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Ingesta de Datos

El proceso de Ingesta consiste en cargar data y documentos al Repositorio. Se entiende por data,
todos aquellos campos que permiten la descripcién de un recurso y por documento al archivo en
formato digital (PDF, DOC, etc.).

Los encargados del proceso de ingesta son los administradores de la plataforma o los autores
intelectuales de la obra, a este ultimo, se le conoce AutoArchivo.

Existen dos alternativas para realizar este procedimiento desde la interfaz del Repositorio:

I
INGESTA GENERAL

> Paso1l

Para ingestar data y documentos, es necesario estar registrado como administrador de la plataforma.
Desde el menu lateral del Home Mi cuenta, seleccionamos la opcion Registro.

Mi cuenta

) Acceder

Registro

> Paso 2

Completar los datos de correo electrénico y contraseia.

INICIO ACERCA DE COLECCIONES TITULOS AUTORES MATERIAS PAISES

Inicio > Acceder

Acceder a DSpace

Correo [ingestaacejacy l
electrénico:

Contrasefia: [ER—— | ¢Olvidé su contrasefia?




> Paso3

Una vez ingresados como administradores en el sistema, se despliegara en la interfaz del home la
opcion Envios. Que es el medio por el cual podemos efectuar la ingesta.

Mi cuenta

O Ssalir
O Perfil

O Envios

> Paso 4

Para comenzar la ingesta, se debe seleccionar la opcién Comenzar un Nuevo Envio. En esta interfaz
también se visualizan aquellos procesos de ingesta que se encuentran pendientes.

INICIO ACERCA DE COLECCIONES TiTULDS AUTORES MATERIAS PAISES

Inicio > Envios

Envios & tareas del flujo de trabajo

Envios

Deberia comenzar un nuevo envio

El proceso de envio consiste en cumplimentar el formulario de metadatos y depositar el fichero(s) que compone(n) el item digital.
Cada comunidad o coleccién puede tener su propia politica de envios.



> Paso5

Se debe seleccionar la comunidad y coleccién en la que se ingestara el item.

Seleccione una coleccion...

3. Mecanismos Alternativos al Proceso Judicial > a) Arbitraje
| ® desm,cejame,,cas_mg:aggmsu,1| 2. Reforma a la Justicia Civil > a) Civil

8. Documentos Institucionales CEJA > a) Estatutos

ACERCA DE [@e)h=( 7. Gestion Institucional > a) Gestion y Reforma Judicial

9. Normas de los Estados > a) Leyes

5. Grupos Vulnerables > a) Mujeres

6. Sociedad Civil > a) Otros

1. Reforma a la Justicia Penal > a) Reformas a la Justicia Penal

4. Tecnologia de la Informacion y Transparencia > a) Tecnologia de la Informacion
9. Normas de los Estados > b) Constituciones

2. Reforma a la Justicia Civil > b) Familia

7. Gestion Institucional > b) Financiamiento y Presupuesto

8. Documentos Institucionales CEJA > b) Informes Anuales

= 4 #3 | 3. Mecanismos Alternativos al Proceso Judicial > b) Mediacion

'_nVIO de It 1. Reforma a la Justicia Penal > b) Prision Preventiva

5. Grupos Vulnerables > b) Pueblos Indigenas y Etnias

Seleccione una coled 4. Tecnologia de la Informacion y Transparencia > b) Transparencia

3. Mecanismos Alternativos al Proceso Judicial > ¢) Conciliacion

Jio de ftems

cio > Envio de items

0 Mnrmac Ao Ine Ectadne ~ ) Cradinne b

Coleccién: Seleccione una coleccion... v

Seleccione la coleccion a la que quiere enviar un item.




