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PRESENTACION

Desde hace varios afios el Instituto Alexander von Humboldt, con el apoyo de
diversas entidades y organizaciones a nivel local, regional, nacional e internacional,
viene dedicando esfuerzos en torno ala consolidacién de espacios interinstitucionales
y de procesos orientados al fortalecimiento de la base de conocimiento y las acciones
de conservacion y uso sostenible de la biodiversidad en la Orinoquia colombiana,
como ecorregion estratégica en el ambito nacional, as{ como internacional.

Es asf como durante los ultimos cinco afios se ejecut6 el proyecto Biodiversidad y
desarrollo en ecorregiones estratégicas de Colombia, Orinoguia, el cual fue posible gracias
al apoyo financiero del Gobierno Aleman a través de la Agencia Alemana de
Cooperacién Técnica—GTZ GmbH. En este afio de cierre del proyecto, hacemos
un balance positivo de los resultados alcanzados a diferentes niveles, tales como
la profundizacién del conocimiento sobre la biodiversidad de la Orinoquia, el
fortalecimiento de los actores responsables de su gestioén y planificacién, asi como la
generacion de herramientas de informaciéon como apoyo a la toma de decisiones.

De esta manera, el Instituto Humboldt presenta al publico relacionado directa e
indirectamente con la investigacién y gestion de la biodiversidad de la Orinoquia
y a la comunidad en general, un paquete de publicaciones sobre los resultados
del Proyecto, la presente publicacién espera fortalecer los procesos para poner a
disposicién datos e informacion de la region utilizando los metadatos.

La biota colombiana tan rica y diversa ha sido objeto de estudio por parte de las
comunidades ancestrales desde iempos inmemoriales. En la historia reciente de nuestro
pals son numerosos los esfuerzos que se han realizado para estudiarla, conservarla y
usatla. Este continuo proceso ha generado datos e informacién de diversa indole que
se encuentran depositados en muy variadas fuentes. El reto al que nos enfrentamos
hoy es hacer que esta informacién ampliamente dispersa y variada se pueda emplear
de forma efectiva para multiples propésitos. La gran mayoria de esta informacion es
desconocida debido a que no es de facil acceso o no esta disponible.

Colombia se ha comprometido con la problematica ambiental desarrollando una
institucionalidad acorde con las demandas internacionales. Entre los multiples
compromisos del Convenio de Diversidad Biol6gica-CDB esta la gestién de la
informacién sobre biodiversidad, tarea para la cual se encomendé al Instituto



de Recursos Biologicos Alexander von Humboldt el disefio e implementacion
de un Sistema de Informacién sobre Biodiversidad para el pafs, como apoyo a la
conformacion del Inventario Nacional de la Biodiversidad. Esta labor estd siendo
adelantada por el Instituto Humboldt en compafifa de maltiples instituciones socias
a lo largo y ancho del pais.

En este marco se reconoce que la informacién de contexto, como los metadatos,
son vitales en los procesos de gestion de la informacion ambiental; éstos facilitan la
busqueda, recuperacion e integracién de datos generados en distintas fuentes.

El Instituto Humboldt, viene liderando desde el afio 2003 la conformacion del
Catalogo Nacional de Metadatos de conjuntos de datos sobre biodiversidad. Con
esta herramienta se busca identificar, catalogar y describir recursos de informacién
sobre biodiversidad existentes en el pafs, ademas de reconocer apropiadamente las
autorfas y créditos de quien genera la informacién, proporcionando a otros usuarios
la posibilidad de acceder a los datos de origen de acuerdo con unas condiciones de
acceso y uso determinadas por los autores.

El proceso de documentacién de metadatos implica el uso de Cassia® (Catalogador
SiB sobre informacién ambiental), una herramienta informatica desarrollada por
el Equipo Coordinador del SiB en el Instituto Humboldt en el afio 2005, disefiada
para facilitar la captura y documentacién de conjuntos de datos sobre biodiversidad.
Esta aplicacion es utilizada por los diferentes nodos regionales de metadatos, los
cuales generan y administran su propia informacion sobre biodiversidad y la hacen
disponible a través del Catilogo. Hoy en dfa el Sistema cuenta con varios nodos
regionales o tematicos de metadatos, liderados por distintas entidades que hacen
parte del Sistema. Esto tiene grandes implicaciones no s6lo para el fortalecimiento
de capacidades en las regiones, sino para el desarrollo de la gestién regional de la
informacién, con base en reglas comunes.

