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Informacion Obligatoria para

la Catalogacion de documentos
en el Repositorio Institucional
Universidad de Caldas

Este documento permite brindar como apoyo con la lista de campos qgue deberian ser

obligatorios para el Repositorio Institucional de la Universidad de Caldas desde el punto de
vista del usuario que realiza el Autoarchivo.

L os formularios del Sistema de informacion

DSpace esta compuesto por 5 pantallas de las
cuales 3 seran formularios de ingresode Info

rmacion para la catalogacion de los documentos.




Instructivo Autoarchivo Repositorio institucional
Universidad de Caldas

Para ingresar al repositorio es necesario ingresar a la direccion:

https://repositorio.ucaldas.edu.co/

1. Autenticacion de usuarios: Ingresar a la opcion Acceder en la parte
superior derecha del Home de la pagina:

- Servicios Directrices del repositorio = Centro de bibliotecas
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Creacion de usuario en el sistema Repositorio institucional:
Es necesario seleccionar [a opcion “Pulse aqui para registrarse™
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Ingresar la direccion de correo g R
electronico para crear una cuenta y Repositorio Institucio

dar click en el enlace “Reqgistrarse’:
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Registrarse

De esta forma le debe llegar un
correo electronico de acuerdo al
INgresado para posteriormente
realizar la confirmacion del registro N,
en el sistema de informacion: _
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Luego de realizar el reqgistro llegara

un correo electronico donde dice Registro de Cuenta en Repositorio  sesess
que debemos hacer click en enlace f:f‘:f::f::jmw
para poder continuar con el registro 77
de nuestro perfil en el sistema de e s ———

iInformacion: ~—__ N o
Al hacer click en el enlace que se recibeenel . <P
correo electronico se mostrara un formulario. S
Es necesario ingresar en el mismo |a Oieclén de coreoabecténicsvebmasteQucaidas o
informacidn basica para terminar el registro de
os datos personales en el sistema de
Informacion. Los datos son hombres, apellidos, —  meseeo
teléfono, selector unico de idioma (espanol o

INglés) y una contrasena para el ingreso: Pev—

Por favor, introduzca una clave en |a casilla superior. Confirmela volviendo a teclearla en la segunda casilla,

Deberia tener al menos sels caracteres.
antrasena: ®
a -

Completar el registro



Luego de dar click en: “Completar

el registro”, se muestra una

pantalla que informa que ya ha ;;*:, o e fardcin e T S e oo
sido registrado y que un

profesional de la Biblioteca le E 4l N .
asignara la comunidad y la Repositorio Institucional

coleccion en la gue puede realizar
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NOTA: Es necesario enviar un correo electronico con la autorizacion de carga del documento de
Tesis de Pre y Posgrado informado el programa al que pertenece el estudiante. Los profesionales
encargados de |la Biblioteca le asignharan la Comunidad y la coleccion respectiva para el cargue de
los documentos al sistema de informacion.

Dicho correo debe ser enviado a repositorio.bibliotecas@ucaldas.edu.co con el asunto:
Estudiante programa académico al qgue pertenece (ejemplo: Juanito Pérez Maestria en Educacion)



2. Aceptacion de usuario, registro de tesis y cargar archivos

Una vez se haya ingresado al sistema de informacion gue se detalla en la pagina 4
de este documento, entonces ya tendremos nuestro perfil creado en el sistema del
Repositorio institucional:
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Se selecciona la opcion “Perfil” como se puede apreciar en la imagen anterior y este Nos
mostrara las opciones que se tendran disponibles para la actualizacion del perfil:

Modificar perfil
Q
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Luego de ser autorizado para realizar el autoarchivo a una Coleccion del

Repositorio institucional, se puede seleccionar la opcion "Envios’, en el menu
de |la parte izquierda de |la pantalla:
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Una vez hecho esto se podra seleccionar la Comunidad y coleccion que se nos ha asignado
para realizar el cargue de los documentos en el Sistema de informacion haciendo click en el
enlace “Comenzar otro envio’:

Repositorio Institucional
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Luego se mostrara la lista de |la coleccion a la que se tiene acceso
para realizar el autoarchivo. Se debe seleccionar |la coleccion y luego
dar click en la opcion “Siguiente”

 Repositono Digital Universidad de Caldas | Ernvio oo iteers
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3. Registro y catalogacion de documentos
El software Dspace desplegara una serie hojas de
trabbajo que contienen datos necesarios para que |os
contenidos ingresados al repositorio puedan ser
correctamente conocidos por los sistemas de
INformacion.

