunicacionales adecuados a cada caso para que los administradores
sepan como desenvolverse en cada situacion.

Los usuarios pueden comunicarse con SEDICI, como ya se dijo, a través de las vias tradicionales (teléfono, e-
mail institucional) o bien personalmente. Para cada una de estas vias, se recomienda tener en cuenta los
siguientes protocolos.

Via telefénica y personal

Cuando un usuario se comunica telefénicamente, en general es porque se encuentra en algin paso del
proceso de autoarchivo y le ha surgido una duda, o bien atn no lo inicié y quiere cerciorarse de hacer lo
correcto. En muchas ocasiones, los tesistas no estdn al corriente de que debian subir su tesis al repositorio y
desde sus facultades les sugieren que llamen para conocer los pasos a seguir. Lo mismo puede suceder
cuando los usuarios concurren personalmente a las oficinas del repositorio. Cualquiera sea el caso, el
administrador que atienda al usuario deberd ser cortés, paciente y brindar la informacién que se le requiera
del modo mas claro y afable. En caso de que el administrador no pueda resolver en lo inmediato lo que el
usuario le solicite, tomara el recaudo de pedirle una direccién de e-mail al usuario para mantener una via de
contacto y avisarle cuando la incidencia haya sido solucionada (por ejemplo, si alguien llama para anoticiar de
que su apellido esta mal cargado o de que se equivocé de archivo y es necesario reemplazarlo). Siempre se
procurard solucionar o brindar la informacién requerida en el menor tiempo posible.
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Via electrénica (mail institucional o UserVoice)

Los usuarios realizan todo tipo de consultas al mail institucional o bien a UserVoice. Del mismo modo que en
la atencidn telefénica, el administrador serd cortés y claro en sus respuestas, y guardara la debida formalidad.
Esto es: nunca contestard utilizando el voseo hacia personas con las que se esta comunicando por primera vez
y utilizard férmulas de salutacién y despedida también formales (ejemplos: Estimado/a..., Cordiales saludos).
Cuando las consultas que realicen los usuarios no puedan ser respondidas por el administrador, por ejemplo
porque exceden su dmbito y se refieren a cuestiones que involucran a la direccion del repositorio o bien al
equipo informatico, inmediatamente derivard esos mensajes a quien corresponda o considere que puede
resolver lo requerido. No se dejaran mensajes sin ser respondidos, excepto cuando se trate de mensajes
erréneos o para los que no haya respuesta posible. Se hace constar que hay a disposiciéon de los
administradores plantillas de mail pre-armadas que responden la mayor parte de las consultas,
principalmente cdmo se realiza autoarchivo.

Por otra parte, cuando sean los administradores los que deban comunicarse con algin usuario,
especialmente en el caso de que sea necesario solicitarles material para el repositorio, se mantendran los
mismos protocolos de formalidad ya descriptos, habida cuenta de que se trata de una comunicacién
institucional. Una vez que ya se haya establecido un ida y vuelta con esas personas puede pasarse a un
tratamiento mads relajado y menos formal con ellas.

Salvo que se trate de spam o de correos que llegan por error al mail institucional no se eliminard ningtn
mensaje y se los ird ordenando en las carpetas que hay armadas a tal efecto. Esto sirve como resguardo en
caso de que se necesite consultar alguna cosa, corroborar datos y guardar la debida trazabilidad de las
acciones realizadas por los administradores del repositorio.
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Normalizacion de autoridades

A continuacidn se brindan las reglas de ingreso para apellidos y nombres de autores, basadas en AACR2, que se utilizan
en el repositorio para normalizar la base de datos de autores.

Los nombres y apellidos se ingresardn siempre comenzando por el apellido, seguido del nombre. Si el autor tuviera
dos o0 mas nombres se consignardn en el orden correcto sin intercalar entre ellos ningtn signo de puntuacién.

Reglas de ingreso

Ingrese primero el apellido seguido del nombre de pila o las iniciales. Escriba con mayuscula sélo la primera letra del
apellido, del nombre y las iniciales.