Para garantizar el correcto uso de Cassia, se desarrollé la Guia para el uso del aplicativo
Cassia (Catalogador SiB Sobre Informacion Ambiental) para la documentacion de
metadatos sobre biodiversidad: usuario catalogador, en la cual se explican los pasos
basicos a seguir para una correcta documentacién de los conjuntos de datos sobre
biodiversidad. El uso de Cassia se esta fomentando entre todas las entidades, grupos
o centros que quieren hacer visible su informacién en una primera instancia, de una
manera facil y rapida, por lo cual es una herramienta indispensable para la gestiéon
de la informacioén sobre biodiversidad en nuestro pais.

Fernando Gast Harders
Director general

Instituto de Recursos Biolégicos
Alexander von Humboldt
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INTRODUCCION

Esta gufa describe paso a paso cada una de las funciones basicas de la aplicacion Cassia
para la documentacién de metadatos de conjuntos de datos sobre biodiversidad. Esta
dirigida a todos aquellos usuarios que quieren documentar metadatos utilizando la
aplicacion Cassia, es decir, a las personas que inicamente documentan conjuntos de
datos y no ejecutan ninguna funcién avanzada de administracioén de la herramienta,

como creacion y edicion de usuarios y perfiles de documentacion, entre otras.

Esta gufa ha sido estructurada en 4 secciones principales las cuales nos describen
generalidades para el ingreso a la aplicacion; componentes del programa; funciones
que se pueden realizar tales como: la creacion de metadatos, la edicion, la
documentacién, busquedas, importacion, exportacion, eliminacién, reportes, copia
y asignacion de palabras clave; y las secciones finales sobre preguntas frecuentes y

términos empleados (Glosario).

Cassia, el Catalogador Sib sobre informacion ambiental, fue desarrollada por el Equipo
Coordinador del Sistema de Informacién sobre Biodiversidad (EC-SIB) para
responder alas necesidades de documentacién de los usuarios que documentaron sus
metadatos en la herramienta M3Cat (desatrollada por la empresa canadiense Intelec)
en el perfodo comprendido entre 2003 y 2005; y al desarrollo del Estandar para la
documentacién de metadatos hecha a partir de la revision minuciosa de estandares
internacionales para la documentacién de informacién biolégica. De acuerdo a
lo anterior, la herramienta se disefié con algunas caracteristicas particulares que
facilitan el proceso de documentacion, entre los cuales se destacan: a) desarrollo en
plataforma Java, por lo cual puede ser instalada en cualquier servidor independiente

del sistema operativo; b) desarrollo en un motor de base de datos libre PostgreSQL,



y ajustable a otros motores de bases de datos comerciales como Oracle o Access; c)
interfaz grafica en espafiol; d) opcidn de importar y utilizar simultineamente varios
petfiles de documentacién y hacer homologaciones entre ellos y, €) funcién “fuera
de linea” que permite a los usuarios documentar sus metadatos sin estar conectados
de forma permanente a Internet, para luego sincronizar de manera automatica los
contenidos con el Catilogo Nacional de Metadatos (2007) en el momento en que

se establezca una conexién.



I. GENERALIDADES
Y CONVENCIONES

Esta guia para el uso del aplicativo Cassza del SIB describe las funciones basicas de
la herramienta para la creacién, documentacion y edicién de los metadatos de los

conjuntos de datos sobre biodiversidad.

Ademas da las pautas para iniciar el proceso de documentacién e indica la forma

mas adecuada como deben ser ejecutadas las funciones en la misma.
Para facilitar la consulta de esta gufa, se han adoptado las siguientes convenciones:

* Las diferentes opciones de la aplicacion y las acciones son representadas

por los mismos botones utilizados en la aplicacién. Ej., | @ Registrar

*  Elnombre de las secciones, menus principales y funciones dentro de estos,

que conforman la aplicacion se presenta en negrita. Ej. fuera de linea.

* Los nombres en general, el nombre de la aplicacién y de los usuatios se

presenta en cursiva. Ej. Cassia.

* Los nombres que no estén en la aplicacién y representen otro tipo de

acciones se presentan subrayados. Ej. Registrese

13






1. Ingreso a la aplicacion

Cassia es una herramienta en linea de libre acceso y uso, a la cual se puede acceder
desde la pagina principal del Sistema de Informacién sobre Biodiversidad (www.
siac.net.co/sib). En el portal del SIB, dé clic en el botén Informacién de referencia,
identificado con el icono O (Figura 1), a continuacién dé clic en la seccidén
Metadatos que aparece en la cenefa superior verde y una vez en la pagina de
metadatos dé clic en la opcién Documente sus metadatos del ment que se encuentra

en el costado superior izquierdo de la pagina (Figura 2).

