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INTRODUCCION

DSpace es un software desarrollado enteramente bajo los parametros de codigo abierto
gue proporciona organizacion en la captura y descripcién del material digital usando los
items como médulos de envio con una gran variedad de opciones. El sistema administra
distribuciones de informacion via web de tal manera que puedan ser recuperadas
mediante blsquedas gracias a la gestion de los metadatos, asi como almacenar y
preservar objetos digitales por periodos largos de tiempo.

Este software es mayormente usado por universidades para administrar y distribuir
toda la produccion intelectual resultado de investigaciones que realizan los
estudiantes y profesores.

DSpace esta disefiado para proveer al administrador un nivel de manejo de la
herramienta que puede ir desde el codigo hasta la interfaz web, sin embargo varios de
estos accesos requieren de conocimientos previos en programacion, administracion de
bases de datos, etc.
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MENU DE ADMINISTRADOR

Lo primero sera familiarizarse con los diferentes roles de usuario, la creacion y
asignacion de grupos y demas prestaciones de DSpace para finalmente poder
administrar los envios que se realicen. Cuando se crea un repositorio con

DSpace, inicialmente sélo existe un administrador, éste a su vez puede crear otros
administradores. Unicamente un administrador tiene la libertad de modificar DSpace
en su totalidad. En la imagen se muestran las opciones a las que se tienen acceso al
ingresar con una cuenta de administrador.
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A la herramienta vamos a ingresar de la siguiente manera, se debe reemplazar
direccionlP http://direccionlIP:8080/jspui esta es la interfaz de administracion
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En la seccion “Administracion” de este manual se detallaran los puntos mas importantes
de la gestién de un repositorio en DSpace. Un repositorio debe ser una comunidad,
funcional y ordenada que se mantenga activa, constantemente con nuevo material y
abierta a recibir aportaciones de nuevos miembros.

Comunidades, Sub comunidades y Colecciones
Crear una comunidad

La comunidad es la categoria mas amplia de DSpace, en ésta pueden estar contenidas
sub comunidades y/o colecciones, pero no puede contener items directamente. Si se
elimina cualquier parte dentro de una comunidad o sub comunidad que tenga contenidas
otras también éstas se eliminaran y con ello todos los items que en ellas estén.

 En el mend lateral dar clic en Comunidades

* Del menud “Herramientas de Administrador”

dar clic en Crear una comunidad
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Crear una Sub comunidad

Sub comunidad es una sub categoria dentro de una comunidad, puede contener otras
sub comunidades y/o colecciones, pero no puede contener items directamente.

Para crear una sub comunidad:
* Del menua “Herramientas de Administrador” dar clic en listar y después comunidades.

» Luego dar clic en el titulo de la comunidad para desplegar el menu Herramientas
de administrador.
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* en el menu lateral de administrador damos clic en crear una Sub comunidad.

* Ingresar datos de la Sub Comunidad.
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Crear Colecciones

Coleccion es la categoria donde los items son almacenados y distribuidos, no puede contener
otras colecciones y debe estar contenida en cualquier grado dentro de una Comunidad.

Una coleccion se puede crear tanto a nivel de comunidad como de Sub comunidad, eso
va de acuerdo a la estructura en la que la informacion se va a disponer, en este caso
crearemos la coleccién a nivel de Sub Comunidad.

Para crear una coleccion se debe:
e Ingresar como administrador.
» Ingresar a la comunidad o Sub comunidad donde queremos ubicar la coleccion.

 En el menu de administrador dar clic en crear una coleccion.
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» Seleccionar opciones de descripcion de la coleccidn, las cuales pueden ser:

* Nuevos items podran ser leidos publicamente. Seleccionando esta opcion sera
disponible a cualquier publico (Anonymous) la lectura de los items en DSpace.

* Algunos usuarios podran enviar items a esta coleccion. Seleccionar esta opcion
creara un grupo llamado COLECCION_NUMERO_SUBMIT en donde posteriormente
se solicita ingresar los usuarios autorizados a enviar items a esa comunidad.

