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Paso 1: Registrate

ACCESO AL REPOSITORIO

https://repositorio.comillas.edu/jspui/

VALIDACION

Buscar en DSpace Q 4 Servicios =
Mi DSpace

Alertas

El usuario del repositorio debe validarse con su propio usuario y contrasefa accediendo
ala pestafia “Servicios” ubicada en la parte superior de la pantalla y marcando la opcién
“Mi DSpace”.

El sistema solicitard un método de acceso cada vez que acceda y el usuario podra elegir
cualquiera de los 2 que le ofrece el sistema:

Elegir el método de autentificacion

Elegir alguna de estas maneras de autentificarse:

= Introducir nombre y contrasefia DSpace

= Introduzca el nombre de usuario o correo electrénico y contrasefia

e Introducir nombre y contrasefia D Space: para validarse de esta forma hay que
introducir la direccion de correo electrénica institucional completa y la
contrasefia personal con la que el usuario accede a su equipo.

e Introduzca el nombre de usuario o correo electrénico y contrasefia: mediante
esta opcidn podremos introducir el nombre de usuario o el correo electronico
indistintamente y a continuacidn la contrasefia personal con la que el usuario
accede a su equipo.

NOTA: El usuario podra descargarse en esta pantalla la guia explicativa, el catalogo
de revision de convenios y el manual practico pulsando la opciéon “Ayuda”.
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Paso 2: Selecciona el convenio a revisar y toma la tarea

Envios para revisar
Abajo se muestra |a lista de tareas por tomar,

Tarea item Enviado a Enviado por

Comprobar  Convenio Marco de Colaboracion entre la Asociacion Espaiiola de Empresas de Tecnologias de la I. Convenios  Convenios

envio Informacion (SEDISI) y la Universidad Pontificia Comillas. N® 20 Marco Repositorio
Comilias

Comprobar  MANOS UNIDAS_28 Convenios
envio Repositorio
Comilias

El siguiente paso consiste en seleccionar el convenio a revisar de todos los que figuran
en la lista de “Envios para revisar”. Este es el espacio donde se encuentran cargados
todos los convenios pendientes de revision, todos los que figuran el catalogo. El usuario
debe seleccionar uno a uno qué convenio le afecta y pulsar el botén “Tomar la tarea”
para revisarlo.

Por consiguiente, pulsar esta acciéon “Tomar la tarea” de un convenio significa que el
usuario se lo apropia para su revision, el convenio sale del apartado “Envios para
revisar” y aparece automaticamente en el de “Tareas” (que describiremos en el siguiente
paso) donde realmente realizara la revision del convenio.

El usuario puede adjudicarse, uno a uno, los convenios que le afecten para su revision
pero debera tener en cuenta que dejaran de estar visibles para el resto de usuarios. Por

tanto, es muy importante que cuando termine de revisar un convenio lo devuelva

de nuevo al apartado “Envios para revisar” para que esté disponible y puedan
visualizarlo los demas usuarios de convenios.

Se ruega comenzar y terminar la revision de cada documento en el dia en el que
se asumio esta tarea. De esta forma evitaremos que los convenios queden como
tarea pendiente de un usuario concreto y no pueda ser visualizado por los demas.

Paso 3: Realiza la tarea

Tareas
Abajo se muestran las tareas que ha elegido hacer.
item Enviado a Enviado por

Convenio Marco de colaboracion entre el Ayuntamiento de Alcobendas y la Universidad Pontificia 1. Convenios  Convenios
Comillas. N® 12 Marco Repositorio
Comillas

Realizar esta tarea ’

Convenio Marco de Colaboracion entre la Asociacion Espafiola de Emp de Tec giasde 1.C i Convenios
Ia Informacién (SEDISI) y la Universidad Pontificia Comillas. N° 20 Marco Repositorio
Comillas

Realizar esta tarea
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Una vez que el usuario se ha adjudicado el convenio, o sea, lo tiene en su apartado
“Tareas”, debe pulsar la opcién “Realizar esta tarea” del convenio que quiera revisar y
se mostrara una breve descripcion del convenio:

Realizar la tarea

El siguiente item se ha enviado a Ia coleccio ios Marco. Por favor, revise el item y compruebe que reune los criterios pars ser introducido en la coleccion. Después de
revisar el item puede editar sus o utilizando los controles que estén al final de la pagina.

c 6n entre el Ay ' de Ak y la Universidad Pontificia Comillas. N° 12
Rector

&-mar-1995

Coordinar sus actuaciones en materia de estudios, trabajos y acciones de tipo cultural, cientifico, técnico y docente, mediante establecimiento de acuerdos

especificos sobre aquellos aspectos de la problemética municipal que los organi compet de dicho Ayunt consideren prioritarios en cada
momento. Esta tarea de colaboracion se centrard en aquellas lineas de trabajo de interés comJC°n, en que ambas instituciones puedan complementarse
mediante sportaciones cientificas, técnicas y de personas especializado.

CM12_Ayuntamiento de Alcobendas 08-03-1995.pdf VisualizarfAbrir

e Titulo (nombre del convenio, es la descripcion basica del documento).
e Autor (firmante interno).

e Fecha de publicacién (fecha firma).

e Resumen (objeto del convenio).

Paso 4: Edita los Metadatos para comenzar la tarea

Los comandos que figuran en la parte inferior de esta misma pantalla describen
diferentes acciones pero el usuario se centrara solo en una de ellas “Editar metadatos”
para comenzar realmente la tarea, los comandos (“Aprobar” y “Rechazar”) estan
reservados para los administradores de convenios en esta fase de revisién ya que son
quienes pueden publicar definitivamente los convenios en el repositorio y el usuario no
debe por tanto ejecutarlos.

