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REPOSITORIOS
VIRTUALES

INTRODUCCION:
;QUE ES? ;EN QUE CONSISTE?

La palabra espafiola “repositorio” deriva del latin repositorium, que significa armario o alacena. Este térmi-

no se define en el Diccionario de la Real Academia como: “lugar donde se guarda algo”.

En este caso particular; el repositorio virtual es un instrumento que permite almacenar informacién
en Internet de forma organizada y segura, sin necesidad de un dispositivo fisico de almacenamiento. A
través de esta herramienta se podrd preservar informacion por seguridad en un servidor fuera de una
organizacién y también compartirla con personas que incluso estén ubicadas en otro lugar geogréfico.

En funcién del grado de complejidad de la informacidn, de la cantidad de archivos que se van a manejar
y de su futura utilizacién, existen distintas plataformas que facilitan el almacenaje v la administracién de
la informacion. Generalmente, cada plataforma sirve para almacenar distintos tipos de archivos: texto,
imagenes, videos, audio y presentaciones, entre otros. Existen plataformas especializadas para cada tipo
de archivo.

| Real Academia de la Lengua Espafiola: http://www.rae.es, revisada el 4 de agosto de 2014.
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Los repositorios virtuales ofrecen diversas ventajas. Algunas de ellas son:
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Mantienen la informacién almacenada de forma segura.

Ahorran tiempo vy energfa en desplazamientos v labores fisicas.

Su costo de inversidn es generalmente menor que el de un repositorio fisico.
Permiten el acceso compartido de archivos de manera masiva via Internet.

Facilitan la transmision de archivos de gran tamafio por un bajo costo (o ninguno)
y a distancia.



Un repositorio virtual puede ser una herramienta relevante para el trabajo si se necesita:

Almacenar y compartir archivos de diferente tipo con un grupo de personas determinadas.
Existen varios ejemplos de plataformas que sirven esta funcidn y, a la vez, facilitan bisquedas
rapidas de informacién: Drive de Google, Dropbox (archivos en diferentes formatos) y Flickr
(fotos) son algunas de ellas.

Transferir archivos de gran tamano a alguien que no se encuentra en el mismo lugar. Ejem-
plos de esta herramienta son Hightail y WeTransfer.

Crear un canal de difusion de archivos de un tipo en particular tales como videos, audios,
fotos, etcétera para un publico amplio. Algunas plataformas que se podrian considerar para
este fin son: SlideShare, Scribd, Flickr, Picassa, YouTube yVimeo, entre otras.

Cuando se trata de almacenamiento, un repositorio puede ser Util para apoyar el trabajo en equipo o
para difundir archivos en forma masiva. Esta herramienta permite que los distintos archivos sean descar-
gados y modificados por otros usuarios, que luego podrdn guardar la nueva version en el repositorio.

Para poder decidir si esta es la herramienta que necesita, debe definir lo que busca con el almacena-
miento de informacidn y de archivos. Los propdsitos se pueden clasificar de diferentes maneras, segiin
su complejidad. El cuadro a continuacién puede ayudarle a comprender mejor cudndo la seleccidn de un
repositorio virtual es la mds adecuada y cudndo no.

{Cuando se debe utilizar el {Cuando NO se debe utilizar
Factores N By o
repositorio virtual? el repositorio virtual?
Fines/proposito Almacenamiento: cuando la informacion Cuando la informacién que se desee
que se desee compartir con mds perso- compartir vaya a ser modificada por
nas sera poco modificada en el futuro. dos o mds personas en el futuro. Esto
Transferencia: cuando el archivo a com- no solamente implica almacenar, sino
partir supere los 5 Mb y no se pueda también, un proceso de co-creacién, y
enviar por correo electrdnico. por tanto, otro tipo de herramienta.
Creacion de un canal de difusion:
cuando se desee compartir en forma
masiva un conjunto de documentos y
audiovisuales.
Audiencia/meta Cuando los destinatarios cuenten por Cuando los destinatarios se encuen-

lo menos con un nivel bdsico de trabajo  tren en un solo lugar o no cuenten
en linea y dispongan de los medios para  con facil acceso a Internet.
acceder a la informacién.
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Adicionalmente, para el uso de repositorios virtuales se debe verificar que se cumplan los requisitos
técnicos y de capacidad humana sefialados a continuacién:
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Software: se sugiere contar con un navegador actualizado. La mayorfa de plataformas operan
de manera efectiva con Google Chrome, Safari, Firefox o Internet Explorer. En el caso de
algunas plataformas como Dropbox y Google Drive existen aplicaciones especificas que se
pueden descargar para trabajar sin conexién.

