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1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos de caracter general para la ejecucién de actividades y tareas
respecto a los procesos técnicos del material bibliografico que ingresa a la Biblioteca
General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Los aspectos vy
responsabilidades no contemplados en esta guia se regiran por la normativa legal
vigente.

2. ALCANCE:

El presente documento es de aplicacién obligatoria para todo el personal del Area de
Procesos Técnicos de la Biblioteca General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi, en sus diferentes niveles de gestidn, que intervenga en el proceso de revision,
preparacion, codificacion, clasificacion, catalogacion y conservacion del material
bibliografico fisico.

3. INTRODUCCION:

La Biblioteca General "Dr. Miguel Moran Lucio" de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi se perfila como un agente importante para el autoaprendizaje y la formacion
permanente, como un centro de informacién y de conocimiento para la comunidad
universitaria y comunidad en general, y como apoyo basico a la diversidad cultural
constituyéndose en una plataforma de la identidad cultural institucional.

El area de Procesos Técnicos de la Biblioteca General de la Universidad Laica “Eloy
Alfaro” de Manabi, es el encargado del procesamiento técnico del material bibliografico
que comprende las actividades y/o procesos concernientes al registro, la organizacién
l6gica, analisis de contenido, preparacion, catalogacion y clasificacién de los materiales
bibliograficos; asi como del manejo del Repositorio Institucional Digital de tesis de grado
y posgrado.

Para normalizar estos procedimientos, el area de Procesos Técnicos dispone de
herramientas que han sido creadas a tal fin, siendo las mas importantes y difundidas:
las reglas de catalogacion, los sistemas de clasificacién, las listas de encabezamientos
de materia, los tesauros y normas ISO, normas APA, entre otras.

4. GENERALIDADES:

= Es deber del personal de las Bibliotecas mantener ordenado y clasificado el
acervo bibliografico e informatico de la Direccion de Sistemas de Servicios
Bibliotecarios para su pronta ubicacion.

= Sin excepcién alguna, todo material bibliografico y publicaciones periddicas
(revistas monograficas y seriadas) debera estar plenamente sellado, etiquetado,
identificado y registrado de acuerdo con las normas internacionales que rigen
esta actividad.

« Corresponde a la Direccién de Sistemas de Servicios Bibliotecarios la ™.
responsabilidad de planificar, coordinar, ejecutar y supervisar todas lé
actividades y funciones inherentes al desarrollo de la coleccién bibliografica
organizacion y clasificacion, la descripcion del material bibliografico, ingreso y

desarrollo de la base de datos, entre otras actividades; que pernigta
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identificacién, conservacion, recuperacion y localizacién de los recursos
bibliograficos que se ofrecen en las distintas salas y servicios de la Biblioteca
General.

= |a Biblioteca mantendra actualizado el Catalogo de Fondo Bibliografico en su
pagina web.

5. PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE PROCESOS TECNICOS:

5.1. Revision fisica minuciosa de los recursos bibliograficos, en sus diferentes formatos
(fisicos y digitales), enlistada para su respectivo procesamiento técnico.

5.2. Constatacién del documento en el Sistema de Gestién de Bibliotecas (KOHA), con
la finalidad de conocer su existencia en el catalogo en linea. Si ya existe el
documento en el sistema, se registra otro ejemplar mas, con su respectivo codigo
de inventario; si aun no consta, se empieza el proceso de inventario, clasificacion y
catalogacion.

5.3. Se procede al sellado que permite asignar a los materiales las marcas necesarias
para evidenciar algunos aspectos institucionales. Se colocan tres tipos de sellos en
el libro:

* Un sello tiene la informacién de quién lo procesa, fecha de ingreso y si es canje
o compra del Rector de la Universidad o si han sido donaciones por entidades
publicas o privadas.

= Sello que indica fecha y numero de inventario; y ,

= Sello que sefala que el libro pertenece a la Biblioteca General de la Uleam.