IMPORTANTE: A pesar de que aparecen 5 pantallas
con campos de informacion, solo son obligatorios que
se encuentren marcados en el sistema con un (*). No es
necesario diligenciar los demas campos, pues |los
MISMos podran ser completados por personal
especializado de |la Biblioteca siempre y cuando |a
INformacion entregada esté completa.




1

Luego de dar “Siguiente” en el paso anterior se puede observar la primera pagina
de |la catalogacion de documentos en el Repositorio Institucional.

Para |la catalogacion de los documentos en el
sistema es necesario tener en cuenta que se
desplegaran 5 pantallas de las cuales 3 seran
formularios de iIngreso de informacion y otros

2 seran informacion para validar como el o | Enviodeftems
i < j i ® Buscar en DSpace escribir _Describir | Subir Revisar | Licencia | Completar
caso de |a aceptacion de Licencia. il
it sepatides

Comunidades &
Colecciones

Por fecha de publicacién
Seleccione el tipo (s) de material asociado al recurso (Clasificacion Local). Para seleccionar dos o mas valores pulse
Aut | ~la "Ctrl" A la tacla "Shift"

El Repositorio institucional de la Universidad de Caldas contiene 5 formularios para
ingresar la informacion de los diferentes documentos que se catalogaran en este
sistema de informacidn. En el.paso a paso siguiente se dira qué campos son

obligatorios y qué campos pueden ser completados por los de la Biblioteca. Se
describe cada uno de los campos obligatorios:




1. Tipologia documental - Local:

Es un campo de seleccion multiple. Se debe
seleccionar cual o cuales son los tipos de
documentos que se entregan para iIngreso al
repositorio:

Tipologia Documental - Local: *

L RELAA

Simulacion

Software - Aplicativo

Sitio Web

Tesis/Trabajo de grado - Monografia - Especializacion

Tesis/Trabajo de grado - Monografia - Maestria .

Seleccione el tipo (s) de material asociado al recurso (Clasificacion Local). Para seleccionar dos o mas valores pulse
la tecla "Ctrl" o la tecla "Shift".




2. Titulo propio (Obligatorio):

Es un campo de texto alfanumeérico para agregar el titulo
de |la obra a registrar en el repositorio. En este campo se
INngresa el nombre o titulo que llevara el documento a

Cata|Ogar Titulo propio: *
‘- Titulo del documento| ‘ Anadir

Coloque el titulo del recurso tal como aparece en la obra

Luego de ingresar el titulo que contendra el documento es necesario
seleccionar la opcion "Anadir” para que pueda crear el titulo del
documento que se va a catalogar. Es fundamental tener en cuenta
gue se pueden agregar n cantidad de titulos al documento. Bastaria

con ingresar el nombre en el campo de texto y luego dar click en
“anadir’.

. , \V
Luego de iIngresar el o los titulos estos se

pueden eliminar seleccionando el titulo dando Titulo proplo: .
. . . Anadir

click en el boton tipo check gue aparece al lado Coloque el Hhulo del recurso tal como aparece en 1a obre

izquierdo de |la pantalla y dando click en o]

“Quitar”. Esta opcion es util si se cometen
errores o se deben hacer correcciones al titulo.




3. Autores Personales del Documento:

Esta compuesto por dos campos de texto
alfanumeéricos que permiten ingresar: Los
apellidos y los nombres de |los autores del
documento:

Autores Personales del Documento:
Apellido, p.ej. Pérez Nombre(s), p.ej. Manuel

Anadir
Busqueda

Persona colaboradora del contenido del objeto. (Apellidos, Nombre)

-S necesario tener en cuenta que cuando una persona ya posee
documentos de su autoria en el Repositorio institucional se
recomienda no ingresar el nombre huevamente. Seleccione, en este
Caso, su nombre de una lista que visualizara como |lo muestra el
siguiente formulario de busgueda. Alli puede buscar su nombrey
seleccionarlo. Es muy importante usar esta opcion pues mantiene la
Integridad referencial de los autores en |la base de datos del Sistema
de informacion y no generara autores repetidos por errores de
digitacion, de escritura o de variedades del nombre:




Person lookup

Name

Aguirre Gonzalez,
Carlos Alberto

Callego Montes,
Gabriel

Vommaro, Pablo Ariel
Aristizabal Botero

Guzman Ramirez,
Jesus Alejandro

Tome Martin, Pedro

Rodriguez-
Bustamante,
Alexander.

