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1.  DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

Herramienta de apoyo que permite catalogar, preservar y presentar los contenidos 

digitales 

2. A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL 

Este manual está dirigido al usuario administrador del sistema 

3. DETALLES PARA LA CONEXIÓN 

3.1. Ingreso al sistema. 

El usuario debe ingresar al repositorio  http://192.168.0.58:8080/xmlui/  dirección 

local o dirección publica http://repositorio.corpouraba.gov.co:8082 y luego dirigirse al 

link INICIAR SESION ubicado en la parte superior derecha o al enlace Acceder tal y 

como se muestra delimitado por los recuadros amarillos en la siguiente imagen (ver 

gráfica 3.1.1). 

 

gráfica 3.1.1 

 

 

 

 

 

 

http://192.168.0.58:8080/xmlui/
http://repositorio.corpouraba.gov.co:8082/
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3.1.1. Autenticación mediante contraseña.  

En este caso debemos crear una cuenta en DSpace, diligenciando un formulario de 

creación de cuenta y luego confirmando la creación a través de un enlace enviado al 

correo colocado en dicho formulario. 

 

gráfica 3.1.2 

 

 

3.2. Consulta de Ítems 

Una vez dentro del sistema es posible la búsqueda a través del panel de Búsqueda o 

el panel LISTAR: 

• Búsqueda a través de comunidades y colecciones. 

• Búsqueda por fecha de publicación.  

• Autores.  

• Títulos. 
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• Materias. 

 

gráfica 3.2.1 

3.2.1. Ejemplo de búsqueda general. 

Escogemos la cadena de búsqueda “POMCA RIO LEON ”, y la ingresamos en el campo 

de  

búsqueda (ver gráfica 3.2.2) esto nos trae como resultado todos los Items que en sus  

metadatos o archivos contengan esta cadena; Al escoger el siguiente ítem descrito en  

la gráfica 3.2.3 podemos ver parte de los metadatos que componen el ítem junto con  

una visualización del archivo que lo compone (ver gráfica 3.2.4). 

 

gráfica 3.2.2 
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gráfica 3.2.3 

 

gráfica 3.2.4 
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Al seleccionar la opción “Mostrar el registro completo del ítem” podemos ver listados 

todos los metadatos diligenciados y archivos cargados al momento de la creación del 

ítem (ver gráfica 3.2.5). 

 

gráfica 3.2.5 

 

3.2.2. Despliegue por Comunidades& Colecciones. 

 En la siguiente opción es posible el despliegue ordenado por comunidades, 

subcomunidades y colecciones lo cual facilita la búsqueda de en los mismos (ver 

gráfica 3.2.6 y 3.2.7): 
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gráfica 3.2.6 

   

 

 

gráfica 3.2.7 

 



10 
 

También es posible la búsqueda de ítems por año de publicación, autor, título o 

materia. 

 

 

gráfica 3.2.8 

3.2.3. Búsqueda de ítems por año de publicación. 

 

gráfica 3.2.9 
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3.2.4. Búsqueda de ítems por Autor. 

 

gráfica 3.2.10 

3.2.5. Búsqueda de ítems por Título. 

 

gráfica 3.2.11 
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3.2.6. Búsqueda de ítems por Materia. 

 

gráfica 3.2.12 

3.3. Panel MI CUENTA. 

3.3.1. Salir. 

Este enlace es la opción acertada para salir del sitio, tal se puede verificar en los 

recuadros amarillos (Ver gráfica 3.3.1). 

 

gráfica 3.3.1 
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gráfica 3.3.2 

 

3.3.2. Perfil. 

Nos permite editar los siguientes parámetros (Ver gráficas 3.3.3, 3.3.4 y 3.3.5):  

• Editar Nombre. 

• Editar Apellido.  

• Editar Idioma. 

• Activar alertar de nuevos ingresos sobre alguna colección. 

• Cambiar contraseña. 

• Podemos visualizar los grupos a los que pertenecemos 

 

gráfica 3.3.3 
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gráfica 3.3.4 

 

gráfica 3.3.5 
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3.3.3. Envíos. 

Permite ver los envíos no terminados y en revisión (ver gráficas 3.3.6 y 3.3.7). 

 

gráfica 3.3.6 

 

 

gráfica 3.3.7 

3.4. Panel CONTEXTO (ver gráfica 3.4.1): 
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gráfica 3.4.1 

3.4.1. Crear Comunidad. 

(Obligatorio si deseamos catalogar Items) (ver gráfica 3.4.1). 