» El envio de items incluye un paso Aceptar/Rechazar. Marcar esta opcion
generara un paso adicional antes de la publicacion del item, el cual se llevara a cabo
por el(los) usuario(s) seleccionados. Estos seran capaces de aceptar o rechazar el
envio pero no podran modificar los metadatos.

e El envio de items incluye un paso Aceptar/Rechazar/Editar Metadatos. Marcar
esta opcién generara otro paso adicional antes de la publicacién del item, el cual se
llevara a cabo por el(los) usuario(s) seleccionados. Estos seran capaces de aceptar,
rechazar o modificar los metadatos del envio.

* El envio de items incluye un paso Editar Metadatos. Marcar esta opcion creara
un paso adicional que permite a el (los) usuario(s) seleccionados modificar los
metadatos del item, pero no seran capaces de rechazarlos.

» Esta coleccion tendra administradores delegados. Al hacer esto se nombran
usuarios que tendran todos los privilegios de la coleccién y podran seleccionar
quienes estaran autorizados a enviar items a la misma asi como afiadir, modificar o
eliminar éstos.

» Los nuevos envios tendran algunos metadatos ya entrados por defecto.
Todos los items que ingresen a esta coleccidn estaran llenos por defecto en los
campos seleccionados.
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* Ingresar la informacion de la coleccion, En esta seccién se solicitan una serie
de datos, tales como nombre de la coleccidn, texto introductorio, logotipo de la
colecciodn, etc. La informacién solicitada es opcional, sin embargo incluirla enriquece
la coleccion.
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» Paso siguiente escogemos los usuarios o grupos que podran enviar items a la coleccion,
esto fue por la casilla marcada en el paso opciones de descripcion de la coleccion.

« Alfinal se nos mostraran todos los datos de la coleccion para ser editados.
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Crear un nuevo usuario

En DSpace existen dos formas de crear un usuario, una es que el administrador cree el
usuario directamente y la otra es que una persona solicite al sistema crear un usuario,
en esta opcion el administrador dara una autorizacion para la creacion del usuario.

Afadir un usuario desde la plataforma de administrador.

e Ingresar como administrador al menu Administrar, y luego en el menu control de
acceso>usuarios.

» Damos clic en el boton Aiadir usuario y registramos los datos.
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Al resetear un password al usuario le llegara un correo para ingresar a la ruta y crear
el password.
Crear un nuevo grupo

Los grupos en DSpace sirven para facilitar el manejo de los usuarios ya que la mejor
manera de administrar grandes volimenes de usuarios es agrupandolos para que
tengan privilegios en las distintas colecciones, comunidades, etc.

Para crear un nuevo grupo debemos:
e Ingresar como administrador
* Ingresamos al menu Control de Acceso>Grupos

» Damos clic en Crear nuevo grupo

« Le damos un nombre al grupo y luego incluimos los nombres de los usuarios que van
a formar parte de él.
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« Despues de escoger los usuarios nos aparecera de la siguiente manera y damos clic
en el boton actualizar.

NOTA: Crear un grupo, puede ser util si se piensa en crear una comunidad, sub
comunidad o coleccion y se le pretende dar privilegios a los usuarios del grupo. Sin
embargo, crear un grupo por si solo ho concede ningun privilegio.

Hay tres niveles de permisos generales,
Administrador

En este grupo esté la persona administradora del repositorio. Al crear DSpace se

ha creado de manera automética un usuario administrador, éste tiene todos los
privilegios del repositorio. En este grupo se pueden incluir mas usuarios para que sean
administradores también.

Para eso:
* Ingresar como administrador.

e Ingresamos al menu Control
de Acceso>Grupos.

« Damos clic en editar en el
grupo administradores.
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Incluimos los usuarios que creamos convenientes para que sean administradores
del sistema.

El grupo Anonymus sirve para categorizar a todos los usuarios que no pertenecen a
ningun grupo.

tems

En la seccion items se pueden hacer modificaciones sobre algunos de los metadatos
ingresados borrar elementos del repositorio. Es importante mencionar que los cambios
gue aqui se realicen son “directos”, es decir que DSpace no los regula ni corrige. Por lo
tanto hay que tener cuidado al momento de hacer alguna modificacion.