Los dos primeros sellos van en la anteportada del libro y el tercer sello ademas de estar
en las primeras paginas, va en el canto del libro y en las paginas del medio, a fin de
que no impidan la lectura del documento ni la visibilidad de las ilustraciones.

Enlos CD, DVD el sello se colocara en la portada que posee el protector o estuche del
CD, DVD, etc., colocandolo en un lugar donde no se oculte la informacién y en la
portada del CD O DVD.

6. FUNCIONES DEL PERSONAL ENCARGADO DEL PROCESAMIENTO
INTELECTUAL.:

Las funciones del personal encargado del procesamiento intelectual son las siguientes:

* Precautelar, controlar y gestionar la integridad fisica del material bibliografico,
desde su recepcidn en el area de Procesos Técnicos para su procesamiento
documental hasta su salida del area.

= Reuvisar el acta de entrega y hacer la constatacion fisica.

* |nventariar los libros.

= Clasificar los textos de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.

* |Ingresar en la base de datos la informacion bibliografica de los textos, utilizando
el sistema KOHA.

*= Catalogar e indizar de acuerdo con las normas de Catalogacion Angloamencarxa
y los Tesauros en linea en formato Marc 21.

= Hacer resumenes del acervo bibliografico.
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* Preparar fisicamente el material bibliogréafico: sellado, pegado de bolsillo donde
se colocara internamente el codigo de barras, llenado de ficha bibliografica,
pegado de marbetes o tejuelos.

* Preparar el material bibliografico digital (Tesis, ensayos, analisis de caso, etc.)
para su respectivo ingreso a la plataforma Dspace.

7. FORMATO MARC 21:

MARC es el acronimo de Machine Readable Cataloging o Catalogacién legible por
magquina, significa que una maquina puede leer e interpretar los datos contenidos en
un registro catalografico en funcién de una serie de elementos que actian como
“sefialadores” de los datos.

El Formato MARC es una herramienta importante que tiene como objetivo conseguir
un grado oOptimo de normalizacién compatibilidad y transferencia de la informacion
bibliografica, legible por computadora. Permite, ademas, la cooperacion y compartir
recursos y servicios entre bibliotecas.

8. CODIFICACION INTERNA DE INVENTARIO:

Dentro del registro de entrada, incluye también un coédigo interno de inventario, puesta
en la portada del documento, en la parte intermedia y en sus ultimas paginaciones. Este
cddigo, unico para cada documento, es alfanumérico, inicia con una letra mayuscula y
cinco digitos, y constituye un elemento principal para el control del fondo bibliografico,
en el momento de realizar una auditoria interna y para una busqueda mas rapida y
precisa del documento, en el catalogo, puesto que identifica de manera exacta su
blusqueda en el sistema.

Se lleva un libro de inventarios donde previo a colocar el nimero en el libro, se revisa
la secuencia, luego de esto se registra en la portada del libro. Ej. A02682.

9. CLASIFICACION DE LOS TEXTOS DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE DECIMAL
DEWEY:

La clasificacién es la operacidon que describe el tema principal del que trata un
determinado documento a partir del cual se hace una traduccion a términos del lenguaje
de clasificacion que la biblioteca haya adoptado.

El Sistema de Clasificacion Decimal Dewey o SCDD, es el sistema de clasificacion de
bibliotecas mas ampliamente usado en el mundo, empleandose en mas de 135 paises,
con traduccién a mas de 30 lenguas. Este sistema utiliza una notacién numérica
denominada decimal, para lo cual divide las disciplinas académicas tradicionales
(campos de estudio), en diez clases principales (primer sumario), yendo de lo general
a lo particular, del todo a la parte, del género a la especie.

ElI SCDD esta integrado por tres elementos agrupados en 4 volimenes impresos:

= Las tablas.
= Elindice alfabético.
= La notacion propiamente dicha. Libro de esquemas que consta de dos tomos.
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La busqueda de la notacién o clasificacion se puede hacer de dos formas:

= Mediante la busqueda en las tablas.
= Mediante la utilizacion del indice alfabético.