En la pagina de metadatos, dé clic en la opcién Documente sus metadatos del ment

que se encuentra en el costado superior izquierdo de la pagina (Figura 2).

También puede acceder directamente a la aplicacién ingresando en su explorador de

Internet la direccion wwm.siac.net.co/ metadatos/ (Figura 3).

La primera vez que ingrese a Cassia debera registrarse en la lista de usuarios de
la aplicacion. Para esto dé clic en el botéon @ Registress  Ubicado en la parte
inferior derecha de esta pagina (Figura 3). En el formulario de registro, ingrese los
datos de contacto solicitados y un nombre de usuario con el que podra acceder

posteriormente al aplicativo.

Después de registrarse, un usuario administrador de la herramienta le asignara
una contrasefla que le permitira ingresar con un perfil de usuario catalogador a la
aplicacion. Esta contrasefia y algunas indicaciones adicionales le seran enviadas al

correo electronico que usted haya ingresado en el formulario Registrese.

Para entrar a Cassia escriba la contrasefia asignada por el administrador y el nombre de
usuario enlos campos correspondientes y dé clic en el boton . A continuacién

vera la ventana de inicio del programa que sera descrita en la seccién subsiguiente.

II. COMPONENTES DEL PROGRAMA
Y FORMA DE USO
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Figura 1.
Pagina principal del SIB

Figura 2.
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2.  Pagina de inicio y sus funciones

En la pagina de inicio del aplicativo Cussia (Figura 4), encontrard los mends
desplegables, conjuntos de datos y fuera de linea en la barra superior, en los

cuales estan incluidas las diferentes funciones que se pueden ejecutar.

En el costado izquierdo de la pantalla, bajo el titulo Conjuntos disponibles,
encontrara todos los nombres de los metadatos de los conjuntos de datos que usted

cred o los que le fueron asignados por un administrador del aplicativo.
2.1. Menu Conjuntos de datos
En este encontrara las siguientes opciones: Buscar, Crear nuevo, Editar, Importar,

Exportar, Eliminar, Reportes, Copiar metadatos, Homologar conjunto y

Verificar completitud (Figura 5).



Figura 4.
Ventana principal de
Cassia.

Figura 5.

Menu Conjuntos de
datos desplegado con
sus funciones.
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A continuacién se describe en forma general cada una de estas funciones, descritas

en la Figura 5.

Buscar: por medio de los siguientes criterios se pueden hacer bisquedas de los
metadatos documentados en el Catilogo, estas se pueden hacer por, palabras
clave, perfil de documentacién, autor, estado del proceso, y palabras en todos los

elementos del metadato.

Buscar con WebServices: es un servicio que permite hacer busquedas y acceder a la
informacién documentada en otros nodos de metadatos del Sistema. Es una interaccién

entre las maquinas y se utiliza XML como estandar de transferencia de informacion.

Crear nuevo: abre una ventana para crear un nuevo metadato, ingresando el nombre

del mismo y el perfil de documentacién que se utilizara.

Editar: esta funcién se utiliza para modificar o ingresar informacién en los elementos

de datos de un metadato.

Importar: permite importar metadatos en formato XML y texto (ASCII)

documentados por medio de otras herramientas informaticas.

Exportar: por medio de esta funcién se pueden exportar metadatos en un formato
XML o texto (ASCII).

Eliminar: borra un metadato, a menos que éste tenga el estado revisado asignado por

un administrador.

Reportes: genera una lista de los metadatos documentados hasta la fecha por
el usuario catalogador, sus responsables y el tipo de estandar utilizado para su

documentacién.

Copiar metadatos: permite copiar la informacién incluida en un metadato a otro

metadato vacio.

Homologar conjunto: permite establecer equivalencias entre los elementos de dos

metadatos documentados con diferentes perfiles.

Verificar completitud: es una funcién que permite revisar y verificar los elementos de

datos de un metadato documentado.

2.2. Menu Fuera de linea

En este encontrara las siguientes funciones: Descargar, Instrucciones y Actualizar
(Figura 0).
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A continuacioén se describe en forma general cada una de estas funciones:

Descargar: la aplicaciéon permite que sea instalada en cualquier computador que no
cuente con un acceso permanente a Internet; de esta forma, cada vez que acceda a
la red, la aplicacién automaticamente actualizard los elementos de datos que hayan
sido documentados fuera de linea en el Catdlogo Nacional de Metadatos. Asi mismo,
la herramienta actualizara automaticamente los nuevos perfiles que se hayan creado

en el Catalogo Nacional.