Villegas Arenas,
Guillermo

Martinez Martinez,
Carlos Arturo

Search:

There's no one selected

Una vez encuentre su nombre, seleccione la
opcion “Add this person”, qgue significa
"Agregar esta persona’. De forma automatica
se asigharan los apellidos y nombres en los
campos de texto gue se tienen para el
formulario. Luego de clik en |la opcidon
"Agregar’ y repetir el proceso mismo proceso
para los Autores que posea el documento que
se esta catalogando.

lgual que el titulo es posible agregar n
cantidad de registros dependiendo de las
opclones gue se agreguen en los campos de
texto. Para editar un registro, es hecesario
quitarlo y luego volver a agregarlo como se
detalla para el titulo de la pagina 15.

17



4. Colaboradores del Documento (Distintos Roles):

Esta compuesto por dos tipos de campos, un campo de seleccion
unica y otro de texto alfanumeérico. Es muy importante agregar alli
todos |los colaboradores del con Apellido y nombres, de |la forma

Apellido, Nombre:

Colaboradores del Documento(Distintos Roles):
v Anadir

Asesor pedagdégico

Seleccine el Rol asociado de la Entidad o persona colaboradora del contenido del objeto. (Apellidos , Nombre)

5.Nombre del Tutor - Director de Tesis-Trabajo de Grado:

Esta compuesto por dos tipos de campos, un campo de seleccion
unica y otro de texto alfanumeérico. Es muy importante agregar alli
todos los colaboradores del con Apellido y nombres, de |la forma

Apellido, Nombre:

| S Nota: Recuerde que
Nombre del Tutor - Director de Tesis-Trabajo de Grado: .
agregar en registros

Apellido, p.ej. Pérez Nombre(s), p.ej. Manuel
ARadir luego de ser Ingres
opcion “Quitar’.

Ingrese Nombre Completo del Tutor



6. Lugar de produccion, publicacion, distribucion:

-S UN campo alfanumeérico que

permlte Iﬂgresar en |ugares de Lugar de produccion, publicacion, distribucion: o
. . . Nnadair
prOdUCCIOnr pL’IbllcaCIOn y (264%b)-Lugar de publicacién.
distribucion del documento a | . .
| : o Al Nota: Recuerde que es posible agregar n registros o
catalogar. Por ejemplo: Manizales. eliminarlos luego de ser ingresados con la opcion “Quitar’.

7. Fecha de publicacion (Obligatorio):

Esta compuesto por dos campos de texto y un selector unico. El primer campo de texto se
usa, para agregar el numero del ano de publicacion del documento (un numero entero
posItivo), el segundo es un selector unico que contiene |a lista de meses del ano (los

meses aparecen en inglés) y, finalmente, el dia en que se publicado el documento. Para
caso de tesis y trabajos de grado que se publicaran desde su aparicion en el repositQ
sugiere que la fecha de publicacion sea el dia en que se lleva a cabo el reqgistro:

Fecha de publicacion: * LuegO se da click en
A M Di e . 1

ne — - Siguiente” para
Jul v .

. pasar el Formulario
(264%c)-Fecha de publicacion (disponibi| January de | pégina )

February
March




. Descriptores no normalizados
propuestos por el autor:

Ca 'm pOS d — teXtO - |fa NUM é HCO Descriptores no normalizados propuestos por el autor.:
° : Anadir
q u e pe rm Ite a g reg a r |a | ISta d e Cologque el término normalizado del tesauro.
descriptores normalizados
propuestos por el autor del
documento:

2. Formato de archivo:

Es una campo de seleccion multiple
gue permite seleccionar UNO O MAS  adsseror

Comprimido en ZIP

formatos de los archivos que se el xshsx
depositaran en el Repositorio magen en GIF-
i n Stlt u C i O n a I Extension de archivo del documento. Determina el software necesario para su funcionamiento (Basado en

MIMETYPE).

Es necesario tener en cuenta gue se puede seleccionar varios, con'la
tecla Control o Shift si se depositaran varios archivos en distintos
formatos. Por ejlemplo un archivo en PDF con unos datos en Excel.
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3. Resumen:

Es un campo de area de texto grande donde se pueden agregar los resumenes

del trabajo. Es importante agregar los resumenes en espanol y en inglés.
ambién es posible ingresar otros idiomas como el portugués o el francés. Para
poner el resumen en espanol agregue el prefijo de iIdioma spa;, para el inglés el
prefijo eng:, para el francés el prefijo fre;, para el portugués el prefijo por: Cada
vez que agregue el resumen en un idioma haga click en “Anadir” y proceda a
agregar los demas resumenes.