Nombre: Diana Miserez

Ingreso: Miserez, Diana

Nombre: V. K. Dubey
Ingreso: Dubey, V. K.

Nombre: Jean-Michel Fourniau

Ingreso:  Fourniau, Jean-Michel

Nombre: K. Sujatha
Ingreso:  Sujatha, K.

Si el apellido consiste de dos 0 mds elementos (apellido compuesto), tratelos como uno solo, no los separe e ingréselos
por el primero de los dos elementos, excepto para los nombres en portugués.

Nombre: Gabriel Galdén Lépez

Ingreso: Galddn Lépez, Gabriel
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Nombre: Juan José Garcia-Noblejas Liniers

Ingreso: Garcia-Noblejas Liniers, Juan José

Nombre: M. Renato Imbriani Poerio

Ingreso: Imbriani Poerio, M. Renato

Para nombres portugueses, ingrese el apellido por el dltimo elemento del nombre compuesto a menos que el Gltimo
elemento indique una relacién de parentesco tal como Filho, Junior, Neto, Netto o Sobrinho. Se hace notar que por
razones informaticas, en el repositorio no se sigue esta regla de ingreso. Colocar, en cambio, todos los apellidos en el
campo correspondiente ingresdndolos desde el primer elemento.

Nombre: Ovidio Saraiva de Carvalho Silva

Ingreso: Silva, Ovidio Saraiva de Carvalho

Nombre: Antonio Ribeiro de Castro Sobrinho

Ingresa: Castro Sobrinho, Antonio Ribeiro de

Algunos apellidos son conocidamente compuestos; no obstante, si esa condicién no se expresa con un guién, se entra
por el tltimo apellido.

Nombre: Pedro Luiz de Paula Souza

Ingresa: Souza, Pedro Luiz de Paula

Nombre: Mauro Pereira Barreto

Ingresa: Barreto, Mauro Pereira

Nombre: Alvaro Torres Lemos

Ingresa: Lemos, Alvaro Torres
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Constituyen excepcion los apellidos compuestos que no deben ser separados:
Nombre: Vitor Espirito Santo

Ingresa: Espirito Santo, Vitor

Nombre: Augusto Castelo Branco

Ingresa: Castelo Branco, Augusto

Si el apellido esta unido por un guién, no separe los elementos e ingrese por el primero de los dos.
Nombre: T. Miiller-Debus
Ingreso: Miiller-Debus, T.

Nombre: S. Pastré-Burrus

Ingreso:  Pastre-Burrus, S.

En el caso de mujeres casadas cuyo nombre consiste en su apellido de soltera y el del esposo, ingréselo por el nombre
del esposo, excepto si el nombre es checo, francés, hiingaro, italiano o espafnol.

Nombre: Sharon Stanton Russel

Ingreso:  Russel, Sharon Stanton

Nombre: Adelpha Silva Rodriguez de Figueiredo
Ingreso: Figueiredo, Adelpha Silva Rodriguez de

Algunos apellidos espafioles son precedidos por la particula «de» (mujeres casadas). En este caso, se entra por el
apellido de soltera, seguido del apellido de casada. Si el nombre de una mujer casada es checo, francés, hingaro,
italiano o espafiol, ingréselo por el primer elemento o sea, por el apellido de soltera.

Nombre: Antonia Murillo de Noguera

Ingreso: Murillo de Noguera, Antonia
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Nombre: Alinda Bonacci Brunamonti

Ingreso: Bonacci Brunamonti, Alinda

Nombre: Delfina Molina de Bastianini

Ingreso: Molina de Bastianini, Delfina

Si el nombre es aleman y el prefijo consiste de un articulo, o de una contraccién de un articulo y una preposicién, ingrese
primero el prefijo. Ejemplos de tales prefijos son: am, aus'm, vom, zum, zur.