9.1. Estructura del Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.

A continuacion, se muestran las diez clases principales y cdmo se subdividen a su vez
en 10 subclases y cada una en otras 10 hasta constituir 1000 clases principales;
posteriormente a cada numero entero se le agregan mas decimales, segun sea
necesario, para representar cualquier tépico. Las diez clases principales son:

* 000 Generalidades

*= 100 Filosofia y Psicologia

» 200 Religiéon

= 300 Ciencias sociales

= 400 Lenguas

= 500 Ciencias naturales y matematicas

= 600 Tecnologia (Ciencias aplicadas)

= 700 Artes. Bellias artes, artes decorativas y recreativas
» 800 Literatura y retérica

* 900 Geografia e historia

A manera de esquema jerarquico se ejemplifica la ruta mental que se sigue, de lo
general a lo particular, para obtener la clasificacién de una obra que trata sobre la
multiplicacién como operacién aritmética.

500 Ciencias naturales y matematicas
510 Matematicas

511
512
513 Aritmética
513.1
513.2 Operaciones aritméticas
513.21 Operaciones basicas
513.213 Multiplicacion
513.214

520

El Sistema de Clasificacion Decimal Dewey es un sistema simple, sélido, légico y facil
de interpretar, lo cual es muy util para bibliotecas escolares y universitarias.

10. CATALOGACION BIBLIOGRAFICA:

La catalogacion es el proceso que permite el reconocimiento de un documento a partir
de una descripcién univoca y sin ambigliedades proporcionando los elementos
necesarios para su identificacion.

La catalogacion comienza con la descripcion de cada documento y concluye con la
confeccion de un catalogo, ya sea en formato de papel o automatizado, y que constituye
un indice ordenado de la informacion que contiene la biblioteca. En la biblioteca de'la
ULEAM esta tarea esta automatizada.
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La finalidad del proceso catalografico de los recursos de informacién que ingresan a la
biblioteca es asegurar al publico presencial y remoto, una eficiente recuperacioén de la
informacion contenida en sus colecciones, a través del catalogo publico en linea. Para
ello aplica reglas, normas y formatos internacionales, apoyandose en el software de
gestion de bibliotecas, KOHA.

La catalogacion bibliografica se divide en:

= Catalogacion descriptiva.
» Catalogacion tematica.

10.1. Catalogacion Descriptiva.

La catalogacion descriptiva describe ordenadamente los datos bibliograficos de una
obra determinada, tales como el autor, titulo, tipo de formato, lugar de edicién, editorial,
afo, etc., se utilizan instrumentos de apoyo especializados como son las Reglas de
Catalogaciéon Angloamericanas 22 ed. y la RDA (Recursos Descripcidn y Acceso).

La catalogacién descriptiva consta a su vez de dos etapas:

= Describir los datos de la obra (areas bibliograficas).
» Establecer quién o quiénes son los autores (asiento).

La mayoria de los datos que se requieren para catalogar un libro se obtienen de la
portada, que es la hoja que normalmente va detras de la guarda (hoja en blanco), o de
la anteportada (hoja en la que aparece el titulo. De la portada se extrae la informacién
del autor, titulo, editorial, dibujantes, traductores, etc. La contraportada contiene el resto
de los datos: coleccion, titulo original, edicién, ISBN, depésito legal, etc.

10.2. Catalogacion Tematica.

La catalogacion tematica incluye analizar los recursos segun el tema y proporcionar los
encabezamientos de los temas correspondientes, extraidos de un vocabulario fiable.
Los objetivos de la catalogacidon por tema son:

= Poder identificar en el catalogo las obras que traten sobre la misma tematica, es
decir, reunir bajo un mismo encabezamiento todos los materiales sobre una
materia.

= Acomodar en la estanteria el material de acuerdo al tema principal de que traten.

Todos los materiales, sea cual sea su formato de presentacion, tratan de uno o varios
temas de informacion, que constituyen elementos de busqueda de la informacion. Para
ello se utilizan palabras o grupos de palabras, denominadas descriptores, que deben
representar sin ambigledad la nocién o nociones contenidas en un documento.