Instrucciones: secciéon que explica el procedimiento para la instalacion del aplicativo
fuera de linea.

Actualizar: permite actualizar manualmente los metadatos documentados fuera de linea.
3. Botones eSpeCialeS

Los botones que aparecen en la parte superior derecha de todas las paginas, le

permitiran realizar cualquiera de las siguientes acciones:

salir del aplicativo con seguridad



Q) regresar a la pagina anterior;
O ir a la pagina principal
e eliminar o deshacer la dltima accion realizada

Ademas, cada pagina en la parte inferior derecha tiene un botén de  Ayuda a
que le permitira ir directamente a la seccién de Ayuda interactiva de la aplicacién

(véase la seccion 12 de esta guia).

4. Creacion de un metadato

1. Dé clic en el menu Conjuntos de datos; seleccione la opciéon conjunto de datos
y dé clic en crear nuevo. Aparecera una ventana (Figura 7) en la cual debe ingresar el
nombre que identificara el metadato de su conjunto de datos y a continuacién seleccionar
el perfil de documentacién que servira de plantilla para la creacién de su metadato. Para
la documentacion de metadatos de conjuntos de datos de informacién biologica se
recomienda utilizar como plantilla el perfil SIB Colombia-Perfil Biolégico 2.0 cuyos
elementos estan desctitos en el Estdndar para la documentacion de metadatos de conjuntos de datos
relacionados con biodiversidad, version 2.0 (Rivera-Gutiérrez y Sudrez-Mayorga 2005). Para
conjuntos de datos geograficos (es decir, mapas, imagenes de satélite, etc), se recomienda
utilizar el perfil geografico SIG- IAvH (Mateus-S. R.D,, Sta-T. SM. y Franco C. 2007 en
prensa) basado en la NTC 4611 el cual ya esta integrado en Cassia.
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Figura 7.
Ventana creacion de
un metadato.



Figura 8.
Ventana resultado
de una accioén
seleccionada

2. Al dar clic en el boton | @ Registrar | inmediatamente aparecerd una ventana en la
cual se le informa el resultado de la accidn realizada, si se hizo correctamente le dara las
opciones continuar o terminar (Figura 8), si selecciona continnar podra seguir realizando la
funcion ejecutada (en este caso seguir creando metadatos), si da clic en zerminar entonces

volvera a la pagina inicial de la aplicacion y podra ejecutar otra funcién.

Resultado en adidonar conjunto

Conjunto du dates adiclonado comactamante

Contitiar  Termitar

Una vez haya creado el conjunto de datos, usted podra empezar a documentar
todos los elementos de datos del metadato recién creado, de acuerdo con el perfil

de documentacion seleccionado.

Tenga en cuenta que el nombre del nuevo metadato creado aparecerd en la seccién

Conjuntos disponibles en la parte izquierda de la pantalla.

5. Edicion de un metadato

Para empezar a documentar el metadato de su conjunto de datos dé clic en la funcién
Editar del mena desplegable Conjunto de datos. A continuacién, seleccione el
metadato que cred en el paso antetior, dando clic en el icono E] que aparece al lado

del nombre del metadato en la seccién Conjuntos disponibles (Figura 9).

La aplicacion pasarda a modo de edicién y el nombre del metadato seleccionado
aparecera en la parte central de la ventana. Dé clic en el botéon @ Metadato

para ingresar a las secciones y elementos de datos que conforman el metadato
que documentara. La aplicacién despliega las secciones y elementos de datos de
acuerdo con el perfil de documentacién seleccionado durante la creacion del nuevo

metadato.

Para desplegar una seccién, dé clic en la flecha que aparece al lado izquierdo del
nombre de la seccién (Figura 10). Se mostraran todos los elementos de datos que

conforman la seccién respectiva y el botén al final de la seccién, que

permitira incluir o modificar los datos ya ingresados.
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Metadato de: Clasificacion de organismos a
niveles superiores segin Margulis & Schwartz

Metadatos
Seccion de identificacion

Citacion del conjunto de datos
Responsable de la elaboracién
Fecha de publicacién
Titulo del documento
Publicador
Tipo de citacion
Tipo de citacitn
Hif
Otros detalles de citacion
Descrpcion
Resumen
Palabras clave
Herramientas de analisis de informacion
Descripcion de las herramientas
Informacion para acceder alas
hernramientas
Estado
Progreso
Frecuencia de mantenimiento y
actualizacidn
Uso de la informacidn
tondiciones de acceso
Libre acceso
tondiciones de uso
Libre uso, siempre v cuando cite
adecuadamente cada conjunto de
datos referenciado,

Créditos
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Coberturas
Responsable de la informacion
Referencias cruzadas

Informacion de distribucion

Informacion de referencia de
metadatos

Figura 9.
Ventana de edicion de
conjunto de datos

Figura 10.