Conexion a Internet: se recomienda una conexién a Internet con un ancho minimo de
banda de 512 Kbps. En algunos casos es posible trabajar sin conexidn para sincronizar luego.

Capacidad humana: se requiere de una persona familiarizada con el manejo de plataformas
virtuales, y preferiblemente con conocimientos sobre la gestién de informacidn, clasificacién
de archivos, creacién de taxonomias, redaccién y gramdtica.



Luego de verificar que la creacidn de un repositorio virtual es la alternativa mds adecuada para soportar
las actividades, se procede a la planificacidn. Las siguientes preguntas sirven de guia para el proceso:

Qué: jqué es lo que se necesita almacenar o compartir?

Para quién: jquiénes van a hacer uso de esta informacion?, ;quiénes se beneficiardn de esta
informacién?

Para qué: jcudles son los propdsitos que guiardn el uso de este repositorio?, jse trata de un
almacenamiento temporal o por un largo periodo?, jestd dirigido a un grupo definido o a
una audiencia amplia?

La creacién de un repositorio tiene varias fases:

Planificacién: compilacién de informacién, seleccién de la plataforma y definicién de criterios sobre
derechos de autor.

Implementacion: configuracion, alimentacién, reparticion de la informacién y, eventualmente, realiza-
cién de trabajo en conjunto.

Mantenimiento y actualizacién: comprobacion de que las carpetas y archivos estén adecuadamente
identificados, eliminacion de versiones anteriores, verificacién de enlaces, etcétera.

Este fasciculo se centra en las primeras fases de planificacidn e implementacion.

La planificacién del repositorio implica varios pasos clave para asegurar la eficacia en el funcionamiento
y la aplicabilidad de esta herramienta.

Paso I: compilacion y organizacion de la informacion

Al tener claro qué es lo que se desea compartir o trabajar, deben identificarse los archivos y la informa-
cion. Compilar y organizar la informacién no es solamente colocar todos los archivos en una memoria
externa o en una carpeta en el disco duro del computador. Este paso sobre todo implica definir una
estructura de almacenamiento, un formato estdndar para los archivos, un sistema de clasificacién por
etiquetas y también determinar los privilegios de acceso a los archivos.
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Estructura de almacenamiento (carpetas

n/ y sub-carpetas)

Si se tienen muchos archivos para ordenar en el reposito-
TOME NOTA : , . .
rio, se recomienda organizarlos en diferentes carpetas y sub-
carpetas. Se debe determinar un orden intuitivo y amigable, y
separar los archivos por temas generales o por sus caracteris-

ticas. En el caso de plataformas especializadas en archivos de

Es recomendable com-
partir la propuesta de
estructura con los poten-
ciales usuarios para reci-
bir su retroalimentacién
y verificar que para ellos
sea comprensible.

imagenes o audio, es mejor referirse a dlbumes o listas y no
a carpetas.

Para hacer un uso adecuado de cualquiera de las herramientas,
son fundamentales la organizacidn Iégica de los archivos vy la
presentacién previa de los contenidos.

Nombres de archivos

Es muy importante darle un nombre claro y sencillo a cada archivo. Debe ser un nombre que permita
rdpidamente saber qué tipo de contenido tiene. Se recomienda no adoptar nombres muy largos que no
puedan ser lefdos con facilidad en algunas interfaces, por ejemplo, en teléfonos celulares.