Lo mas indicado es acudir a los términos ya normalizados, que se presentan en los
denominados 'tesauros', para evitar la elaboracién de listas sin criterios o con criterios
personales que dispersen o dificulten la recuperacién de la informacion tematica.

10.2.1. Tesauro.

Un Tesauro es una lista estructurada de palabras o frases, denominadas descriptores
o encabezamientos de materia, que son los términos propios de un ambito académico,

determinado, entre los cuales se establecen una serie de relaciones jerarquicas Q/
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11.

12.

asociativas. Ademas de la presentacion alfabética, ofrecen una representacién grafica
de las relaciones entre los descriptores.

Actualmente se utilizan los tesauros en linea, tales como:

* Tesauro de la UNESCO: http://vocabularies.unesco.org/browser/thesaurus/es/
» Tesauro para libros de salud: https://decs.bvsalud.org/E/homepagee.htm
= Tesauro multidisciplinario: http://quijote.biblio.iteso.mx/catia/tesauro/default.htm

Normalmente se toman cinco descriptores, pero si es un libro con una tematica amplia
se incluirdn mas de cinco y van de lo general a lo especifico.

SISTEMAS DE GESTION:

Los Sistemas Integrales de Gestion para Bibliotecas (SIGB), constituyen una
herramienta fundamental en el dominio de la educacién superior para la optima
gerencia del patrimonio bibliografico.

En la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi se utiliza el software libre llamado
Koha, que es un sistema de gestion de biblioteca implementado en el afio 2012, el cual
permite evidenciar via internet el acervo bibliografico con que cuenta la institucion,
permite al bibliotecario manejar la mayoria de los procedimientos administrativos de
una Biblioteca, proveer a los visitantes con un catalogo publico para la consulta de
ejemplares, ademas permite a los usuarios en general tener una cuenta en el sistema
con la cual podra reflejar y tener una evidencia de los movimientos de préstamos y
devoluciones de cada vez que realice una investigacion en los libros fisicos de la
biblioteca general de la Uleam.

El funcionamiento de Koha se gestiona via Web, de manera que se accede faciimente
utilizando cualquier navegador, funciona en Linux, Unix, Windows y MacOS. La
catalogacion se realiza con formato MARC (Machine Readable Cataloging o
Catalogacion legible por maquina), a nivel de campos y subcampos.

PREPARACION FiSICA:
Contempla las siguientes tareas:

= Elaboracion y pegado de marbetes o tejuelos.

» Pegado de adhesivos con los cédigos de barras en el reverso del bolsillo.

= Pegado del bolsillo en la contraportada.

= Llenado de fichas donde constan los datos del libro y donde se registra la fecha
en que el material debe ser devuelto o renovado por el usuario.

= Elaboracién del listado de libros que seran enviados a las diferentes bibliotecas.

12.1. Tejuelo.

El tejuelo o marbete es una etiqueta pegada en el lomo de un libro cuyo rétulo sirve
para identificar y localizar los libros y demas materiales de una biblioteca sobre la base
de su signatura topografica (nimero de clasificacion bajo el Sistema Decimal Dewey
(SCDD)) en la estanteria.
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La signatura topografica debera estar de forma legible y clara en las etiquetas
adhesivas impresas, y se utilizara adhesivo no acido. Los tejuelos se pegan en el lomo
del libro desde ia parte inferior del mismo hacia arriba a una altura de 2.0 centimetros.

Esta etiqueta lleva sobrepuesta un protector transparente para asegurarias al material.
La signatura topografica o marbete se hace manualmente en Excel, si el libro tiene
pocas hojas (con lomo estrecho), el mismo se colocara en el borde inferior izquierdo de
la cubierta del libro. La signatura se indicara también en la esquina superior derecha
de la portada del libro, con lapiz blando, de forma clara y legible.