Zi ha revisado e item y puede incluirse en la coleccion, seleccione "Aprobar”.

Si ha revizado & item y no pueds infroducirss en la coleccion, selecci "Rechazar’. Se le pedird que escriba un mensaje indicando 1as razonas por
la= que el item =& ha rechazado, y sila persona que ha hecho el envio debe modificar algo o volverio a cargar.

Recha

Editar metadatos Seleccione esta opcion para cormegir, afiadir o editar los metadatos del item.
e —————

Hacer mas tarde Zi desea dejar esta tarea por ahora y volver a "Wi DSpace”, utilice esta opeion.

Devolver |a tarea a la Para devolver |a tarea s la lista de tareas y que sea ofra persona quien la haga, use esta opcion.

Pagina 3



Al pulsar la opcién “Editar metadatos” se mostraran todos los campos descriptivos
del convenio que hay que revisar y/o completar, en definitiva, se mostraran todos los
que componen la ficha general de los convenios (recordemos que son obligatorios
todos a excepcion del ndmero de plazas de intercambio, la fecha de Junta de
Gobierno y los datos de contacto). El usuario podra descargarse la guia explicativa,
el catalogo de revision de convenios y el manual practico pulsando en “Mas ayuda”
tal y como se muestra a continuacion:

Describr Access  Subir  Verificar

Envio: describa el item(Mas ayuda ..)

Por favor, reflene la informacin requerida sobre su envio. En la millyosia-d ST utilizar |a tecla del tabulador para mover el cursor hasta el siguiente recuadro o
botdn para evitar usar el raton cada vez.

! titulo del convenio y la denominacion de la entidad (si no consta en el titulo). Ejemplos: - Convenio Marco de Colaboracion entre La Fundacion Seur y La Universidad
oXillas de Madrid N° 356 - Convenio Especifico de Colaboracion entre la Fundacion Pluraismo y Convivencia y la Universidad Pontificia Comillas para la Realizacion del
igacion sobre de Pluralismo Religioso en la Comunidad Valenciana N° 361

io Marco de colaboracion entre el Ayunt de Alcobendas y la Uni

™

Introduzca la categotia de Convenio. (Para méas informacion, véase el documento explicativo donde consta la informacion complementaria del repositorio institucional de convenios).
En &l caso de que hijbiese més de una categoria marcar una a una en el desplegable usando la tecla «Cirls del teclado.

Categoria * Integracién
Adscripcion
Afiliacion

Contrato
Desamolio de Programas Docentes y Formstivos
Difusié

tegoria del convenio sea un intercambio especifique el ndmero de plazas disponibles y el tipo de plaza (anual semestral de verano,. )

Al editar los metadatos es importante que el usuario tenga en cuenta lo siguiente:

Debe comprobar campo a campo que la informacién contenida es correcta v

afiadir la informacion que esté incompleta (salvo en campos no obligatorios).
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Paso 5: Guarda/cancela los datos y devuelve la tarea

Al completar el proceso anterior, el usuario procedera a guardar los datos del
convenio pulsando la opcién “Cancelar/Guardar” del menu inferior de la
pantalla tal y como se muestra en la figura:

Introduzca la situacion actual del convenio y comentarios relativos a Ia tramitacion del mismo.

Situacion del Convenio

Elija de Ia lista el formato de representacion de recurso,Si no aparece en la ista, elija la opcidn "other”

Tipo de archive Documento POF

Este comando guarda los datos si se ha cumplimentado todo correctamente y cancela
si no ha sido asf avisando previamente de que falta por completar alguno de ellos.

El comando “Siguiente” lleva al siguiente paso, el usuario puede pulsar uno u otro
indistintamente, “Cancelar/guardar” o “siguiente” ya que se ejecutard la misma

accion.

Una vez hecho esto, el sistema le redirigira a la pantalla de comandos inicial donde
marcara la opcion “Devolver la tarea cola” ya que hemos completado la revision (de
esta forma el convenio estard disponible para otros usuarios tal y como hemos
explicado en el paso 2):

Si ha revisado e item y puede incluirse en Ia coleccién, seleccions "Aprobar”.

Si ha revizado & item y no puede introducirss en la coleccion, seleccions "Rechazar”. 52 e pedird que escriba un mensaje indicando las razonss par

P Iaz que el item g& ha rechazado, y si la persona gue ha hecho el envio debe modificar algo o volverie a cargar.

Editar metadatos Seleccione esta opcidn para cormegir, afiadir o editar los metadatos del item.

Hacer mas tarde Si desea dejar esta tarea por ahora y volver a "Wi DSpace”, utilice esta opeion.

Devolver la tarea a la Para devolver la tarea a |a lizta de tareas y que sea ofra persona quien la haga, use esta opcion.
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En el caso de que el usuario s6lo haya realizado una revision parcial del convenio y
desee continuar el trabajo mas tarde marcara la opcién “Hacer mas tarde”:

Si ha revisado e item y no puede infroducirse en la coleccion, seleccions "Rechazar”. Se le pedird que escriba un mensaje indicando las razones por

TERTEET Izs que el item =& ha rechazado, y si la persona que ha hecho el envio debe modificar algo o volverlo a cargar.

m Si ha revisado € item y puede incluirse en la coleccion, seleccione “Aprobar”.

Editar metadatos Seleccione esta opcion para corregir, afiadir o editar los metadatos del item.

Si desea dejar esta tarea por ahora y volver a "Mi DSpace”, utilice esta opeion.

Devolver la tarea ala Para devolver |a tarea & |a lista de tareas y que sea ofra persona quien la haga, use esta opcion.
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