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2 INTRODUCCIÓN 

 

Este documento es una guía en la operación del Sistema para los usuarios registrados y de 

acuerdo a su perfil. El manual contiene los siguientes capítulos: Descripción general del 

sistema, Ambiente de trabajo y descripción de uso.  

 

2.1 OBJETIVO 

 

El presente manual es una guía práctica para la operación de la herramienta y está dirigido 

a usuarios, con o sin experiencia. Para los usuarios sin experiencia es una ayuda práctica 

para adquirir conocimientos en la herramienta, y para usuarios con experiencia, este 

funcionara como documento de consulta.  

 

2.2 ALCANCE DEL DOCUMENTO 

 

Este manual está dirigido a todos los usuarios del sistema Maskana - un gestor de 

conocimiento para recuperación y búsqueda inteligente de trabajos de grado en la 

Universidad de Nariño y describe la forma en que pueden ingresar e interactuar en 

cada una de las opciones a las cuales tiene acceso de acuerdo al perfil y a los 

permisos asignados. 
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3 DESCRIPCION GENERAL  

 
El objetivo principal del sistema Maskana - un gestor de conocimiento para 

recuperación y búsqueda inteligente de trabajos de grado de la universidad de 
Nariño, es otorgar los siguientes beneficios: 
 

 Optimizar las búsquedas de trabajos de grado en el  contenido del documento de 

forma inteligente. 

 

 Generar reglas de asociación para mirar que trabajos se descargan juntos frecuentemente. 

 

 Integrar funcionalidades para la subir documentos al sistema, para que posteriormente 

puedan ser consultados. 

 

 Parame trizar tipos de documentos digitales para que se adecuen a cualquier tipo de 

material bibliográfico. 

 

 

 Configurar un repositorio para que permita el registro y recuperación de documentos 

digitales. 
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3.1 FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA 

 

3.1.1 Módulos 

 

La herramienta Maskana un gestor de conocimiento para recuperación y búsqueda 

inteligente de trabajos de grado de la universidad de Nariño cuenta con los siguientes 
módulos: 
 

 Módulo de Configuración  
 Módulo Gestión de documentos 
 Módulo de seguridad 
 Módulo de búsqueda 

3.1.1.1 Módulo de Configuración 

 
Este módulo permite al usuario que posea los permisos necesarios, la creación de un repositorio 
digital para iniciar el proceso de registro, modificación y consulta de materiales bibliográficos 
digitales. Sin la creación del repositorio digital la herramienta no está disponible para recuperar 
documentos digitales. 
 

3.1.1.2 Módulo Gestión de documentos 

 
El módulo de Gestión de documentos corresponde a la definición de la información necesaria para 
la creación de tipos de documentos, meta datos que describan algún tipo de documento en 
específico  y Cargues de documentos al sistema para que sean recuperados. Este módulo permite 
la definición de la siguiente información: 
 

- Meta datos  
- Tipos de documentos  
- Documentos 

 

3.1.1.3 Módulo de Seguridad 

El módulo de Seguridad permite definir los roles de la herramienta y la creación de usuarios 

internos al sistema. 

Tales  como: funcionarios administradores entre otros. 



 

 

Grupo de Investigación Aplicada en Sistema –GRIAS       Manual de Usuario MASKANA 

 

Maskana 

UNIVERSIDAD DE NARIÑO    Página 6 de 25 

 

 

 

4 AMBIENTE DE TRABAJO 

 

El usuario puede identificar claramente las áreas de información del sistema tales como: 

Menú Izquierdo, Área de Trabajo, En la parte superior funciones de editar perfil y cerrar 

sesión.  

 

 
 

 

 

La estructura básica dentro del área de trabajo presenta: Titulo, Formulario y Botones. 
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4.1 NAVEGACIÓN DEL SISTEMA Y BARRA DE HERRAMIENTAS 

 

 La navegación por las diferentes opciones de la aplicación, se realiza haciendo clic 
sobre el link de la opción a la cual se quiere ir. 
 