Nombre: Josef Paul zum Busch

Ingreso:  Zum Busch, Josef Paul

Nombre: Erich vom Ende

Ingreso: Vom Ende, Erich

Nombre: Otto zur Linde

Ingreso: Zur Linde, Otto

Ingrese otros nombres alemanes por el elemento que sigue al prefijo, por ejemplo: von, von der, von und zu.
Nombre: P.von Blanckenburg

Ingreso:  Blanckenburg, P. von

Nombre: Gisela von Arnim

Ingreso: Arnim, Gisela von

La mayoria de los nombres espafoles incluyen tanto el apellido del padre como el de la madre, en ese orden. Algunas
personas usan sélo un apellido, generalmente el del padre. También es comun que las personas tengan dos nombres de
pila. Con frecuencia, los apellidos son compuestos y estan unidos por la letra y un articulo, una preposicién, una
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contracciéon o una combinaciéon de ambas. Siempre debe ingresarse un nombre espafiol por el primer elemento del
apellido, es decir, por el apellido del padre.

Nombre: Luis Cardozay Aragon

Ingreso: Cardoza y Aragdn, Luis

Si el prefijo es un solo articulo, ingrese el nombre por el prefijo.
Nombre: Mario La Guardia

Ingreso: La Guardia, Mario

Nombre: Manuel Las Heras

Ingreso: Las Heras, Manuel

Nombre: Teresa La Porte G.

Ingreso: La Porte G., Teresa

Ingrese todos los otros nombres por el elemento que estd después del prefijo.
Nombre: Sergio de la Pefia

Ingreso:  Pena, Sergio de la

Nombre: Pedro del Arenal R.

Ingreso: Arenal R., Pedro del

Nombre: Gregorio de Andrés

Ingreso: Andrés, Gregorio de

Nombre: Fernando del Cid
Ingreso: Cid, Fernando del
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Si el prefijo consiste de un articulo o de una contraccién de un articulo y una preposicién, ingrese primero el prefijo con
la inicial mayuscula. Los prefijos mas comunes son: le, la les, du y des.

Nombre: Gustave Le Rouge

Ingreso: Le Rouge, Gustave

Nombre: Francoise Le Roux

Ingreso: Le Roux, Francoise

Nombre: René La Bruyere

Ingreso: La Bruyeére, René

Nombre: Gene R. La Rocque

Ingreso: La Rocque, Gene R.

Nombre: Charles-Marc Des Granges

Ingreso: Des Granges, Charles Marc

De otra manera, ingrese primero la parte del nombre que estd después de la preposicién.
Nombre: Philippe de Leener

Ingreso: Leener, Philippe de

Nombre: Barbey d’Aurevilly
Ingreso:  Aurevilly, Barbey d’

Nombres ingleses. Si el apellido tiene un prefijo como D’, De, De la, Du, Le, O’, ingrese primero el prefijo.
Nombre: Laura O’Dogherty
Ingreso: O’Dogherty, Laura
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Nombre: Daphne Du Maurier

Ingreso:  Du Maurier, Daphne

Nombre: John Le Carre

Ingreso: Le Carre, John

Si un nombre personal comienza con Mac, o sus formas abreviadas Mc y M’, ingrese primero cualquiera de estos
elementos porque son parte del apellido y no deben separarse.

Nombre: Terence MacCarthy

Ingreso: MacCarthy, Terence

Nombre: Carey McWilliams

Ingreso:  McWilliams, Carey

Nombres italianos. Si un apellido tiene un prefijo, ingrese primero el prefijo.
Nombre: Nicola D’Arienzo

Ingreso: D’Arienzo, Nicola

Nombre: Vittorio Dell’Erba
Ingreso: Dell’Herba, Vittorio

Nombre: Lorenzo Della Copa

Ingreso: Della Copa, Lorenz

Nombre: Angelo di Costanzo

Ingreso: Di Costanzo, Angelo
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Proceso de conversion y validacion de PDF

Todos los archivos de texto que se asocien a un item en el repositorio deben estar en formato .pdf y ademas
cumplir con el protocolo de preservacion digital. Este protocolo consiste en la conversién de esos archivos a
PDF/A, que es el estdndar internacional de preservacién digital para dichos archivos. Para la conversién de los
archivos se utiliza el programa 3-Heights que se encuentra corriendo constantemente en un directorio de una
mdquina a la que pueden copiarse los archivos que se desee convertir y el programa los devolvera convertidos
automaticamente.

