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1. OBJETIVO 

El objetivo del documento es presentar una guía al usuario para la utilización del repositorio digital 

sobre gestión del material ac adémico y científico de la institución. 

 
2. ALCANCE 

El presente documento se aplicará en la Escuela Politécnica Nacional para el uso de la herramienta 

DSPACE con perfil publicador. 

 

3. DEFINICIONES 
Contraseña: Grupo de caracteres letras y números, que permite el acceso a un sistema o 
información. 
 
DGIP: Dirección de Gestión de la Información y Procesos. 
 
DSAPCE: Herramienta de software de código abierto que provee herramientas para la 
administración de colecciones digitales, provee soporte a un avariedad de formatos de archivos 
digitales, y comúnmente es usada como solución de repositorio institucional. 
 
DATOS ABIERTOS: Filosofía y práctica que persigue que determinados tipos de datos estén 
disponibles de forma libre para todo el mundo, sin restricciones de derechos de autor, de patentes o 
de otros mecanismos de control. 
 
METADATOS: Este término no tiene una definición única. Según la definición más difundida de 
metadatos es que son “datos sobre datos”, datos que describen a otros datos. 

 
 

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
El responsable de elaborar este procedimiento es :  

Personal del Area de Procesos y Aseguramiento de la Calidad 

 

El responsable de aprobar este procedimiento es: 

Director de la Dirección de la Información y Procesos (DGIP) 

 
5. PROCEDIMIENTO 

El Repositorio Digital es un servicio de difución masiva de datos abiertos del material académico, 

científico fruto de la producción intelectual de la Comunidad Politécnica. El Repositorio Digital 

funciona mediante DSPACE, la cual es una herramienta de última tecnología que permite la 

publicación, búsqueda y administración de su contenido, pudiendo ser caracterizada bajo formatos 

estandarizados de metadatos. 
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5.1. INGRESAR AL RDI 
Abrir un browser o navegador de internet y digitar http://bibdigital.epn.edu.ec. Se mostrará el 

siguiente sitio web. 

 

 
 

5.2. INGRESAR AL SISTEMA RDI 
Dentro del sistema debe autenticarse para realizar nuevas publicaciones. Escoger la opción 

“Servicios/Mi Dspace” del menú lateral izquierdo. Se le solicitará que ingrese su correo electrónico 

completo y su clave de acceso. 
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5.3. RECUPERACIÓN DE CLAVE DE ACCESO 
En caso de no recordar su clave, debe escoger el enlace “¿Olvidó su contraseña?”, donde se 

mostrará otra página que le solicitará ingresar su cuenta de correo electrónica para enviar las 

indicaciones de como Usted puede recuperar su contraseña de acceso al sistema. 

 

 
 

5.4.  FLUJO DE PUBLICACIÓN 
El flujo de publicación de información es el siguiente: 

 

 
 

1. Inicio, configuramos el tipo de publicación a realizar. 

2. Describir, llenamos la información necesaria que describa a nuestra publicación como es el 

autor, titulo, tipo de publicación, palabras claves y descripción de la publicación. 

3. Subir, buscamos y escogemos el archivo o los archivos que va a contener nuestra 

publicación. 

4. Verificar, en este punto nosotros verificamos los datos ingresados teniendo la posibilidad de 

editarlos. 

5. Licencia, es el acuerdo de publicación del material que vamos a subir al repositorio. Por 

default se toma la licencia del sistema. 

6. Completo, se nos muestra la confirmación de la publicación realizada. 

 
Dentro del paso que nos encontremos en el flujo de publicación, nosotros podemos retroceder a un 

paso anterior, intermedio o inicial, simplemente dando click con el mouse en el gráfico mostrado 

anteriormente. 
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5.5. PUBLICACIÓN DE NUEVO MATERIAL 
Ingresando en el sistema, escoja la opción “Página de Inicio” del menú lateral izquierdo.  

Del listado “Comunidades en Dspace” de la página central, escoger el enlace “Facultad de Geología 

y Petróleos (FDGyP)”.  