 Las opciones que un usuario puede utilizar son asignadas por un administrador del 
sistema y se asigna un perfil en particular. Los usuarios que tienen asignados un perfil, 
heredan las posibilidades de acceso de éste. 

 

4.2 ESTRUCTURA DEL MENÚ 

 

El menú de navegación de la página principal proporciona acceso directo a las opciones 

del sistema.  

Como se puede ver en la siguiente figura, el menú de navegación principal se divide en  2 

módulos principales. Los menús de la aplicación son los siguientes:  

 

 Módulo de Gestión de documentos 
 Módulo de Configuración 
 Módulo de Seguridad 

 
 

Dependiendo de la opción de menú seleccionada, se desplegará hacia abajo un listado con 

un submenú correspondiente a cada opción. 
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5 DESCRIPCION DE USO 

 
En este capítulo se describe la funcionalidad de Maskana - un gestor de conocimiento 

para recuperación y búsqueda inteligente de trabajos de grado de la universidad 
de Nariño de los Módulos ejecución configuración, gestión de documentos y seguridad. 
 

5.1 DESCRIPCIÓN FUNCIONAL 

 

5.1.1 Ingreso al portal 

 

Maskana  se encuentra en el portal de la Universidad de Nariño 
http://grias.udenar.edu.co:8080/Biblioteca/ ,basta hacer clic en la opción, y una vez se 
despliegue el formulario de autenticación y autorización, se ingresa el usuario y la 
respectiva contraseña. 
 
La aplicación despliega un menú para acceder a las funcionalidades habilitadas para el 
perfil que ingresa. De esta manera se puede navegar de una funcionalidad a otra de una 
forma clara. 
 

 

 

http://grias.udenar.edu.co:8080/Biblioteca/


 

 

Manual de Usuario  MASKANA  Grupo de Investigación Aplicada en Sistema –GRIAS 
 

 

Maskana 

UNIVERSIDAD DE NARIÑO 

                                                                                                                                                                 Página 9 de 25 

 

5.1.2 MÓDULO  CONFIGURACIÒN 

 

5.1.2.1 Crear Repositorio 

 
Funcionalidad que permite a los usuarios Administrador del sistema o Usuario Operativo crear el 
repositorio para que la herramienta esté disponible para el cargue y  recuperación de documentos 
digitales. 
 
El usuario selecciona la opción de menú "Crear Repositorio" del módulo Configuración y con esto 
el sistema muestra la siguiente pantalla 
 
Con esto el sistema muestra el siguiente campo de entrada y la opción consultar. 
 

 Ruta repositorio 
 

 
 
 
 
El usuario ingresa el dato de entrada y pulsa el botón “Crear”, el sistema valida que la ruta 
pertenezca a una dirección valida del servidor y si es así crea el repositorio para el cargue y 
recuperación  de documentos. 
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5.2 MÓDULO  GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

 

5.2.1 Meta dato 

 
Funcionalidad que permite a los usuarios Administrador del sistema o Usuario Operativo crear, 
editar, eliminar y consultar meta datos. Los meta datos describen los tipos de documentos 
parametrizados de tal forma que se pueda generar tipos de documentos como tesis, artículos, 
revistas, libros entre otros, con cualquier conjunto de meta datos creados. 
 
El usuario selecciona la opción de menú "Meta dato" del módulo Gestión de documentos y con 
esto el sistema muestra la siguiente pantalla. 
 
Con esto el sistema muestra el listado de los meta datos creados  y la opción Nuevo. 
 

 

El usuario selecciona  el botón nuevo el sistema despliega el siguiente formulario : 
 

 
 

 La descripción hace parte del nombre que el usuario vea pertinente para el meta dato, por 
ejemplo la creación de un meta dato puede ser resumen o abstract  y puede aplicar para 
describir a una tesis o articulo por ejemplo. 