Secciones y elementos



Al momento de documentar sus metadatos debe tener en cuenta que existen
elementos simples y compuestos. Los primeros tienen un campo donde se ingresan
directamente los datos; en el segundo caso, los elementos no tienen un campo para
el ingreso de datos, sino que estin conformados por varios elementos simples (ej.

el elemento Tipo de citacion).

Cada seccion presenta unos elementos obligatorios escritos en color rojo, unos
condicionales (cuya documentacién es obligatoria sélo silos datos estan disponibles)
en color naranja y otros opcionales en color verde (Figura 10). Aunque la aplicacion
permite guardar en cualquier momento sin importar que queden elementos de
datos vacios, se recomienda al menos documentar todos los elementos obligatorios

en cada una de las secciones.

6. Documentacion de un metadato

Como en el caso anterior, la documentacién se debe hacer en el modo de edicion
de metadatos. Si la documentacion se hace con el perfil SIB Colombia-Perfil
Biologico 2.0, es decir, de acuerdo con los elementos de datos descritos en el
Estandar para la documentacion de metadatos de conjuntos de datos relacionados con biodiversidad,
version 2.0 (Rivera-Gutiérrez y Suarez-Mayorga, 2005), la aplicacién mostrara los
elementos agrupados en seis secciones: 1) Seccion de identificacion, 2) Seccién
de coberturas, 3) Seccion de responsable de la informacion, 4) Seccion de
referencias cruzadas, 5) Seccion de informacién de distribucién y 6) Seccién

de informacion de referencia de metadatos.

Al desplegar cada una de las secciones se muestran todos los elementos de datos
con la etiqueta de un color segin su condicién: rojo obligatorio, naranja condicional

y verde opcional. Para ingresar la informacién a cada uno de los elementos, dé clic

en el botén (Figura 11).

Algunos elementos de datos contienen un dominio o valor recomendado, incluido
en un campo desplegable. Algunos ejemplos de valores del dominio aparecen en
el Estandar para la documentacion de metadatos (Rivera-Gutiérrez y Suarez-Mayorga

2005) para cada uno de los elementos de datos (Figura 12).
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Titulo del documento
Publicador
Tipo de citacién
Tipo de citacitn
Hipervinculo
Otros detalles de citacién

Descripcién

Resumen
Palabras clave

Herramientas de analisis de informacion
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Después de incluir los datos en los campos de cada uno de los elementos que
conforman una seccién, dé clic en el botén | ® Registrar  antes de pasar a otra
seccion para que estos datos sean almacenados por Cassia. Cuando algin campo
obligatorio es pasado por alto, después de realizar este procedimiento el programa
muestra la ventana Resultado en editar metadato con la lista de los elementos

obligatorios sin documentar y le permite regresar al metadato en modo edicién o

dar por terminado el proceso (Figura 13).

Figura 11.
Seccion de
identificacion

Figura 12.

Resaltado aparece el
dominio para el campo
Tipo de citacion



Figura 13.

Ventana con la lista

de los elementos de
datos obligatorios no
documentados

[ Resultado en editar metadato

Metadato modificado correctarmente
Los siguientes atributos estan incompletos:

gooberturas_geograficas
coordenada_oriente
coordenada_occidente
coordenada_norte
coordenada_sur
integridad_tax
tipo_evidencia
adicional_ev
autor_rc
fecha_publicacion_rc
titulo_rc
xtipo_citacion
tipo_relacion_rc

Regresar y completar informacion

Continuar Terminar

7.  Busquedas

Para hacer busquedas de los metadatos documentados en la aplicacién, vaya al
ment Conjuntos de datos y elija la opcién Buscar. A continuacién aparecerd una
ventana que le permitira hacer bisquedas por los siguientes criterios: palabras clave,
perfil de documentacion, estado del proceso de documentacion y palabras en todos los elementos del
metadato (Figura 14). Para hacer una busqueda por uno o varios de estos elementos,

ingrese los términos de busqueda en los campos que correspondan y dé clic en el

botén Registrar |

Como resultado obtendra todos aquellos metadatos que contengan como palabra
completa o incluida en otra, los criterios de busqueda ingresados. El resultado de la
busqueda muestra los siguientes elementos para cada uno de los metadatos: nombre del

conjunto, estado de documentacion, autor o creador del metadato y resumen (Figura 15).
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el resultado de
la busqueda de
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Figura 16.
Formulario para
importar un metadato

8.  Importacion y exportacion de metadatos

La aplicacién Cassia también permite importar y exportar metadatos en formatos
XMLy texto (ASCII) que hayan sido documentados por medio de otras herramientas

informaticas.