> Paso 6

La ingesta y carga de Documentos se basa en la consecucién de cincos pasos:

Envio de items

a) Describir: el item en base a nueve campos DublinCore Predefinidos
b) Subir: Carga el archivo en formato digital (PDF, Doc, PPT, etc.)

c) Revisar: Inspeccionar la descripcién y carga de archivo

d) Licencia: Aceptar licencia Creative Commons

e) Completar: Finalizar el proceso de ingesta.

_ Biblioteca Wirtual
ﬂ Centro de Estudios de Justicia de las Américas
CEJA - JSCA Justice Studies Center of the Americas

INICIO

ACERCA DE COLECCIONES TiTuLos AUTORES MATERIAS PAISES

Iricio > 7. Gestién Institucional > a) Gestion y Reforma Judicial > Envio de items
Listar
Envio de items © Toda a biblioteca
= Comunidades & Colecciones
+ Autores
Describir el ftem & Titulos
Autor(es): I [ patones
L L > Pais
Apellico, p.ej. Pérez Nombrefs), p.gj. Manuel
+ Idioma
Add
Enter the names ¢f the authors of this item below Estacoleccion
* Porfechade publicacisn
Titulo: ‘ » Autores
Enter the main tite of the ftem. + Tiulos
* Materias
Titulo ‘7 Add + Pais
alternativo: "
IFthe item has any alternative titles, please enter them below. + Idioma
Idioma: Seleccione.
Inglés (United States)
hglés Mi cuenta
Espariol
Aleman
Francés O Salir
Perfil
Envios
Fecha de [ | )
Creacién: . L
Afo Mes Dia Contexto
u car
Editar Coleccién
Palabras clave: Relacionador de frems
O Exportar coleccion
Exportar metadatos
Resefia:
Administrativo
Enter the abstract of the item below O Control de acceso
+ Personas
Pais(es): Seleccione. > Grupos
Austria |
Afganistan + Autorizaciones
Albania
Alemania Registros
Andorra + Metadatos
Enter the abstract of the item below. + Formato
Fuente: I D items
Enter the abstract of the item below. O items eliminados
© items Privados
O Panelde control
O Estadisticas




6.a Describir:

Se debe completar los nueve campos DublinCore predefinidos para la descripcion de un Item a
ingestar.

* Autor(es): Creadores intelectuales de la obra. Este campo es repetible, por si el recurso cuenta
con mas de un autor asociado. Para agregar un nuevo campo de autor, seleccionar la opcion
ADD. La opcién Remove Selected, permite eliminar el autor previamente seleccionado.

Autor(es): | Maria \ [Ccmtrerasl ] Add

Apellido, p.ej. Pérez Nombre(s), p.ej. Manuel
Enter the names of the authors of this item below.

L pérez, Manuel
U Gonzalez, Juan

Remove selected

e Titulo: Nombre oficial de la obra.

Titulo: lheforma a la Justicia Penal ¢

Enter the main title of the item.

* Titulo Alternativo: Variante de titulo de la obra. Campo Repetible por si cuenta con mas de un
titulo asociado. Para agregar un nuevo titulo alternativo, se debe escoger la opcion ADD. La
opcion Remove Selected, permite eliminar el titulo alternativo previamente seleccionado.

Tltulo: | Reforma a la Justicia Penal e|

Enter the main title of the item.

Tinilo abesmiativo: lHistoria|de la Reforma a Justl

If the item has any alternative titles, please enter them below.

U judicial reform

Remove selected




Idioma: Permite seleccionar el idioma del documento. El campo despliega una lista de idiomas,
se debe seleccionar uno.

Idloma: Seleccione...

Inglés (United States)
Ingles

Aleman
Francés

Select the language of the main content of the item. If the language does not
appear in the list below, please select 'Other’. If the content does not really have a
language (for example, if it is a dataset or an image) please select "N/A'.

* Fecha de creacién: Fecha del publicacion del Documento.

Fecha de ‘2016 \ febrero N
Creaclén:

16|
Ao Mes Dia

Please give the date of previous publication or public distribution below. You can
leave out the day and/or month if they aren't applicable.