 El Tipo de dato hace referencia a un atributo del meta dato que indica la clase de dato que 
se va a procesar, para el caso Maskana solo admite cadena de caracteres y atributos de 
tipo fecha. 
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 El campo IR del formulario si está activo significa que si el meta dato a crear se le es 
permite habilitar búsquedas sobre este mismo, de lo contrario se entiende que es un meta 
dato de información. 

 

 
 
Si el usuario selecciona la opción Guardar se puede ver en la tabla el meta dato ya creado, con el 

mensaje "Meta dato creado”. 

 

 

También se le permite al usuario editar y eliminar los meta datos creados. 
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5.2.1.1 Tipo documento 

 
Funcionalidad que permite parametrizar los tipos documentos que se manejan en la herramienta.   
 
El usuario selecciona la opción de menú "Tipo de documento” del módulo Gestión de documentos 
y con esto el sistema muestra la siguiente pantalla, con los tipos de documentos creados y las 
opciones de Nuevo, editar y eliminar. 
 

 
 

Nuevo Tipo documento 

El usuario selecciona la opción “Nuevo” con lo cual el sistema muestra la siguiente pantalla 
emergente con los siguientes datos de entrada y las opciones volver y guardar. 
 

 Nombre 
 Meta datos 
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El usuario  digita el nombre del tipo de documento, selecciona los meta datos que describen al 
tipo de documento y presiona el botón guardar, el sistema  registra la información en base de 
datos, muestra mensaje de confirmación del registro creado, y el nuevo tipo de documento se 
agrega en la lista. 
 

 
 

 
 
  



 

 

Manual de Usuario  MASKANA  Grupo de Investigación Aplicada en Sistema –GRIAS 
 

 

Maskana 

UNIVERSIDAD DE NARIÑO 

                                                                                                                                                                 Página 15 de 25 

Modificar Tipo documento 
 
El usuario selecciona la opción “Modificar” de  uno de los registros de la tabla de Parámetros,  con 
lo cual el sistema muestra la siguiente pantalla  con los siguientes datos de entrada (precargados 
con los valores del registro) y las opciones volver y actualizar. 
 

 Nombre 
 Meta datos 

 

 
 
 
El usuario edita los campos necesarios y selecciona el botón actualizar, el sistema edita la 
información en base de datos, muestra mensaje de información de la edición del registro. 
 

Eliminar Tipo documento 
El usuario selecciona la opción eliminar, el sistema muestra mensaje de confirmación, el usuario 

acepta, el sistema elimina el tipo de documento, muestra el mensaje de información de la 

eliminación correcta del registro, el usuario acepta, el sistema quita de la tabla de resultados el 

registro eliminado. 

 

5.2.1.2 Documento 

 
Funcionalidad que permite crear, editar y eliminar documentos digitales. 
 
El usuario selecciona la opción de menú "Documento” del módulo Gestión de documentos y con 
esto el sistema muestra la siguiente pantalla con las opciones buscar y nuevo. 
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El usuario escoge la opción nuevo y le aparece la siguiente pantalla tipo wizard .  

 

Se selecciona el tipo de documento de la lista de entrada que se desea cargar en el sistema y se 

adjunto el documento en formato (PDF) y elegir la opción siguiente.  

 

El usuario llena la información de los Meta datos cargados de acuerdo al tipo de documento 

seleccionado y da click en el botón siguiente. 
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El Finalmente se verifica la información digitada y selecciona el botón confirmar, el sistema genera 
el mensaje y el documento está disponible para ser consultado. 
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5.3 MÓDULO DE SEGURIDAD 

Funcionalidad que permite crear, editar, eliminar y consultar usuarios y roles de la aplicación 
Maskana. 

5.3.1 Roles 

 

El usuario selecciona la opción de menú "Roles” del módulo Seguridad y con esto el sistema 
muestra la siguiente pantalla con los siguiente campos de salida y las opciones “Modificar”, 
“Eliminar" y “Nuevo”. 
 