La etiqueta contiene la siguiente informacion: Biblioteca a la que pertenece en siglas,
nuamero del Sistema de Clasificacién Decimal Dewey, las tres primeras letras del autor
personal o institucional, o del titulo del libro en mayusculas, afio de publicacién y si
hubiere afo de edicion se coloca en el mismo renglén, en la siguiente linea se coloca
el n. de inventario y nimero de ejemplar y si hubiere también el n. de volumen o tomo
en esa misma linea. Ej..

ULEAM-BG ULEAM-BG
Irg23 1r823
BEC BEC
2010 2010 - 2a ed.
G13431 - Ej. 1 G13431 -Ej. 1-V. 1

El Tejuelo o marbete debera llevar: El nombre de la institucién a la que pertenece la
Biblioteca General (ULEAM) en siglas o acrénimo, seguido del acréonimo BG
(Biblioteca General), la signatura topogréafica del SCDD, las tres primeras letras del
apellido del autor personal, o las tres primeras letras de un autor institucional o las
siglas de las mismas (OEA, ONU, UNESCO, MSP ... ) o en el caso de no haber autores
personales o institucionales, debera llevar las tres primeras letras del titulo del libro;
debajo de ésta el afo de edicion seguido del nimero de edicién (2a., 3a., 4a. ed. ...);
mas abajo el numero de inventario seguido con el nimero de ejemplar y si hubiere el
tomo o volumen que se da siempre en colecciones.

12.2. Pegado de cédigos de barra antihurto.

Las etiquetas con cddigo de barra, colocadas en los documentos cumplen una doble
funcién: disuadir y evitar el hurto, ya que son detectadas por los sistemas de alarma de
la biblioteca. Las etiquetas con adhesivo en una sola cara se colocan detras de los
bolsillos que van en la cubierta trasera interior del libro o documento.

12.3. Bolsillo.

Los bolsillos en donde se guardan las fichas de los libros catalogados, se realizan en
cartulina, cuyas medidas son de 6x10, y se las colocan en el interior de la cubierta
trasera del documento.

12.4. Ficha.

Hechas en cartulina, de 15 x 8 cm., se guardan en el interior del bolsillo del documento
impreso, e incluye una pequefia descripcién del documento ya ingresado, en donde
consta: numero de inventario, numero de registro en el Sistema, edicién, afio, volumen,
ejemplar, signatura topografica, titulo y autor. Su finalidad, es controlar el movimiento
de consultas en sala y a domicilio que tiene el libro, y su pronta recuperacion, ya que

PCO-01-F-007 Rev.3
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribuciona
terceros sin el consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original.

Qi



Ul

ELOY ALF

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ,
@ CODIGO: PAG-02-G-001

GUIA DE TRABAJO

€aIT) | PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES DEL AREA DE PROCESOS | REVISION: 1

wosenmes | TECNICOS DE LA BIBLIOTECA GENERAL DE LA ULEAM. Pagina 9 de 15

13

13.

13

13

en ella consta también el nombre del usuario y la fecha de salida del material
bibliografico.

. MANEJO DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE TESIS DIGITALES:

El Repositorio Institucional de Tesis Digitales la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi, tiene el objetivo de preservar y dar visibilidad al contenido académico y
cientifico que produce la institucion como son las tesis, trabajos de graduacion,
resultados de investigacion. El repositorio esta siendo indexado por varios
cosechadores como: RRAAE, LA REFERENCIA, REDI, etc., con la finalidad de
incrementar la visibilidad a los recursos bibliograficos, ademas de permitir la consulta y
citaciéon del contenido académico en todo el mundo.

El responsable o administrador del Repositorio Institucional tiene que establecer las
medidas de seguridad necesarias para garantizar el adecuado almacenamiento del
documento, debe asegurar la accesibilidad del documento para quienes necesiten
consultario. A continuacién, se detalla como publicar de forma homogénea y correcta
la informacion de los trabajos de tesis en el repositorio:

1. Pasos Preliminares.

I. Recibir formalmente las tesis o trabajos de investigaciéon de las diferentes
carreras, matriz y extensiones (en formato digital PDF mediante un CD).