Palabras Claves: Terminos que representan tematicamente a la obra. Campo Repetible por si

cuenta con mas de una terminologia. Para agregar un nuevo titulo alternativo, se debe escoger la

opcion ADD. La opcién Remove Selected, permite eliminar el termino previamente
seleccionado.

Balahrac clave: lReformas a la Justicia Penal| ]

Enter appropriate subject keywords or phrases below.
0 Justicia

U Chile

Ll Justicia Penal

Remove selected




¢ Resefia: Resumen o Abstract del Item.

Resefa: Analisis sobre la
historia y
evolucion a la
Reforma a la
Justicia Penal

P P = i NN PR I e

Enter the abstract of the item below.

* Pais (es): Seleccionar el pais asociado al item.

Pals(es): Filipinas

Francia I
Gabon

Gambia

Georgia

Enter the abstract of the item below.

* Fuente: Origen del Item.

Fuente: Ceja Americas

Enter the abstract of the item below.

6.b Subir Fichero

Permite cargar uno o mas archivos en formato digital. Para ello, se debe seleccionar la opcién
Browse... y proceder a adjuntar el archivo.

File Upload

Envio de items (5] [« 4 menuet | s | cos | o Smdacamanes]

- - m 3 [geres Nombre ¥ Tmare_ oot |
Q, Buscar B 2d0a67d22fc2b1.49768365.pdf 1EMB  01/02/16
Subir fichero(s) 5 Usados recientemente | ([l 4d0a68ccadebb0.91754398 pdf 25MB 01702716
manuel 4d0a698958a6¢5.84987717.pdf 12MB 01702116
S p
Fichero: Browse... | 4 med_polsocial 3 abgarayo.pdf (2 Escritorio 4d0acd8d222185 81848774 pdf
Par favor, intraduzca la uta completa del fichero en su ordend | B sistema de archivos | | 4d0f93c2c19ea0.60754868 pdf 241248 | 01/02/16
corresponda con el ftem. Si pincha en "Examinar...”, s= abrird Ul a8y o chivo instituc I 4d0fac163eb7d0.20912856.pdf 581.2kB | 01/02/16
permitira seleccionar un fichero de su ordenador =
B Documentos 1B 4 lamediacionpenal_ Yuri_argentinapdf 27758 01702116
— 1 Misica I 4_med_polsacial_1_mvaras pdf 170,0k8 | 01/02/16
P J ; 4_med_polsacial_3_abgarayo.pdf 1707 k8 | 0170216
o Imigenes
chero: e o ni e e S I s e i S 18378 | 01/02/16
"Artic ", 0 "Lect d datos d 2
©los o aegecumente N 4_med_polsocial_ssagario.pdf 247.9k8 0102116
4, Descargas
B dspace 1B 4_med_polsoci_amgaldames pdf 203248 0102116
Subir fichero y afiadir otro mas I 04sELA99)uridicans pdf 669Kk8 0170216
B 2unDHApdf 40MB  01/02/16
. 5b036858-0ae1-4593-a0b0-5e730153d9f8.pdf 193,2kB 01/02/16
B 5_med_formpacif_1_mirrazabal.pdf 188,6 kB 01/02/16
5_med_formpacif 2_mgueren_mpascal_cvalle.pdf 132,8kB  01/02/16

Alfiles 4

]

Cancelar




Descripcién del Fichero: permite describir brevemente el contenido del archivo, por ejemplo
"Articulo principal”, o "Lectura de los datos del documento".
Subir Fichero y afiadir otro mas: Si el Registro cuenta con mas de un documento (ejemplo:

articulo en PDF mas PPT y una correcién en formarto word) el sistema permite adjuntarlos
mediante esta opcién, también permite eliminarlo, en caso de correcién, mediante la opcién
Eliminar los ficheros asociados.