Para Espanol: spa:Aqui va todo el texto para el resumen en
espanol

Para Inglés: eng:Here is the text for substract in English
Otros Idiomas: deu: Aleman, fra: Francés, ita: Italiano, jpn:
Japonés, zho: Chino Mandarin, cat: Catalan, por: Portugués




EJEMPLOS

spatEste es el prefijo para agregar el resumen de mi trabajo en espanol al
Repositorio Institucional.

eng: This is the prefix to add the summary of my work in English to the
Institutional Repository.

fra: Ceci est |le préfixe pour ajouter le résumeé de mon travail en Francais au
réeféerentiel institutionnel.

por: Esse € o prefixo para adicionar o resumo do meu trabalho em portugués
ao Repositorio Institucional.

Resumen:

Anadir

e
Breve resumen sobre el contenido del documento. Repetible para TODOS los idiomas (Colocar prefijo), Ejemplo
spa:

Nota: Recuerde que es posible agregar en registros o eliminarlos luego
de ser ingresados con la opcion “Quitar”.




&. Idioma:

-Ss campo de seleccion multiple gue permite seleccionar uno o mas idiomas en
0S gue esta escritos el documento que se desea catalogar:

Es posible seleccionar uno o

Idioma:

Mas registros por medio de noe :
. Espafio
la tecla Control o Shift. Aleman

Frances
Italiano

Japones v

ldioma del contenido del documento.

Luego se le da “Siguiente”
para pasar el Formulario de
la pagina 3.




Subir ficheros obligatorios

NOTA:

1. Nombramiento de archiveos: Es necesario tener en cuenta los estdndares que
se requiere para hombrar los archivos, que se detallan en el documento. Para ello se
puede remitir al documento (Guia para la creacion de archivos PDF) publicado en el
siguiente enlace: https://repositorio.ucaldas.edu.co/autoarchivo

2. Documentos adicionales que se deben anexar: El detalle de la informacidén
se explica en la siguiente direccidn: https://repositorio.ucaldas.edu.co/autoarchivo

- Carta de autorizacion para la publicacion de contenidos en el

Repositorio Institucional (trabajos hasta agosto de 2020):

El formulario debe estar firmado por el(los) autor(es) de |a tesis de grado y no debe
tener enmendaduras. Es requisito indispensable qgue todos los autores firmen este
documento. La carta debe ser agregada en formato PDF y como archivo
Independiente cuando se haga la carga de documentos al Repositorio.
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- Carta de autorizacion para la publicacion de contenidos en el

Repositorio Institucional (trabajos desde agosto de 2020):

El formulario debe estar firmado por el(los) autor(es) de |la tesis de grado y no debe
tener enmendaduras. Es requisito indispensable qgue todos |los autores firmen este
documento. La carta debe ser agregada en formato PDF y como archivo
Independiente cuando se haga la carga de documentos al Repositorio.

- Acta de sustentacion: Al momento de ingresar su tesis o trabajo de grado al
Repositorio Institucional debe subir una copla escaneada en PDF con el acta de
sustentacion. Por tratarse de un documento legal no debe tener enmendadurasy
debe estar firmado. El acta digitalizada con sus respectivas firmas debe ser
agregada en formato PDF y como archivo independiente cuando se haga la carga

de documentos al Repositorio.

25



1. Fichero (Obligatorio) y Descripcion:

Este modulo de |a catalogacion del e

documento, que permite agregar N arChIVOS e s s e e
|0gicos al Repositorio institucional, donde se  oewcensaricner

puede agregar una breve descripcion en el o desee, paed desciir revemants o conteniae d e fcher, o eyl Ariculoprincpal, o Lectura e

campo de texto alfanumeérico:

Subir fichero y anadir otro mas

Describir Describir Describir Describir Descrlblr
2 Abrir

Es necesarlo dar click en el boton “Subir R
archivo’, se muestra una ventana que permite - s