 

 
 

Del nuevo listado “Subcomunidades dentro de esta comunidad” que se muestra en la página central, 

escoger “Museo Petrográfico (FDGyP)”. 

 

 
 

Del listado “colecciones en esta comunidad”, escoger la colección respectiva correspondiente al 

material que vaya a publicar. 
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De la opción que escoja, se le mostrará la página con la información de la respectiva colección, por 

ejemplo si escogemos “Fósiles (Museo Petrográfico)” tendremos: 

 

 
 

De las opciones mostradas, escogemos el botón “Depositar un item en esta colección”, se  mostrará 

la siguiente página: 
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En caso de no querer seguir con la publicación, escogemos el botón “Cancelar/Guardar” e 

inmediatamente nos pedirá confirmar la cancelación, escogemos el botón “Eliminar el envío”. Si 

queremos seguir con la publicación escogemos el botón “Continuar el envío” o de lo contrario 

usamos el botón “Guardarlo, continuaré más tarde.” 

 

 
 

Si continuamos con el envío, se nos mostrará la pantalla anterior “Envio: describa el item” en la cual 

ingresaremos toda la información que va a describir a nuestra publicación. 

 

De esta pantalla, debemos llenar todos los campos para que la búsqueda y referencia que realicen 

los usuarios del sistema (comunidad politécnica y la comunidad en general) sea la más exacta. 

 

 Authors, es el nombre de la persona que es autora de la publicación. Primero van los 

apellidos y luego los nombres completos del autor. 

 Títle, el es nombre o título descriptivo de o los archivos que vamos a publicar.  

 Type, son listan los diferentes formatos que dispone el sistema para identificar un 

publicación, esto nos ayuda a clasificar de mejor forma el tipo de material publicado. En su 

caso pueden ser del tipo “Texto, Papers, Images, Images, 3-D o Video. Teniendo presionada 

la tecla “Ctrl” y junto con el puntero del mouse, se pude escoger más de un formato o tipo. 

 Date Issue, es la fecha en la cual fue publicada la obra. 

 Subject Keywords, esta información es importante, ya que, la palabra o palabras que se 

ingresen facilitará al usuario la búsqueda e identificación del material publicado. Cada 

casillero debe contener una sola palabra, por default se nos muestran 2 casilleros. Si 

queremos mejorar las posibilidades de que nuestra publicación sea encontrada, llenamos los 

2 primeros casilleros y escogemos el botón “Añadir más”, y así sucesivamente hasta cuando 

consideremos que hemos ingresado las palabras necesarias. 

 Description, ingresamos el texto de la descripción de la publicación.  
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Llenado el formulario escogemos el botón “Siguiente”, que nos llevará la página con el formulario 

para cargar el o los archivos gráficos, en los formatos más utilizados como doc, pdf, docx, xlsx, .jpg, 

.png, .gif. 

 

 
 

Escogemos el botón “Seleccionar archivo” que nos mostrará la pantalla para búsqueda de archivos 

propia del Windows o del sistema operativo que usemos. Realizamos la búsqueda del archivo y lo 

agregamos. Escogemos el botón “Siguiente”. 

 

Si no ha existido problema al cargar el archivo, se nos muestra la página de confirmación de carga 

del archivo. 
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De esta página escogemos el botón “Siguiente”, el cual nos muestra la página de verificación de la 

información que hemos ingresado, teniendo la posibilidad de editarla y modificarla con lo que 

volveremos al punto del proceso de publicación respectiva. 

 

 
 

Si toda la información llenada esta correcta, escogemos el botón “Siguiente”, con lo que finalmente 

procedemos a la aceptación de la licencia de publicación de información. El texto de licencia por el 

momento es la que viene por default en el sistema.  

 

Escogemos el botón “Acepto la licencia”, con lo cual finalizamos el proceso de publicación de 

información dentro del Repositorio Digital. 

 

 
Por default, las publicaciones realizadas se publican inmediatamente en las colecciones respectivas 

una vez terminado el flujo de publicación de información. 

 