Il. Almacenarlas en la base de datos local (Repositorio local, carpetas, etc.)
agrupadas por carrera, ano, autor, tener un cédigo (letras y nimeros) para su
busqueda y orden (Ej. ULEAM-INFOR-0001).

Ill. Este Repositorio local servira de busqueda para que los estudiantes, docentes
o usuarios en general puedan tener acceso dentro de la Biblioteca.

.2. Publicacién DSpace.

Todos los estudiantes, docentes, personal administrativo de la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi y publico en general, con fines de consulta, pueden ingresar al
DSpace mediante la pagina Web (https://repositorio.uleam.edu.ec/) a través de un
navegador de internet. El funcionario que subira contenidos al DSpace debera contar
con los permisos de administrador, poseer una direccion de correo electronico y
contrasefa previamente registrado en el DSpace, y tener conocimiento del sistema.

.2.1.Ingreso.

1. A través de un navegador web ingresar la siguiente direccién en la barra de
navegacion: https://repositorio.uleam.edu.ec/
2. Escribir su correo electrénico institucional y contrasefia personal.

_®Uleam—

ELOY ALFARO DE MANABRI
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3. Una vez que ingresa como “usuario administrador’ la pagina web presenta varias
opciones: Ver los registros o envios aceptados, Comenzar un nuevo envio, Editar

perfil, entre otros.

e A

Exportaciones para descargar Ge sl

4. Para comenzar un nuevo envio o realizar un nuevo registro, al dar clic en el botén
verde (Comenzar un nuevo envio), somos direccionados a una nueva ventana o

formulario.

Envio: elegir coleccién

5. Para seleccionar una coleccion, primero se deben estar creadas las Comunidades
y colecciones. Una vez identificada la Coleccion a utilizar, la seleccionamos y
damos clic en el boton “Siguiente”.

Envio: elegir coleccidon Via

Envio: elegir coleccion |

6. Al seleccionar la coleccion en la que se publicara el item, se iniciara un asistente
de siete pasos para realizar la publicacién, dichos pasos son mostrados mediante

una barra indicadora.

Verificar License Licencia Completo

Subir
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7. En la pestaia denominada “Describir’ se debe llenar la informacion solicitada a

continuacion; informacion que debe ser llenada con responsabilidad y siguiendo las
normas técnicas establecidas para dicho fin. La informacién a lienar es la siguiente:

Autores (Authors): Nombre o nombres de quienes hicieron la investigacién.
Titulo (Title): Tema de la investigacién.

Fecha de publicacién (Date of Issue): El afio que consta en la tesis.

Citacion (Citation): Apellido, N. (afno). Titulo de /a tesis [Tesis de pregrado o
posgrado no publicada]. Nombre de la Institucion Académica. Ciudad.
Series/Report N.°: El cédigo y numero de la tesis (ULEAM-INFOR-0001).
Identificadores (ldentifiers): Selecciona Other.

Tipo (Type): Selecciona Thesys.

Lenguaje (Language): Selecciona espariol.

. describa el item (Mas ayuda. )

13 sobre su enwvio En &

MAYONa ae 103 NAVEJANONes PUAGE LTIZAT I3 18CI3 Gl LADUIRAOT PArA MOVer & CUrsor

Authors

Other Tities + Afacic mas

Date of issue *

Citation

Series/Report No Aadic mas

Identitiers + Aflagic mas

Type

Language

l

PCO-01-

Una vez completada la informacién solicitada en la pestafia denominada
“Describir’ damos clic en el boton “Siguiente” el cual nos va a redireccionar a una
segunda parte de la pestafia denominada “Describir’ donde se debe llenar la
informacion solicitada a continuacion:

= Keywords: En este cuadro de texto se detallan las palabras claves,
descriptores que pueden ser simples o compuestos, es una referencia del
tema.
Abstract: Este campo se utilizara para almacenar el resumen de la tesis en
idioma inglés, puede incluir objetivos; de no existir esta informacion, la
persona designada como publicador, no tendra que hacer traducciones y lo
publicara conforme lo sefiale el documento.
Description: En este cuadro de texto se hace la descripcién del tema, un
pequefic argumento de cinco lineas (Se debe escribir en espafiol lo
sefalado en el item Abstract).