Envio de items

Subir fichero(s)

Fichero:

Descripclén del
fichero:

"

| Browse... ‘Noﬁleselected

sp nar
permitira seleccionar un fichero de su ordenador.

mente el contenid

atos del docy

Subir fichero y anadir otro mas

Ficheros Subidos

Primarlo Fichero Tamano
. 170730
O .|
D [0 4_med_polsocial_3_abgarayo.pdf bytes

B |i/ m‘ﬁmanuel | infodi iﬂ/iﬂl d

File Upload

Lugares

Q Buscar

i Usadosr..

I fichero en su ordenal | manuel

se abrira ufl (2] Escritorio
B sistema...
g Archivoi...

B pocume...

o de este fid | ™) Musica

a Imagenes

B videos

Nombre

[ 4d0f93c2¢19620.60754868 pof
| B 4d0fac169eh7d0.20912856.pdf

. 4_med_polsocial_1_mvaras.pdf

4d0a67d32fc3b1 49768365.pdf
B 2d0a68cc8debb0.91754398 paf
B 4d0a69895836¢5.84987717.pdf
B 4d0acd8d22a185.81848774.pdf

B 2 lamediacionpenal Yuri_argentina.pdf

B 4 med_polsocial_3_abgarayo.pdf
. 4_med_polsocial_4_pkrause_rparada.pdf
"

v Tamanio Mudificadul
1.8 MB 01/02/16
2,5MB 01/02116
1,2MB 01/02/16
5854 kB  01/02/16
241,2kB  01/02/16
581,.2kB  01/02/16
277,5kB  01/02/16
170,0 kB 01/02/16
170,7 kB 01/02/16
183,7kB 01/02/16

All Files 3

Descripclén

Articulo
principal

Verlficaclén de fichero: MDS:eab46b0c3348f3a1dce08efd304c8109

Eliminar los ficheros seleccionados

Formato

application/pdf
(Compatible)

Mi cuenta

o salir
O Perfil

O Envios

S



6.c Revision

Permite verificar que el proceso de ingesta se haya efectuado con éxito. Si el administrador visualiza
fallas o inconsistencias en las actividades de Describir o cargar el Fichero, puede realizar la edicion
pertinente mediante la opcién Corregir uno de estos, el cual lo devolvera a la plantilla que desea a
modificar.

Biblioteca Wirtual
ﬁ Centro de Estudios de Justicia de las Américas
CEJ A - JSCA Justice Studies Center of the Americas

ThuLos

AUTORES MATERIAS PAISES

INICIO ACERCA DE COLECOONES

Inicio > 1. Reforma a la justicia Penal > a) Reformas a la Justicia Penal > Envio de ftems

Listar

Envio de items © Toda la biblioteca

» Comunidades & Colecciones

m 3 g £ Resfecmacpublcon

* Autores
Revisar envio » Titulos
Describir el ftem » Materias
Autor(es): Pérez, Manuel| il
» Idioma
Autor(es): Gonzalez, Juan © Estacoleccién
+ Porfechade publicacion
Autor(es): Maria, Contreras » Autores
» Titulos
Titulo: Reforma a |a Justicia Penal en Chile » Materias
= Pais
Titulo judicial reform + Idioma
alternativo:
Titulo Historia de la Reforma a Justi
alternativo:
Mi cuenta
Idioma: Espaficl
© salir
Fecha de 2016-02-16 ) Perfil
Creacién: © Envios
Palabras clave: Justicia
Contexto
Palabras clave: Chile
O Editar Colecdon
Palabras clave: Justicia Penal
Relacionador de items
O Exportar coleccion
Pais(es): Alemania g
) Exportar metadatos
Fuente: Ceja

Administrativo

Cormregir alguno de éstos

Subir fichero(s) ) Control de acceso
» Personas

4_med_polsocial_3 abgarayo.pdf - Adobe PDF (Conocido) + Grupos

» Autorizaciones

Corregir alguno de éstos

) Registros
» Metadatos

: o = = » Formato
< Anterior Guardar / Salir Siguiente >

o items



6.d - 6.e Licencia de Distribucién

Permite a la plataforma de DSpace reproducir, traducir y distribuir su envio a través del mundo. Para
aceptar la licencia, debe seleccionar 'Conceder licencia' y pulsando 'Completar envio'.