 

Nuevo 

 El usuario selecciona la opción nuevo, el sistema muestra los datos de entrada y  el siguiente 

formulario. 

 

Modificar Rol 

El usuario selecciona la opción Modificar de uno de los registros con lo cual el sistema muestra la 

siguiente pantalla que permite la edición de la información general de un rol  con los  datos de 

entrada y las opciones “Guardar” y “Cancelar”. 
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El usuario edita el valor del rol, escoge la opción “Guardar”, el sistema guarda los cambios en la 

base de datos. 

Eliminar Rol 

El usuario selecciona la opción “Quitar”, el sistema valida que no existan registros asociados, 

despliega el mensaje de confirmación de la eliminación del registro, el usuario acepta, el sistema 

quita del listado el rol  eliminado. 

 

5.3.2 Usuarios 

 
Funcionalidad que permite consultar los Usuarios registrados en Maskana. 
 
El usuario selecciona la opción de menú "Usuarios” del módulo Seguridad y con esto el sistema 
muestra la siguiente pantalla con los datos de salida y las opciones “Eliminar”, “Modificar” y 
“Nuevo” 
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Modificar Usuario 

El usuario selecciona la opción “Modificar” de  uno de los registros de la tabla Usuarios,   con lo 
cual el sistema muestra la siguiente pantalla con los datos de entrada (precargados con los valores 
del registro) y las opciones  “Cancelar” y “Guardar” 
 

 

 

Se edita el valor del Usuario seleccionado, se puede editar  el rol del usuario si se  requiere, se 

escoge la opción “Guardar”, el sistema guarda los cambios en la base de datos. 

Eliminar Usuario 
 
El usuario selecciona la opción eliminar, el sistema muestra mensaje de confirmación, el usuario 

acepta, el sistema elimina el usuario, muestra el mensaje de información de la eliminación 

correcta del registro, el usuario acepta, el sistema quita el registro de la lista de usuarios. 

Nuevo Usuario 

El usuario selecciona la opción “Nuevo” con lo cual el sistema muestra la siguiente pantalla 
emergente con los datos de entrada y las opciones cancelar y guardar. 
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El usuario ingresa los datos del formulario y selecciona de la lista los roles asociados al usuario a 
crear, selecciona el botón guardar, el sistema  valida que no exista otro usuario con los mismos 
datos ingresados,  muestra mensaje de confirmación de ingreso del registro, el usuario acepta, el 
sistema guarda en la base de datos el registro creado. 
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5.4 MÓDULO DE BUSQUEDA 

 
Funcionalidad que permite la recuperación de documentos de forma inteligente, por contenido y 
de acuerdo a los meta datos que el usuario administrador allá parametrizado para los tipos  de 
documentos. 
 

 
  
 
El usuario digita la cadena a buscar y selecciona el tipo de material que desee  recuperar, y escoge 
el tipo de búsqueda a realizar, por frase completa  o cualquier palabra y pulsa el botón buscar. 
 
El sistema recupera los documentos ordenados por su relevancia (ranking) de acuerdo a la 
consulta realizada por el usuario. 
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El usuario selecciona el documento de su interés de la lista. 
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El sistema permite descargar el documento seleccionado, mirar otros documentos relacionados, 
mirar las  descargas relacionadas y permite regresar l la pantalla de resultados de búsqueda. 
 
El usuario presiona la opción de documentos relacionados, el sistema lista los documentos  otros 
similares que pueden ser de  su interés. 
 
El usuario selecciona la opción  descargas relacionadas, el sistema abre una ventana emergente en 
la cual  pregunta cuantos documentos quiere asociar. 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

Manual de Usuario  MASKANA  Grupo de Investigación Aplicada en Sistema –GRIAS 
 

 

Maskana 

UNIVERSIDAD DE NARIÑO 

                                                                                                                                                                 Página 25 de 25 

El usuario diligencia los documentos a asociar y selecciona la opción Documentos asociados, 
El sistema genera un reporte con las descargas asociadas.

  