Para importar un metadato dé clic en la funcién Importar del ment Conjuntos de
datos. A continuacién seleccione la carpeta donde almacenard el nuevo metadato
dando clic en el nombre de la carpeta elegida, el cual aparecerd automaticamente en
la parte superior de la ventana. Posteriormente digite un nombre para el metadato a
importar, seleccione el perfil de documentacién con el que fue creado el metadato

de origen, elija el formato del archivo a importar (XML o ASCII) y seleccionelo

dando clic en el botén [_Examinar.. ],

Para finalizar este proceso dé clic en el botén | @ Registrar__ con lo cual el metadato
seleccionado es incorporado a la base de datos de Cuassia (Figura 16). El metadato

importado aparecera en la carpeta seleccionada durante el proceso.

Importar conjunto de datos

Carpeta que lo almacenard: (Por favor de dlick sobre |3 carpata an el
drbol que almacenard este conjunto de datos)

Perfil de
doci

. |Se|eccinne un perfil V|
iGn:

p—
Archive del |
e

|[ Exarninar. ]

Para exportar un metadato, dé clic en la funcién Exportar del ment Conjuntos de
datos. A continuacion selecciénelo entre los metadatos disponibles que aparecen
en el listado de la izquierda de la pantalla. Elija el formato en el que va a exportar
el metadato (XML o ASCII) y dé clic en el botén (Figura 17). Este se
guardara en la carpeta que disponga en su equipo en el formato especificado, este
metadato puede ser leido por cualquier aplicacion que utilice el mismo estandar de

documentacion.
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Conjuntos de datos ~ Fuera de linea

Perfil: Catalogador

Nombre: Lucia Ardila

For favor de click sobre en el dtbol en el conjunto de datos que desea editar

Nombre:

Formato:

Figura 17.
Ventana con las
opciones para
exportar metadatos

9. Eliminacion de un metadato

Para eliminar un metadato dé clic en la opcién Eliminar del ment Conjunto de

datos (Figura 18), seleccione el metadato del listado de Conjuntos disponibles y

dé clic en el botén [# Eliminar |,

A continuacién aparecerd una pantalla en la cual se confirma la eliminacién del

metadato seleccionado (Figura 19).

Eliminar el conjunto de datos
Por favor de clic sobre el drbol en el conjunto de datos que desea eliminar

Carpeta que lo almacena:
Nombre:

@ Eliminar

Figura 18.
Ventana para
eliminacion de
conjuntos de datos




Figura 19.
Mensaje de
confirmacion de la
funcioén ejecutada

( Resultado en eliminar conjunto 1

Conjunto eliminado satisfactoriamente

Continuar Terminar

Tenga en cuenta que una vez eliminado un metadato de la aplicacién ya no podra
tener acceso a ninguno de sus elementos de datos posteriormente. Para continuar
trabajando en la aplicacién dé clic en Terminar y para eliminar otro metadato dé

clic en Continuar.

10. Reportes de metadatos

Usted puede generar un listado de los metadatos documentados de acuerdo
con el petfil de documentacién. Para esto seleccione la opcién Reportes en el
ment Conjuntos de datos. El programa le muestra un reporte con el nimero
de metadatos documentados y usuarios inscritos en la aplicacién, ademas de
informacién especifica sobre el estado del proceso de documentacién de cada uno

de los metadatos (Figura 20).

11. Copia de metadatos

Con esta funcién usted podra copiar todos los elementos de datos de un metadato
a un nuevo metadato vacio, creado con el mismo perfil. Primero debe crear un
nuevo metadato (vaya a la seccion 4. Creacién de un metadato), el cual va a recibir

la informacién copiada; es decir, éste sera el metadato objetivo.

Para copiar toda la informacién del mwetadato fuente, seleccione la opciéon Copiar
metadato del ment Conjuntos de datos. En la ventana que aparece a continuacion,
debe seleccionar en el campo Conjunto de datos fuente, el nombre del metadato
que va a replicat y en el segundo campo Conjunto de datos objetivo, el nombre

del nuevo metadato, que creé en el paso inmediatamente anterior (Figura 21).