Una vez realizado el paso anterior de crear una comunidad o ingresar a una 

comunidad el panel CONTEXTO se amplía con las siguientes opciones (ver gráfica 

3.4.2 a continuación): 
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gráfica 3.4.2 

 

3.4.2. Editar comunidad. 

En esta opción podemos editar los metadatos de la comunidad. 

3.4.3. Exportar comunidad. 

Al seleccionar esta opción dentro de la comunidad debemos recibir un correo 

electrónico donde se nos notificará de la disponibilidad de la información relacionada 

con la comunidad escogida para su descarga. 

 

3.4.4. Exportar metadatos.  

: Al seleccionar esta opción dentro de la comunidad es generado un archivo .CSV en 

el cual obtenemos listados todos los metadatos relacionados con los Items que 

pertenecen a las colecciones que a su vez hacen parte de la comunidad seleccionada. 

3.4.5. Crear Colección. 

Al seleccionar esta opción es generado un formulario a través del cual podemos crear 

una colección el cual a su vez es el contenedor final de los Items (Obligatorio si 

deseamos catalogar Items). 

Creada una colección en el panel CONTEXTO o al ingresar a una colección se 

despliegan las siguientes opciones (ver gráfica 3.4.3: 
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gráfica 3.4.3 

 

3.4.6. Editar colección. 

En esta opción podemos editar los metadatos de la colección. 

 

 

3.4.7. Relacionador de Ítems. 

 

Permite la asociación de Items 

3.4.8. Exportar colección.  

Al seleccionar esta opción dentro de la colección debemos recibir un correo 

electrónico donde se nos notificará  

de la disponibilidad de la información relacionada con la colección escogida para su 

descarga. 

 

 

3.4.9. Exportar metadatos. 

Al seleccionar esta opción dentro de la colección es generado un archivo .CSV en el 

cual obtenemos listados todos  

los metadatos relacionados con los Items que pertenecen a esta colección (Opción 

utilizada para cambiar Items de colección junto con la opción “Importar metadatos”) 

3.5. Crear Subcomunidad. 

Al seleccionar esta opción es generado un formulario a través del cual podemos crear 

una subcomunidad que nos permite el crecimiento en profundidad de una comunidad 
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(Opcional no es necesaria la creación de estas para la creación de Items) (ver gráfica 

3.4.3) 

4. Panel ADMINISTRATIVO. (ver gráfica 13) 

 

 

 

4.1. Ítems.  

permite la búsqueda de un Item bien sea por el código id interno asignado 

automáticamente por el sistema DSpace al momento de la creación del Item o través 

del handle (número consecutivo a la creación de comunidades, sudcomunidades, 

colecciones e Items) asignado también automáticamente por DSpace al momento de  

la creación del Item. En esta opción una vez localizado el ítem por alguna de estas 

dos alternativas es posible la administración del Item descrita pasos más adelante; 

Esta opción resulta muy útil cuando es necesaria la solución de errores que no 

permiten la vista pública del Item y están relacionados con el nombre asignados a los 

archivos del  

ítem (ver gráfica 4.1.1, 4.1.2 y 4.1.3). 
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gráfica 4.1.1 

 

 

gráfica 4.1.2 
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gráfica 4.1.3 

 

4.2. Ítems eliminados. 

nos permite ver un listado ordenado alfabéticamente de los Items que han sido 

eliminados 

4.3. Ítems privados.  

: nos permite ver un listado ordenado alfabéticamente de los Items que han sido 

colocados como privados, esta opción solamente puede ser vista si nos autenticamos 

en el sistema, pero no en la vista pública 

4.4. Panel de control. 

nos muestra información relacionada con: 
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gráfica 4.4.1 

Información Java: Encontramos información relacionada con la versión de  

JAVA, sistema operativo utilizado y estadísticas de ejecución y con el tamaño de  

la caché principal 

 

Configuración de DSpace: nos permite ver información relacionada con (ver  

gráfica 19): 

• Versión de DSpace. 

• Directorio de instalación de DSpace. 

• URL base de DSpace. 

• Nombre de host de DSpace. 

• Nombre del sitio. 

•  Nombre de la base de datos. 

• URL de la base de datos. 

• Drives JDBC. 

• Número máximo de conexiones a la base de datos en Pool. 

• Tiempo máximo de espera DB. 

• Número máximo de conexiones sin usar. 

• Servidor SMTP. 