Biblioteca Wirtual

Centro de Estudios de Justicia de las Américas
CEJ A - JSCA Justice Studies Center of the Americas

INICID ACERCADE COLECCIONES TuLoS AUTORES MATERIAS PAISES

Inicio > 1. Reforma a la Justicia Penal > a) Reformas a la justicia Penal > Envio de items

Listar

EnViO de items O Toda la biblioteca

Comunidades & Colecciones

-

Des

"

Por fecha de publicacion

w

Autores
Titulos

-

"

Materias

w

Pais

-

Queda un dltimo paso: para permitir a DSpace reproducir, traducir y distribuir su envio a través del mundo, necesitamos su Idioma

onformidad en los siguientes términos)|

" - O Estacoleccidn
Conceda la licencia de distribucién estandar seleccionando 'Conceder licencia' y pulsando 'Completar envio' -
‘ Por fecha de publicacién

"

+ Autores
NOTE: PLACE YOUR OWN LICENSE HERE This sample license is provided for informational purposes only. » Titulos
NOMN-EXCLUSIVE DISTRIBUTION LICENSE + Materias
By signing and submitting this license, you (the author(s) or copyright owner) grants to DSpace P
University (DSU) the non-exclusive right to reproduce, translate (as defined below), and/or ¥ Pais
distribute your submission (including the abstract) worldwide in print and electronic format and in = |dioma

any medium, including but not limited to audio or video.

You agree that DSU may, without changing the content, translate the submission to any medium or

format for the purpose of preservation.

You also agree that DSU may keep more than one copy of this submission for purposes of security,

back-up and preservation. Mi cuenta

You represent that the submission is your original work, and that you have the right to grant the
rights contained in this license. You also represent that your submission does not, to the best of

your knowledge, infringe upon anyone's copyright. O Salir
If the submission contains material for which you do not hold copyright, you represent that you have O Perfil
obtained the unrestricted permission of the copyright owner to grant DSU the rights required by this . .
license, and that such third-party owned material is clearly identified and acknowledged within the © Envios

text or content of the submission.

IF THE SUBMISSION TS BASED UPON WORK THAT HAS BEEN SPONSORED OR SUPPORTED BY AN AGENCY OR
ORGANIZATION OTHER THAN DSU, YOU REPRESENT THAT YOU HAVE FULFILLED ANY RIGHT OF REVIEW OR OTHER
OBLIGATIONS REQUIRED BY SUCH CONTRACT OR AGREEMENT. Contexta

DSU will clearly identify your name(s) as the author(s) or owner(s) of the submission, and will not

make any alteration, other than as allowed by this license, to your submission.
O Editar Coleccién

O Relacionador de items
Sitiene alguna duda sobre la licencia, por favor, contacte con el administrador del sistema. O Exportar coleccién

O Exportar metadatos
Licencia de
distribucién:

< Anterior Guardar # Salir Completar el envio

[} Conceder licencia

Administrativo

Fanteal da aeraca



» Envio completado.

Al terminar con éxito la ingesta se despliega el siguiente Cuadro de dialogo, que permite comenzar otro

proceso de envio mediante la opcion Enviar otro Item.

Envio completado

Su envio pasara por el flujo de trabajo designado para la coleccion a la que lo esta enviando. Recibira una notificacion via correo
electronico tan pronto como su envio forme parte de la coleccion, o si por alguna razon hubiera algan problema con el envio.

También puede verificar el estado de su envio accediendo a la pagina 'Mi DSpace'.
Ir a la pagina de envios

Enviar otro item

» Visualizar el archivo cargado.