» Paraingresar a esta seccién ubicamos el menu Content>items

Aparecera el titulo “Editar o borrar item” seguido de dos posibles formas de
identificar el documento.

Handle: es
un namero
automatico
que asigna
el sistema

y podemos
encontrarlo

e Al introducir el numero
identificador del item
podemos ver las
opciones que alli se
presentan.
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« Como podemos ver en el menu acciones encontramos:

NOTA: Los
elementos
gue han sido
retirados
pueden ser
vistos desde
“elementos
borrados”

del menu
administrador.

« Editar metadatos administrativos :En esta seccién de items podemos modificar
también los metadatos.
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» Bitstreams: Incluye informacién del archivo y de la licencia.

Autorizaciones

DSpace funciona como comunidad y es importante mantener un correcto orden y
asignar apropiadamente los roles que cada participante ha de desempeifiar. Por ello, las
autorizaciones proporcionan los limites y alcances que se pueden tener de tal forma que
exista un flujo de trabajo establecido y constante.

Las autorizaciones se crean de dos maneras diferentes, a través de los grupos y a
través de las acciones gue se les permiten a los mismos. Hay grupos cuyos privilegios
estan dados por defecto en ciertos momentos (como al crear una comunidad) y hay
situaciones especificas que requieren la creacion de un grupo asi como la asignacion
de privilegios (acciones) al mismo. S6lo un usuario que ha ingresado con cuenta de
administrador puede dar, modificar o eliminar privilegios.
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Este editor puede visualizar y alterar los privilegios de un item, mas alterar las politicas
de componentes individuales de un item: bundles y bitstreams. Brevemente, un item
es un contenedor de bundles, y los bundles son contenedores de bitstreams. Los
contenedores generalmente tienen politicas de ANADIR/QUITAR/LEER/ESCRIBIR,
mientras que los bitstreams sélo tienen politicas de LEER/ESCRIBIR.

e Administrar (ADMIN): Administrar indica que el o los usuarios que cuenten con esa
autorizacion podran hacer todas las acciones disponibles dentro de su jurisdiccion

» Leer (READ): Los usuarios con los privilegios de lector son practicamente
como usuarios anénimos, esto tiene sentido cuando un usuario es por ejemplo
administrador de una comunidad pero en otras no tiene derechos, de manera que
para esas otras comunidades sera Unicamente lector. Un grupo con autorizacion
READ no aparece por si solo de manera que hacerlo sera decision del usuario
administrador segun sus necesidades.

» Escribir (WRITE): El privilegio de escribir permite editar la descripcion de la
comunidad, sub comunidad o coleccion segun sea el caso. Al igual que con la accién
READ, este permiso no aparece de forma automatica en DSpace por lo que si se
desea crear habra que hacer todo el proceso.

e Enviar items (ADD): La accién ADD o Submit es posiblemente la mas comun de
todas, ésta significa que quien esté autorizado a ésta podra depositar items en la
coleccion a la que tenga acceso.

Flujos de trabajo
En DSpace los flujos de trabajo son generados a partir de la configuracién de las

comunidades, sub comunidades y colecciones activadas al momento de enviar un nuevo
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item, esta configuracion se realiza al crear la comunidad en el cuadro de opciones de
configuracion de la descripcion:

Crear este primer flujo de trabajo es conveniente cuando se pretende llevar a cabo

un estricto nivel de supervision de los items que serdn agregados a las colecciones.
Este paso proporciona la opcion de aceptar o no el envio mandado por un usuario
Submitter antes de ser publicado en DSpace. De ser aceptado, el envio continta su flujo
y pasa a la comunidad; en caso contrario se devolvera al submitter acompafiado de un
comentario describiendo la causa del rechazo.

Al iniciar DSpace apareceran las tareas de revision a las que un usuario revisor del
sistema estd invitado a participar gracias a la configuracién de la coleccion.
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