Descargas hoy (1)

la seleccion de un archivo gue este reposando B Cocmercs B CosprsCoborios e s Gt

R la semana pasada (7

en el computador donde se encuentra e s —

realizando el proceso de catalogacién, como B § - i

file159366600 F:H'

se puede apreciar en la siguiente ventana: - oot | G o

= TOSHIBA EXT (F:
El mes pasado

= Google Drive Fils
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Luego de seleccionar el archivo e ingresar la breve

descripcion del archivo a carga, se puede dar click N

en el enlace que se llama “Subir fichero y anadir Otro o e asersor e conesponss con e o & sncnacn
mMas’. Con esto se carga el archivo en el sistema y se 7 airmmimareninisee desomace
muestra en la parte inferior del formulario una talbla  pesriecisn deitichere

de detalle que permite visualizar el detalle de los Silo deses puede describir brevemente i contenido d este fichero, por ejemplo *Artculo principaf’ o Lectura de
archivos que se han cargado: s

Subir fichero y anadir otro mas

Ficheros Subidos

Se muestran las siguientes opciones para el tratamiento

' . Primario Fichero Tamarno Descripcion Formato
de los archivos cargados:
(0 Armando_Comez_Lopez 564456 Documento de tesisde  application/pdf Editar
_2020.pdf bytes maestria (Compatible)

Verificacion de fichero: MD5:38e5a4df2fdb57b000b458bef4858077

- Primario: Permite darle al archivo la marca de ser una

archivo primario. Eliminar los ficheros seleccionados \

- Selector: Permite seleccionar uno o varios archivos para

ser eliminados de la lista que se ha cargado previamente. )

- Editar: Permite editar el archivo que se ha cargado .

El primer dia en se permite el acceso. Formatos aceptados: yyyy, yyyy-mm, yyyy-mm-dd

previamente, y ademas se puede realizar la fecha de
embargo y la descripcion del mismo como se puede
apreciar en la siguiente imagen:

Motivo del embargo:

La razon del embargo, para uso interno normalmente. Opcional.
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Es posible cambiar el formato conocido del

archivo, porque el sistema se encarga de Formato detectado: Adobe PDF
verificar qué tipo de archivo se ha cargado, Formto legidos
entonces para cambiarlo es necesario R ”
actualizar esta informacion:

Si el formato no esta en la lista, seleccione "El formato no esta en la lista" y describalo en la casilla inferior.

Otro formato:

El nombre y version de la aplicacion que utilizé para crear el fichero (por ejemplo, "ACMESoft SuperApp version
1.5").

Y finalmente poder guardar la informacion que se ha actualizado del archivo
seleccionado.

= Eliminar ficheros seleccionados: Boton que permite eliminar los archivos
reviamente cargados (Definitivamente).

go se le da “Siguiente” para pasar el Formulario de la pagina 4.
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Revision final

Es una pagina que muestra en detalle cada uno de las paginas que se han
parametrizado para el documento a catalogar y cada uno de ellos posee
un boton que se llama: "Corregir algunos de estos” y enviaria al usuario a
actualizar dicha pagina para corregir la informacion que desea modificar:

Revisar envio

Describir el item

Tipologia Documental - Local: Tesis/Trabajo de grado - Monografia - Maestria
Tipologia Normalizada (COAR - OpenAire v4): Tesis de maestria
Tipologia Normalizada (DRIVER - OpenAire v3): Trabajo - Monografia de Grado - Maestria

Tipologia Documental Normalizada para productos de investigacion Minciencias (RedCol): Tesis/Trabajo de
grado de maestria

Naturaleza del Contenido - (DATACITE - OpenAire v4): Audiovisual
Naturaleza del Contenido - (DATACITE - OpenAire v4): Modelo
Naturaleza del Contenido - (DATACITE - OpenAire v4): Texto
Estado de la Publicacion (DRIVER - OpenAire3): Version Publicada
Estado de la Publicacién (COAR - OpenAire4): Version publicada

Corregir alguno de éstos

Describir el item
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Licencia
Se acepta la licencia.

Licencia de distribucion:

] Conceder licencia

Autoarchivo aprobado o rechazado para correcciones:
El profesional de |a Biblioteca de |la Universidad de Caldas, revisara la

INformacion suministrada para la Tesis de

pre o posgrado gue esta intentado

catalogar en el sistema de informacion, para ser aprobada o rechazada.
Si el autoarchivo ha sido "Rechazado”, sera notificado por correo electronico

para realizar los cambios respectivos en e

S| el documento esta correctamente cata

sistema de informacion.
ogado en el Sistema de informacion

"Aceptado’, esta sera notificada por correo electronico para que el documento
quede publicado en el Repositorio institucional.

Contactanos si tienes alguna duda:
Se detalla la informacion de contacto:
repositorio.bibliotecas@ucaldas.edu.co
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