Dicho directorio consta de las siguientes carpetas: Advertencia, In, OCR, Out, Reparar y Valido (ver FIGURA
63). Los archivos a convertirse deben copiarse en la carpeta In. Los resultados, normalmente, se obtendran en
la carpeta Out, donde habrd, por cada archivo convertido, dos archivos mas (el original, el convertido y un .txt
que detalla los pasos realizados).

DIGITALTZACION » Convertir » pdfd »

Mueva carpeta

= Mombre Fecha de moedifica.. Tipo
| advertencia 09/03/2017 09:08 Carpeta de archivos
| . in 10/03/2017 10:05 Carpeta de archivos
NE | ocr 09/03/2017 09:08 Carpeta de archivos
i | out 10/03/2017 10:13 Carpeta de archivos
tre | reparar 24/02/2017 15:22 Carpeta de archivos
| valido 09/03/2017 09:01 Carpeta de archivos

Figura 63. Carpetas sobre las que corre 3-Heights
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No obstante, una vez que son convertidos, deben quedar validados también por Adobe Acrobat DC, para lo

que se seguiran estos pasos:
1. Abrir el documento resultante de la conversién a PDF/A, dirigirse al margen izquierdo y hacer clic en el
simbolo que parece un pequefio tridngulo. Se abrird un panel con varios simbolos mds. Hacer clic en

el iltimo, como puede verse en la FIGURA 64.

A ® OO [wx ]

. v02n08Scares pdf-PDFA pdf - Ad

Archivo Edicien Ver Ventana Ayuda
S Q © e u

Documento

Inicio Herramientas
(@) Hrarchivo requiere el cumplimiento del esténdar PDF/Ay se ha abierto en modo de solo lectura para evitar que se modifique.

DIALOGOS TRANSATLANTICOS: PUNTOS DE ENCUENTRO. MEMORIA DEL Il
Y CULTURA ESPANOLAS

%: CONGRESO  INTERNACIONAL DE  LITERATURA
> CONTEMPORANEAS. Federico Gerhardt (Dir.)
Volumen 1. Teatro: dramaturgia, representacion y espectaculo. Natalia Corbellini (Ed.)

e

* D, DE LA VIOLENCIA Y DEL PODER EN FANDO Y LIS
DE FERNANDO ARRABAL

Lo

Estandares: Compruebe que este PDF cumple los estandares|

internacicnales

Stéphanie Soares Girdo
Univesidade Federal do Amazonas — Brasil

stephaniegirao@hotmail.com

Figura 64. Comprobacién de estdndares

2. Hacer clic en «Verificar conformidad» y aguardar el resultado. Si la verificacion fue correcta (ver FIGURA

65), el archivo esta listo para ser subido al repositorio.
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" w02n06Scares.pdi-PDFA.pdf - Adabe Acrobat Pro DC I
Archivo  Edicion  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Documento

@ El archivo requiere el cumplimiento del estandar PDF/2

Estandares X

Conformidad

Estandar: PDF/A-1A
Nombre [50:1S0 19005-1

Estado: verificacidn correcta

Werificar conformidad

Calidad de salida

Identificador:
Informacion de:

Abrir comprobaciones

Figura 6. Verificacién correcta

En caso de que la verificacién haya arrojado error, a continuacion se brinda una serie de pasos a seguir para
lograr la verificacion correcta. Algunos errores pueden solucionarse desde el mismo Acrobat, mientras que
otros requieren que se utilice otra herramienta, llamada Reparador. En este manual se listan solamente los
errores que se pueden solucionar sin recurrir a ella, ya que dicha herramienta no es utilizada directamente por
los administradores del repositorio y estd aiin en fase de pruebas. Para su utilizacién, las personas designadas
para ello cuentan con un documento orientativo. En caso de que los administradores se encuentren con un
archivo con errores que deban ser solucionados con el Reparador, procederdn a colocar dicho archivo en la
carpeta Reparar y avisardn al encargado de esa tarea para que proceda a solucionarlo.
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Errores que pueden solucionarse desde Adobe Acrobat DC

Si la verificacion de un archivo es errénea, debera hacerse clic en «Abrir comprobaciones» y seleccionar la
verificacion para el tipo de archivo correspondiente. Acrobat arrojard un informe en el que se detallard cudl es
la incompatibilidad que produce el error en la verificacion. A continuacién se listan las incompatibilidades que
pueden solucionarse desde Acrobat.

Error de estructura (ver FIGURA 66)

(D El archivo reguiere o cumphmiento del estandar PDF/A v se ha abwerto en mado de solo lectusa para evitar gue se modifigue.

(ﬁpfﬂ'il(‘: * Fetultador - Ettandares

Conformidad

x El perfil de Comprobaciones Verficar compalsbilidad con POF/A-1a" hy
E=ztindar POFIA-TA
Nombee IS0 150 19005-1 . Paginas 1 - 64 desde “Proyedto_de_lnnovadion_Pedagdgica pdf -POFA pof

T":&I al *‘I-Erl|il:.|'cl:'l_:|.1".lbllll:|:i con PDFA-1a
Estada” venficacidén emdnea | 4 X El documento FOF no e1 compatible con POF/A-13 [200%)
x FOF eitruchizrade: el elemento no wtiliza un tipe eiténda

Verficar conformidad thi errormscion gensral

| 0 Informanén de Comprobationes

Figura 66. Error de estructura

Solucién: guardar desde Acrobat como 1b (si fuera 2a, se guarda como 2b) y repetir el proceso de verificacion
dos veces, ya que en la primera seguird dando error.

Error Unicode

Si el informe de Acrobat arroja la siguiente leyenda: «Hay texto asignado a la zona de uso privado de
Unicode...» (ver FIGURA 67), la solucién es guardar desde el propio Acrobat como 2u y repetir el proceso de
verificacion.
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U Paginas 1 - 228 desde Tesis doctoral. pdf-POFA pdf”
4 3 Verificar compatibilidad con PDF/A-2a
4 M El documento PDF no es compatible con POF/A-2a
+ $ Hay texto asignado a la zona de uso privado de Unicode, pero no hay ninguna entrada ActualText presente
d ||iInfnrmaci6r1 general
- J2 Informacién de Comprobaciones

Figura 67. Error Unicode

Error de fecha

Si el informe de Acrobat indica discrepancias en la fecha de creacién del archivo, por el momento se deja asi'y
se utiliza el archivo de todos modos.

Error de historial

Si el informe de Acrobat arroja la siguiente leyenda: «La entrada de historial XMP no incluye el campo
pardmetros» también, por el momento, se deja asiy se utiliza el archivo de todos modos.

Discrepancias en la validacion

Si el archivo es convertido por 3-Heights exitosamente pero Acrobat continia arrojando verificaciones
erréneas, puede tomarse como valido el archivo haciendo la salvedad de crear un ticket en el gestor de
incidencias y colocando ese archivo en la carpeta Advertencia para que luego se lo evalte.
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Herramientas y programas utilizados

En este anexo se describen sucintamente las herramientas y programas utilizados en la actividad diaria del
repositorio, a modo de recordatorio e introduccién para los administradores que ingresen en el futuro.

