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Guía para gestionar registros y archivos en el RIA 

Los equipos de trabajo de las Unidades Académicas podrán actualizar o editar registros 

por los siguientes motivos:  

- Errores u omisiones en la creación de metadatos del trabajo depositado: campos que se 

han completado mal, campos que faltan (identificadores, etc.).  

- Actualizaciones que se deseen recoger en la descripción del mismo: adjuntar el texto 

completo, cambiar versiones si están corruptas, etc.  

 Acceso al modo de edición de registros 

Con la funcionalidad de edición de registros un usuario con permisos puede actualizar los 

registros de las colecciones de su subcomunidad depositados en el RIA.  

Para poder editar:  

1. Estar logueado con usuario y contraseña.  

2. Identificar el registro que queremos modificar.  

 
3. Seleccionar la opción “Editar este ítem” 
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4. Elegir la opción “Metadatos del ítem” 

 
5. Se accede al formulario de descripción del registro. El formato del formulario de 

edición de registros está construido como una sucesión de campos con elementos 

del esquema de metadatos Dublin Core. 

 
 

Aquí nos aparecerá un mensaje de advertencia:  

ADVERTENCIA: Estos cambios no se validan de ningún modo. Es responsabilidad 

suya introducir los datos en el formato correcto. Si no está seguro, por favor NO 

haga cambios. 
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6. Pueden distinguirse tres modalidades básicas de actualización de registros: 

Corrección de datos ya introducidos Para actualizar elementos de descripción ya 

existentes, se corrige el texto en el cuadro “Valor” 

 

 

Una vez cambiado el valor hacer clic en el botón “Modificar” al final.  

 

Eliminar campos. Si lo que se desea es borrar alguno de los campos introducidos, 

bastará con marcar el campo o simplemente dejar el campo valor en blanco. Una 

vez borrado habrá que actualizar el registro pulsando el botón “Actualizar” al final 

del formulario de edición. 
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Introducción de nuevos campos.  

Para corregir omisiones añadiendo nuevos elementos a la descripción, es preciso 

conocer previamente el metadato al que corresponde el campo que se quiere 

introducir. Para ello se puede consultar las “Guías de descripción de registros en el 

RIA” de cada tipo de material. Una vez determinado el elemento Dublin Core que 

se va a introducir, se selecciona el elemento deseado en el menú desplegable de 

metadatos(1), y se escribe el texto correspondiente en el cuadro “Valor” (2). Para 

añadir el nuevo campo a la descripción, basta pulsar el botón “Añadir nuevo 

metadato”. Idioma se deja en blanco.  

 

7. Cambio del archivo asociado al registro o inclusión de archivos adicionales.  

La modificación y adición de los archivos asociados al documento es una operación que 

requiere gran atención. 

Todos los registros depositados en el RIA  están asociados por defecto como mínimo a dos 

archivos, el que contiene la licencia aceptada por el depositante en el proceso de archivo 

del documento y el objeto digital depositado.. Si es de acceso abierto o embargado, 

llevará uno o más archivos con el texto completo. El registro puede tener asociado más de 

un archivo.  

 

 

 

1 

2 

3 



 

5 
 

 

 

 

Si se quiere reemplazar el/los archivo/s asociado a un ítem: borraremos el fichero no 

válido, seleccionándolo en el elemento situado a su izquierda y luego “Borrar archivos”.  

Aparecerá una pantalla de confirmación:  

 

 

Luego seleccionamos la opción “Subir un nuevo archivo” para la incorporación del nuevo 

archivo.  
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Una vez realizadas las modificaciones sobre un registro, pulsamos en “Actualizar” y ya 

podemos salir sin problemas del modo de edición de registros. 

Se recomienda visitar el registro modificado para comprobar que todo está correcto  

Mover un ítem 

Puede ser necesario mover un ítem a otra colección, debido a algún error al subirlo en su 

colección original o por otros motivos. En esos casos, se puede mover el ítem haciendo clic 

en “Editar ítem” (en el menú de Contexto a la izquierda) y elegir la opción “Mover”. Se 

abrirá entonces un menú desplegable que contiene todas las colecciones disponibles para 

que el administrador elija la que corresponda. Se debe tildar la opción “Heredar 

privilegios” y al hacer clic en “Mover” el ítem se ubica en la nueva colección. 
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Retirar el ítem del repositorio  

Esta opción se utiliza cuando queremos que un ítem ya no esté accesible ni para humanos 

ni para máquinas pero lo seguimos manteniendo en el repositorio.  Es útil en casos en los 

que debamos restringir el acceso a algún ítem temporariamente. Una vez solucionado el 

problema se puede restablecer el acceso muy fácilmente. Desde “Editar ítem”, en la 

pestaña “Estado del ítem” vamos a usar la opción “Retirar” y de ese modo quedará 

invisible. El ítem se podrá recuperar usando la opción “Reintegrar” desde la edición de 

ítem.   

Borrar completamente el ítem 

En muy pocas oportunidades será necesario borrar completamente un ítem cargado (por 

ejemplo si está duplicado). Esto deberá ser solicitado a la Unidad de Gestión Central del 

RIA.  Es importante saber que esta acción no permite recuperar el ítem cargado.  

Existen otras opciones que podrán utilizarse consultando a la Unidad de Gestión Central 

del RIA. Las definiciones están disponibles en 

https://wiki.duraspace.org/display/DSDOC5x/DSpace+Item+State+Definitions  

https://wiki.duraspace.org/display/DSDOC5x/DSpace+Item+State+Definitions