Se puede visualizar el item cargado a través del menu lateral Mi cuenta en Envios.

Envios Archivados

Estos son sus envios aceptados en el sistema
Fecha de aceptaclén Titulo

2016-03-02 Reforma a la Justicia Penal en Chile

=0 . g
%sg,‘-,,. Biblioteca Wirtual
ﬂ Centro de Estudios de Justicia de las Américas
CEJA = JSCA Justice Studies Center of the Americas

INICIO

ACERCA DE COLECCIONES TiTuLos

AUTORES MATERIAS

PAISES

Inicio > 1. Reforma a la Justicia Penal > a) Reformas a la justicia Penal >Ver ftem

Reforma a la Justicia Penal en Chile

Mostrar el registro completo del item
Titulo: Reforma a |3 Justicia Penal en Chile
Pais: Alemania

Palabras clave: Justicia - Chile - justicia Penal

Idioma: es

Fuente: CejaCeja
Ficheros en el item

Ficheros: 4 med_polsocial_3_abgarayo.pdf

& Tamafio:  166.7Kb

Formato: PDF

Este item aparece en lals) siguiente(s) coleccion(ones)
® a)Reformas a la Justicia Penal

Mostrar el registro completo del item

Colecclén

a) Reformas a la Justicia Penal

O a través del
buscador, visualizando
el resultado de la
siguiente manera:

Listar

O Teoda la biblioteca

> Comunidades & Colecciones
> FPor fecha de publicacién

> Autores

+ Tiulos

+ Materias

+ Pais

+ Idioma

Esta coleccién

> Por fecha de publicacién
+ Autores

+ Titulos

* Materias

+ Pais

> Idioma

Mi cuenta

O salir

Perfil
Enwios



II
INGESTA POR COLECCION

La ingesta por coleccion es una forma mas rapida y eficiente de cargar data y documentos a un
Repositorio.Existen dos Requisitos basicos para completar con éxito esta accion:

1. Estar logeado como Administrador
2. Saber con exactitud la comunidad y coleccién a la que va dirigida el Item.

> Pasol

Seleccionar la Comunidad y Coleccion

S Bih it ANl

ﬂ Centro de Estudios de Justicia de las Américas
CEJ A - JSCA Justice Studies Center of the Americas

NICIO

ACERCA DE COLECCIONES TiTuLoS AUTORES MATERIAS

Inicio > Lista de comunidades

Listar

Comunidades en DSpace 0 Toda la bibloteca

Comunidades & Colecciones
Elija una comunidad para listar sus colecciones Por fecha de publicacién
s Autores
Wl 1.REFORMAA LA JUSTICIA PENAL Titulos
a) Reformas a la Justicia Penal
b) Prisién Preventiva

¢) Persecucién penal

d) Defensa Pablica

e) Otros

f) Penal

Materias
Pais

Idioma

Mi cuenta

[ [f

2.REFORMA A LA JUSTICIA CIVIL

O Acceder
a) Civil e
b) Familia R

c) Laboral
d) Otros

[ |

3. MECANISMOS ALTERNATIVOS AL PROCESO JUDICIAL

a) Arbitraje

b) Mediacién

¢) Conciliacién

d) Justicia Comunitaria
e) Otros

4. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA

[ |f

a) Tecnologfa de la Informacién
b) Transparencia
c) Otros



> Paso 2

Seleccionar la opciéon Enviar una item a esta coleccion.

a) Reformas a la Justicia Penal

Busqueda en esta coleccion: | |

Enviar un item a esta coleccion

» Paso3
Completar los cincos pasos para la consecucion de la ingesta:

I) Describir el item en base a nueve campos DublinCore Predefinidos
IT) Subir: Carga el archivo (PDF, Doc, PPT, etc.)

IIT) Revisar: Inspeccionar que la descripcion y carga de archivo

IV) Licencia: Aceptar licencia Creative commons

V) Completar: Finalizar el proceso de ingesta.