Reportes

Informacion general

MNimero de conjuntos: 2596
Verificados 1}
Completos a
Nugvos 1}
MNimero de estdndares: 7
Nimero de perfiles de documentacion: &
Nirmero de usuarios: 264
Administradores 1
Catalogadores 201
Werificadores al,
Wisitantes 44

Informacion por perfiles

A continuacidn encontrard los perfiles de documentacidn disponibles, de
click sobre el perfil del que desea reporte detallado

dntzﬁ:::.:aiiﬁn Estandar conjuﬁt‘iues que
lo usan
Perfil Busqueda Invemnar_SIB_Estandar 0
MBIl Perfil Bioldgico MBII_SIB_Estdndar 1a4
Invemar Perfil Bioldgico Invemnar_SIB_Estandar e
SIB Perfil Bioldgico 2.0 S1B_Estandar_ 2.0 BE6
SIG SIB Perfil Geografica SIG_SIB_Estdndar 1722
Bioinforndticos Perfil Bioinformaticos_Estdndar 14

[ Conjuntos de datos ~ Fuera de linea

Perfil: Catalogador
Nombre:  Lucia Ardila

Copia de metadatos de un conjunto a otro conjunto de datos

Conjunto - -
de Datos | Seleccione &l conjunto
Fuente:

|

Conjunto

de Datos | Seleccione &l conjunto "|
Objetivo:

ayuda @

Dé clic en el boton | ® Registrar v 3 continuacion aparecera una pantalla en la cual
usted deberd seleccionar del listado, los elementos que desea copiar. Una vez haya
hecho la seleccién, dé clic en registrar y de esta forma seran copiados los elementos
del metadato fuente seleccionado, en el metadato objetivo. Después de copiar el

metadato, podra proceder a editar o cambiar los elementos que requiera modificar.

Figura 20.
Reporte de metadatos

Figura 21.

Ventana para copiar
informacion de un
metadato fuente en un
metadato objetivo



Figura 22.

Ingreso de
informacion en el
campo Palabras clave
desde el Tesauro
sobre biodiversidad

12. Asignacion de palabras clave

Se recomienda que las palabras clave de la “Seccion de identificaciéon” sean asignadas
desde el Tesauro sobre biodiversidad de Colombia (2007). Para esto, dé clic en la opcién

Seleccionar de Tesauros que aparece al lado del campo Palabras clave (Figura 22).

Descrpcion
Resumen

<Dalab|-as clave Seleccionar de tesauros )

Herramientas de analisis de informacion
Descripcion de las herramientas

J ™ (™

A continuacion ingrese los términos de busqueda en el campo Término a buscar y
dé clic en el botén [Enviar |, En el arbol de tesauros que se despliega con los términos
relacionados con su busqueda seleccione los descriptores que utilizara como
palabras clave de su metadato. Los términos seleccionados se iran agregando al
campo Términos a emplear que aparece al final del arbol. Una vez haya realizado
este procedimiento, dé clic en el botén que aparece al final de la pagina
de adicién de palabras clave. Todos los términos seleccionados seran asignados al
campo Palabras clave. Usted podra hacer varias busquedas en el arbol de tesautros

para asignar términos relacionados con varias areas tematicas.

Si ademas de los términos del Tesauro sobre biodiversidad del SIB desea incluir
otros que no estén disponibles en este conjunto de referencia, podra hacerlo
directamente, digitando el término en el campo Palabras Clave, pero sélo después
de asignar los términos desde el arbol de tesauros; de lo contrario, los términos
ingresados previamente seran eliminados al asignar las palabras clave del tesauro.
Debe tener en cuenta que al asignar las palabras clave desde el tesauro facilitara la

indexacion y busqueda del metadato de su conjunto de datos.



Es importante tener en cuenta que la correcta asignaciéon de las palabras clave
permitird que un conjunto de datos sea visible, puesto que el motor de bisqueda
de metadatos del SIB indexa los recursos de informacién basandose en las palabras

clave asignadas y en elementos como el titulo y el resumen del conjunto de datos.

Para la asignacién de los descriptores de un conjunto de datos se deben tenet en
cuenta las siguientes recomendaciones: 1) las palabras clave no deben estar repetidas
ni en el titulo, ni en el resumen del conjunto de datos, 2) se debe incluir un nimero
suficiente de términos que permitan describir apropiadamente el recurso, 3) solo se
deben considerar términos que estén directamente relacionados con el conjunto de
datos que se esta describiendo y 4) se recomienda usar palabras clave del lenguaje
natural —comun- y del lenguaje especializado para que diferentes publicos puedan

acceder al metadato.