F-007 Rev.3
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Envio: describa el item (Mas ayuda. )
Por favor, inwoduzca la siguente informacion sobre su envio.

Subject Keywords 4+ Afaor mas

Abstract

Sponsors

Enter any OINEr GESCNPION Of COMMENS i his BoX

Description

9. Posteriormente damos clic en el botén “Siguiente” el cual nos va a redireccionar a
la pestafia denominada “Subir’ donde damos clic en “Selec a file or drag & drop
files” para adjuntar el archivo en formato digital PDF, documento que previamente
fue almacenado en la base de datos local (Repositorio local). EI nombre del
documento a subir no debe tener tilde o la letra N o A. En el cuadro “Description”
colocamos la palabra Tesis. Damos clic en “Siguiente”.

Envio: Subir un fichero Mas ayuda

P - - S Dace ChE e TEARTIAAT SpAIECrS VNS (USLa VERTANS SN (8 GUe PO 1OLIRI M ; NereC HOR AT @l Btk

10. Una vez seleccionado el archivo, damos clic en el botén opciéon denominado
“Bistream Primario” y posteriormente clic en el botén “Siguiente”, nos va a
redireccionar a la pestafa denominada “Verificar’ que nos permite identificar si la
informacién previamente ingresada es la correcta, corregir si el caso asi lo requiera.

Envio: fichero subido correctamente Vo

- =3 ‘o ' .
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Dentro de la tabla apareceran tres botones; El primero en la columna Fichero,
denominado Borrar, permite suprimir el archivo subido y luego conducira al usuario
a la pantalla de subir un fichero. El segundo botén, situado en ia columna
Descripcién, denominado Cambiar, permite al usuario modificar la descripcion del
archivo. El tercer botdn, ubicado en la columna Formato del fichero, denominado
Cambiar, lleva al usuario a una lista de formatos reconocidos por DSpace, esta
opcion se debe utilizar si el archivo no es reconocido como PDF. Si se ha
confirmado que la informacién y el archivo es el correcto, se continta al siguiente
paso presionando el botdn “Siguiente”.

Envio: verificar

11. Redireccionados a la pestafia denominada “Licencia” se mostrara el texto de la
licencia aplicada y se da la opcién para aceptar la licencia o rechazarla, para
continuar hacia el ultimo paso de la publicacion se procede a presionar el boton
"Acepto la licencia’. No conceder la licencia no borrara su envio. Su item
permanecera en su pagina "Mi DSpace". Usted puede borrar el item del sistema o
mostrar su acuerdo con la licencia mas tarde.

12.En la pestana denominada “Completo’, nos indica que se ha enviado
correctamente al repositorio Dspace, ademas se le ofrece tres opciones de
navegacioén, ir al espacio “Mi DSpace”, ir al directorio de Comunidades 'y
colecciones o la posibilidad de seguir ingresando items en la misma coleccién. Para
revisar su documento, puede ingresar en Mi DSpace y buscar.

PCO-01-F-007 Rev.3 S v A
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Envio: envio finalizado!

13.2.2. Salir del DSpace.

Para salir de la aplicacion DSpace, se da clic en la parte superior derecha donde nos
aparece el correo electrénico, posteriormente se despliega una lista donde daremos
clic en el enlace “Salir”.

CUU S T R S R

Exportaciones para descargar

Al salir de Mi DSpace se redirecciona al usuario a la seccién publica del repositorio.

ks i _

.E ELOY ALFARDO DE MANAEI

Ha salido de DSpace

L Py o A

13.3. Consideraciones respecto al acceso a DSpace.

Todo miembro de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi (estudiantes, docentes,
personal administrativo o de Servicios), pueden iniciar sesién en el DSpace sin
necesidad de activacion; sin embargo, estos usuarios solo poseen permiso para leer
los items del repositorio. Los items de DSpace son de acceso publico, tiene acceso a
consultar sin necesidad de iniciar sesion.
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