• Correo remitente.  Destinatario de sugerencias (actualmente se encuentra 

Jesús Estrada en esta opción) 
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• Correo del administrador principal (actualmente se encuentra Jesús Estrada en 

esta opción) 

 

gráfica 4.4.2 

 

4.4.1. Importar Metadatos.  

nos permite cargar un archivo CVS con los metadatos correspondientes a una 

colección (Opción utilizada para cambiar Items de colección junto con la opción 

“Exportar de metadatos” (ver gráfica 4.4.3 y 4.4.4). 
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gráfica 4.4.3 

 

gráfica 4.4.4 

4.4.2. Tareas de Curación. 

: esta opción a través de la introducción del handle nos permite  verificar por 

metadatos requeridos, links en los metadatos y convertir los .pdf de un Item en 

formato flexpepaper (conversión de formatos) 
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gráfica 4.4.5 

 

 

gráfica 4.4.6 

 

4.5. Panel Control de acceso.  

Aquí encontramos las siguientes opciones: 

 

gráfica 4.5.1 
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4.5.1. Personas.  

Esta opción permite listar los usuarios que hacen parte del sistema y añadir nuevos 

usuarios (ver gráfica 4.5.2) 

 

gráfica 4.5.2 

 

4.5.2. Grupos.  

Esta opción permite listar los grupos que hacen parte del sistema y añadir nuevos 

grupos (ver gráfica 4.5.3). 
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gráfica 4.5.3 

4.5.3. Autorizaciones.  

Por medio de esta opción podemos editar los privilegios sobre las colecciones (ver 

gráfica 4.5.4). 
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gráfica 4.5.4 

4.6. Panel Registros. 

4.6.1. Metadatos.  

Esta opción permite añadir un nuevo campo de metadato o añadir un nuevo esquema 

de metadatos 

 

4.6.2. Formato.  

Esta opción permite borrar o ingresar un nuevo formato de archivo, también es 

posible marcar algún formato ya establecido en el sistema como interno de tal forma 

que solo podamos ver su formato con el perfil administrativo 

 

5. ADMINISTRANDO ITEMS: Agregar ítems. 

Como usuario administrador, al momento de ubicarnos en una colección, se podrá 

agregar, aceptar, rechazar o editar ítems al repositorio. A estas opciones se puede 
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acceder al entrar por el link Mi DSpace, y posteriormente escoger una colección 

dentro de las comunidades desplegadas, una vez dentro de una comunidad podemos 

encontrar las colecciones a las cuales podemos ingresar Items de lo contrario 

encontraremos subcomunidades las cuales a su vez tendrán colecciones en las cuales 

podremos ingresar Items, en el ejemplo a continuación seleccionamos la 

DETERMINANTES AMBIENTALES (ver gráfica 4.6.1) y luego una vez dentro de esta, 

encontramos las subcomunidades y colecciones que dependen directamente de la sub 

comunidad CAREPA(ver gráfica 4.6.2 ,  4.6.3 y 4.6.4). 

 

 

gráfica 4.6.1 

 

gráfica 4.6.2 
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gráfica 4.6.3 

 

gráfica 4.6.4 

Al seleccionar esta opción le llevará a la pantalla del asistente para nuevo envío a 

esta colección seleccionada, donde podemos observar el flujo (ver gráfica 4.6.5) que 

debe cumplir el envío de un nuevo Item y la primera parte del flujo que consiste en 

escoger el tipo de ítem que se va a crear (ver gráfica 4.6.6). 
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gráfica 4.6.5 

 

gráfica 4.6.6 

 

Una vez agregados los campos necesarios el siguiente paso será agregar los archivos, 

Se debe seleccionar el archivo y luego agregar una descripción del mismo 
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gráfica 4.6.7 

Una vez agregados los archivos el siguiente paso mostrará finalmente un resumen de 

lo que se ha ingresado al sistema. Si todos los campos están correctos se puede 

pasar a aceptar la licencia (si hay alguna) y luego se llegará el final del asistente 

 

6. MANEJO DE ERRORES. 

 

➢ No se pueden agregar ítems En este caso debe verificarse que se tienen los 

permisos necesarios para agregar ítems al repositorio, también debe tenerse en 

cuenta que ya se hayan creado colecciones en el sistema. 

➢ El sistema no permite registrarse, verificar que un administrador ya haya 

agregado al  

sistema a este usuario y que se hubiese recibido el correo con las instrucciones de  

registro. 

 

7. PREGUNTAS FRECUENTES. 

¿Qué son las comunidades y las colecciones de Dspace? Las comunidades son grupos  
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en los cuales se organiza la información que se agrega a Dspace. Estas a su vez 

contienen colecciones o subcomunidades (opcionalmente), las colecciones contienen 

ítems(conjunto de metadatos y archivos) que los diferentes miembros de la 

comunidad agregan dependiendo de sus permisos. 

 ¿Quién controla el flujo de datos en Dspace? administradores el encargado de 

aprobar, rechazar y editar los ítems ingresados al sistema. 

 