13. Funcion de ayuda

Para el uso de esta funcién dé clic en el botéon  Ayuda e que aparece en la parte
inferior derecha de las diferentes ventanas de Cussia y a continuacién seleccione la
seccion sobre la cual desea obtener indicaciones detalladas (Figuras 23 y 24). Para
salir de esta funcién dé clic en el botén €O de la barra superior o simplemente salga

de la aplicacién dando clic en el boton .

0000
.]

[ Conjuntos de datos  Fuera de linea

Perfil: Catalogador

Nombre: Lucia Ardila

Bienvenido a la ayuda, de click sobre la opcidn del mend de la que desea
informacidn

Figura 23.
Pagina principal de la
seccion de ayuda



Perfil: Catalogador
Nombre: Lucia Ardila

Importar conjunto de datos
A través de esta opeidn usted podra crear un nuewo conjunto de datos a partir de un archivo
xml o textn, Para esto debera @

1. Seleccionar la opcidn de Importar, del submenu Conjunto de Datos, del mend Metadatos,
una vez realize esto el sisterna le wisualizara |a siguiente pagina,

Impottar conjunto de datos

Carpeta que lo almacenara: (Par favar de click sobre |2 carpeta en 2l 4rbol
que slmacenard sste conjunto de datos)

Nombre:

Perfil de i
dotuemntacian: | S2lECCione un peril 'I

Formato: ML =
Archivo del
n:.j.::;n:e Exarminar... |

2. Lo primero gue debe hacer es selecionar |2 carpeta donde desea crear el nuevo conjunto

. de datos, para esto la debe seleccionar el arbol que se encuentra a la izguierda de la
Flgura 24' pantalla,
: 3. Una vez seleccione la carpeta, el nombre de la misma aparecera en la pantalla como se
Ejemplo de ventana B e, : &

de ayuda para la
funcion Importar.




Que es un metadato?

Un metadato es una descripcion estructurada y completa de datos o conjuntos de

datos, siendo esenciales para asegurar la visibilidad y disponibilidad de las fuentes

de informacion a través del tiempo (Franco, 2003).

Para que sirve documentar un metadato?

Los metadatos son un recurso de informacién que nos va a permitir hacer visible
toda la informacién generada, a través de descripciones sencillas de la misma, y
de alli cualquier persona puede acceder a ella de acuerdo a ciertas condiciones
establecidas. También para saber el qué, cuando, donde, como y porque de un

conjunto de datos.

Quienes pueden documentar un metadato?

Cualquier persona que genere y administre informacion sobre biodiversidad.

Que es un catilogo nacional de metadatos?

Es una herramienta electrénica a través de la cual los metadatos son capturados
y se hacen disponibles al publico. El SIB ha establecido un catilogo nacional

de metadatos para que todas las entidades y personas hagan visibles sus datos a
través de Internet, ademas para que cualquier persona pueda tener acceso a esta

informacién (Rivera-Gutiérrez y Suarez-Mayorga 2005).

II1. PREGUNTAS FRECUENTES
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IV. Glosario

Conjunto de datos: grupo de registros colectados durante eventos de captura a partir
de una metodologia particular (salidas de campo, analisis de fotografias aéreas,

entre otros), o un recurso de informacién obtenido a partir de un analisis de datos
primarios o que ha sido adquirido de acuerdo con un propésito particular (Rivera-

Gutiérrez y Suarez-Mayorga 2005).

Coleccion de datos capturados para un proposito especifico, limitados a un
area geografica y a un perfodo de tiempo particular (Adaptado de Glossary of

Meteorology: amsglossary.allenpress.com/glossary/browse).

Metadatos: datos acerca datos, es decir, informacién de contexto, calidad, estructura
y accesibilidad de un conjunto de datos (Michener e# a/. 1997). Los metadatos
describen el quién, qué, cuando, dénde, y como, acerca de cada aspecto de los
datos (Michener 20006).

Tesauro: conjunto controlado y dinimico de términos que tienen entre ellos
relaciones semanticas y genéricas y se aplican a un dominio particular de

conocimiento (Rivera-Gutiérrez & Suarez-Mayorga 2005).

Web services: conjunto de tecnologfas disponibles en Internet que permiten el
intercambio de informacién y la interoperabilidad entre aplicaciones mediante el
uso de protocolos y formatos estandarizados de archivos XML, esto sin importar

los lenguajes de programacién empleados por estas tecnologias.
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