DSpace

-
0
D

Software para la gestion integral de repositorios institucionales. Provee «herramientas para la administracién
de colecciones digitales, y cominmente es usado como solucién de repositorio bibliografico institucional.
Soporta una gran variedad de datos, incluyendo libros, tesis, fotografias, filmes, video, datos de investigacién y
otras formas de contenido. Los datos son organizados como items que pertenecen a una coleccién; cada
coleccidn pertenece a una comunidad» (Wikipedia). Puede ser personalizado de acuerdo a las necesidades de
cada repositorio, como en el caso de SEDICI.

Celsius-DL
CELSIUS-DL

Software desarrollado por el equipo de desarrollo informdtico de PREBI-SEDICI, utilizado para gestionar el
repositorio desde sus inicios en 2003 hasta el afio 2012, cuando se migré a DSpace. En la actualidad, sélo se
utiliza una parte de él: la base de datos de autores y la base de datos de jerarquias.
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Normalizador

Esta herramienta sirve para eliminar espacios de mas y saltos de renglén o pagina en los resimenes que vayan
a pegarse en el campo Resumen. Se recomienda utilizarla siempre que se coloque texto copiado en ese
campo.

Convertidores de mayusculas a minasculas

Existen numerosos convertidores en linea que pueden ser de mucha utilidad a la hora de convertir
rdpidamente titulos que vienen pre-cargados o que se copian desde un texto en mayusculas (como este). Debe
tenerse el cuidado de reponer las mayusculas que si correspondan.
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Adobe Acrobat DC

[y

Ademas de ser el programa adecuado para visualizar los archivos que vayan a subirse al repositorio, asi como
para validarlos luego de su transformacién a PDF/A, este programa sirve para unir archivos, recortar paginas y
realizar, en caso necesario, minimas ediciones del texto (por ejemplo, borrar datos sensibles como nimeros de
teléfono o direcciones personales).

3-Heights

L

Software para convertir al estdndar de preservacién digital PDF/A. Un PDF/A tiene determinados requerimientos
sobre los metadatos y la estructura del archivo, de los que se encarga 3-Heights para que el administrador no
tenga que hacerlo manualmente, ademas de agregarle los requerimientos necesarios para su correcta
conversion.
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Reparador

>3
Convirtiendo el documento a 2U
Convirtiendo a estandar 2u...

ELl pdf 'cc :andar 2u

Los pdfs a reparar son:

1: convert.pdf

: convert.pdf-PDFA. pdf

: FAUNA ABISALFinal.pdf

: FALINA ARTSAI Final-PDFA.ndf

W

Herramienta en fase de pruebas mediante la cual se pueden «reparar» archivos en PDF/A que no lograron la
verificacidn correcta en Acrobat. Por el momento no estdn en funcionamiento todas sus opciones y debe ser
ejecutada desde el sistema operativo Linux, por lo que no estd a disposicion de los administradores del
repositorio.

ABBY FineReader
o

Programa para realizar el reconocimiento dptico de caracteres (OCR, por sus siglas en inglés) en documentos
escaneados. Permite editar, revisar, comparar y convertir archivos PDF y documentos escaneados. Los
administradores lo utilizan cuando llegan documentos en .pdf que no han sido escaneados en el repositorio.
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Esta herramienta se utiliza cuando se reciben archivos en .pdf en versiones listas para imprimir, que suelen
presentar dos pdginas en una misma hoja (esto puede suceder tanto con libros como con revistas completas).
Para facilitar la lectura en pantalla y una mejor visualizacidn, se utiliza Briss, que «parte» la hoja en las dos
pdginas correspondientes y las coloca en el orden correcto dentro del archivo.
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Este manual terminé de elaborarse en abril de 2017.
Para su confeccidn se utilizaron las fuentes Rosario (cuerpo del texto), Lato Black (titulos y subtitulos) y Candara (cuadros de texto).

Puede descargarse libremente desde el sitio del repositorio institucional de la UNLP (SEDICI) bajo licencia Creative Commons (CC-BY-

SA)y forma parte del Trabajo Integrador Final de la Especializacién en Edicién de la especializanda Analia Pinto (FPyCS-UNLP).
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