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1. DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

 
Herramienta de apoyo al proceso de catalogación de información asociada a la 
Fonoteca de la emisora UniNorte FM Estéreo. 
 

2. OBJETIVOS DEL SISTEMA 
 
Centralizar el proceso de catalogación del material fonográfico de la emisora 
UniNorte FM Estéreo.  
 

3. A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL 
 
Este manual está dirigido al usuario administrador del sistema.  
 

4. CONTENIDO DE ESTE MANUAL 
 
Este manual presenta en detalle cada una de las funcionalidades del sistema y 
la forma de operar en él. Además, se presentan los posibles errores y las 
respuestas a las preguntas que con más frecuencia puede plantearse un nuevo 
usuario del sistema. 
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5. DETALLES PARA LA CONEXIÓN 
 

5.1. Como Ingresar al Sistema 
El usuario debe ingresar al enlace http://campano.uninorte.edu.co/ y en el 
dirigirse al link Acceder, como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
El usuario para ingresar al repositorio, debe escoger el método de acceso 
“Autenticación mediante LDAP 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

http://campano.uninorte.edu.co/
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Debe ingresar con su Identificación/Usuario y contraseña Uninorte como lo 
muestra la siguiente Imagen: 

 
 
5.2. Como cambiar la clave 

 
Para cambiar la clave el usuario debe dirigirse al panel de la izquierda y en 
la sección Mi cuenta, Ingresar a: “Perfil” 
 

 
 
Aparecerá un módulo Modificar Perfil, en el cual debe dirigirse a la sección 
seguridad para cambiar la contraseña y luego hacer clic en el botón Modificar 
Perfil 
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6. ADMINISTRANDO ITEMS    

 

Como usuario administrador, tendrá la capacidad de agregar, aceptar, rechazar 
o editar ítems que se agreguen al repositorio. Podrá acceder a estas opciones 
desde la pantalla inicial al entrar por el link Envíos. 

 

 
 

Al acceder a este link, la siguiente pantalla que encontrará será como la que 
vemos en la imagen: 

 

 

 

 

 
 
En esta pantalla se verán varias listas: 
  
Envíos para revisar: Son los nuevos ítems que se han agregado y deben ser 
aprobados.  
 
Tareas: Serán aquellos ítem que se han enviado al repositorio y que el 
administrador actual ha decidido tomar para revisar y dar el visto bueno.  
 
Envíos sin finalizar: Serán aquellos ítems que se empezaron a agregar por el 
administrador, pero cuyo envío no se concluyó  
 

Envíos en proceso de revisión: Serán aquellos ítems que se enviaron, pero aún 
no han sido aprobados por un administrador. 



MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR 
Repositorio Digital – Fonoteca 

7 

 

6.1. Agregar nuevos ítems 

 

Desde la pantalla Envíos, se hace clic en el botón Comenzar nuevo envío  

 

   
 

Esto lo llevará a la pantalla del asistente para nuevo envío, donde se elegirá la 
colección a la cual se desea agregar este ítem   

 

 
 
En caso de obtener un error o que la aplicación no nos permita agregar nuevos 
ítems, se debe verificar, primero, que exista alguna colección y segundo, que se 
tengan los permisos para agregar ítems a esta. Una vez seleccionada la colección 
damos clic en siguiente y seleccionamos la opción El ítem tiene más de un fichero, 
y en caso de que deseemos agregar más de un título al ítem, seleccionamos la 
opción correspondiente: 
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En el siguiente paso se empiezan a llenar los campos del ítem según el tipo de 
envío, ya sea musical o producciones propias de la emisora: 

 

Envío de Álbum Musical 

 
 

Envío de Producción Uninorte FM Estéreo  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR 
Repositorio Digital – Fonoteca 

9 

 

 
 

Una vez agregados los campos necesarios el siguiente paso será agregar los 
archivos, para ello Se debe seleccionar el archivo y luego agregar una descripción 
del mismo, en ese campo de descripción se llena de acorde al formato al archivo 
que se vaya a subir al repositorio: 

 

 
 

Al dar clic en siguiente se verá la opción de para revisión general de toda la meta 
data que se acaba de subir. y también se tendrá la opción de regresar y agregar 
otro fichero. Se pueden agregar tantos archivos como se desee. 
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Si todos los campos están correctos se puede pasar a conceder licencia para 
terminar el envío y luego se llegará el final del asistente, haciendo clic en completar 
envío. 

 

 

 
 

A partir de aquí uno de los encargados de verificar los archivos enviados, aprobará 
o rechazará lo enviado. 
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7. CONSULTANDO ITEMS  

Las principales formas de consultar los ítems almacenados en el repositorio son: 
La caja de búsquedas avanzadas de la página inicial, O los menús de la barra 
de navegación a la izquierda de la aplicación: 

 

 
 

Si se utiliza la caja de búsqueda avanzada de la página inicial, se podrán realizar 
búsquedas complejas concatenando diferentes tipos de búsqueda como autor, 
título y descripción. 

Dependiendo de los campos que se llenen, aparecerá abajo con los resultados 
de la consulta: 

 

 
 

 

Si se hace clic sobre el título del ítem podrá acceder a la información de este, 
siempre que se esté autorizado para ello. 
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En esta pantalla se puede ver un breve resumen del ítem, sus ficheros y la 
posibilidad de ver el registro en Dublin Core completo. 

 

 
 

Si se hace clic sobre Comunidades en la barra de navegación, este llevará al 
usuario a un listado de todas las comunidades, subcomunidades y colecciones 
de repositorio: 
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Una vez seleccionada la colección que se desea consultar, se mostrará la 
posibilidad de buscar dentro de esta, o navegarla organizada ya sea por título, 
materia, autor o fecha de publicación en el repositorio. Esta pantalla mostrará 
además los envíos recientes a esta colección 

 
 

8. MANEJO DE ERRORES   
 

8.1. Errores internos del sistema 

Si se encuentra ante un error como el que se muestra en la imagen siguiente, 
lo ideal es tratar de ponerse en contacto con el administrador del sistema 
procurando siempre dar todos los pasos necesarios para reproducir el error, lo 
cual facilitará mucho el diagnóstico y solución de este.  
 

 
 

Al generarse un error de estos a su vez se le enviara un correo al 
administrador del sistema con los datos del error para que este pueda analizar 
las posibles causas del fallo. 
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Para el siguiente error, ocurre cuando ya se ha ingresado y abres otra ventana 
para abrir el mismo envío, por ello se debe tener en cuenta no abrir varias 
pestañas o ventanas del navegador para ingresar al mismo envío: 
 
 

 
 
8.2. 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.  
 
8.3. 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. 

 

 

9. PREGUNTAS FRECUENTES 

 

• ¿Qué son las comunidades y las colecciones de Dspace? 
Las comunidades son grupos en los cuales se organiza la información que se 
agrega a Dspace. Estas a su vez contienen colecciones, las cuales contienen 
ítems o archivos que los diferentes miembros de la comunidad van agregando  
 

• ¿Quién controla el flujo de datos en Dspace?  

Es un administrador el encargado de aprobar, rechazar y editar los ítems 
ingresados al sistema. 