Algunas consideraciones a tener en cuenta al establecer el formato estandarizado del nombre:

Pueden usarse varias palabras, los espacios entre algunas palabras facilitan la lectura.

Configurar el nombre con al menos dos tipos de
informacidn, por ejemplo: contenido + version.

Pueden agregarse otros componentes como,

por ejemplo, la fecha, el pais o las siglas o ini- n/

ciales de quien editd, entre otras variables, si se

considera necesario.

TOME NOTA

También es importante que se definan los criterios que se
aplicardn para sefialar en el nombre los cambios que se in-
troduzcan en su contenido. Por ejemplo, puede agregar la fe-
cha o las siglas de quien lo modificd o simplemente se puede
modificar el nimero de la versién. No hay una férmula ideal
al respecto. Depende del grupo de personas involucradas, de
la cantidad de modificaciones que se van a producir y de las
competencias de los integrantes en el manejo de este tipo
de herramientas.

Tan pronto se definan los cri-
terios vy la estructura de los
nombres de archivos que se
utilizardn, es imprescindible
que se compartan tales crite-
rios con los usuarios, para que
los puedan empezar a aplicar.

Etiquetas
Muchas plataformas permiten agregar etiquetas a los archivos. Estas son equivalentes a los descriptores

o palabras clave que le van a permitir a los motores de budsqueda ubicar la existencia de los archivos y, al
mismo tiempo, clasificarlos de manera adecuada.
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Deben asignarse etiquetas a todos los archivos. Esto servird también para que el equipo o los usuarios
del repositorio puedan consultar la informacién de manera mas sencilla y ordenada.

Concretamente, se sugiere:

Asignar al menos dos etiquetas a cada archivo.
Generar una lista basica de etiquetas para usar en el mantenimiento del repositorio.

Utilizar las siglas del proyecto o de la organizacién como etiqueta.

Accesibilidad y privilegios (privacidad)

Se debe decidir cudles archivos serdn compartidos con todo el mundo y cudles sélo con el grupo de
colaboradores o con un subgrupo de estos. De igual manera, hay que definir si hay diferentes privilegios
para su uso y modificacién. Es importante considerar quiénes serdn los administradores de la informa-
ciéon y de las cuentas correspondientes.

Derechos de autor

n/ Un uso inadecuado de documentos y archivos puede ge-

nerar problemas de caracter legal para quien administre el

TOME NOTA repositorio o para la organizacion. Por lo general, todas las
plataformas obligan a sefialar que los materiales que se su-

De estimarlo conveniente, ben a los servidores son de propiedad de quien los sube y
puede agregarle una licen- que no se estdn infringiendo los derechos de autor de nadie.
cia de Creative Commons Esto quiere decir que ellos no se hacen responsables por lo
(www.creativecommons.org) que se haya guardado en los repositorios. Cuando se suban
para proteger su creacion. archivos creados por terceros, debe asegurarse de mencio-

nar adecuadamente al/los autor(es) y de incluir un enlace a
otro sitio web, si fuera relevante.

Paso 2: seleccion de la plataforma

Al contar con la organizacién de la informacién, podrd procederse a la seleccién informada de la
plataforma(s) que se utilizard(n) para almacenar y compartirla. Lo primero que se debe decidir es qué
tipo de plataforma se va a adoptar, puesto que algunas se concentran tdnicamente en un tipo de archivo:
audio, texto, imagen, video o presentaciones. Si se trata de un repositorio que combina archivos de
diversa naturaleza es mejor no optar por una plataforma que sea especializada. Si, por el contrario, se
trata de archivos de la misma naturaleza es mejor optar por una que se dedique a ese tipo de archivos.

Es posible distinguir tres tipos de actividades asociadas con los repositorios:

Almacenar y compartir archivos: ideales para mantener el archivo de una organizacién o un
proyecto y para manejar diversos formatos. Aunque pueden usarse para difusién masiva, no
es su mayor fortaleza.

Transferir archivos: Utiles para enviar archivos de gran tamafio.
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Crear un canal de difusion: excelentes para compartir distintos tipos de archivos con un
publico amplio.

La siguiente tabla sefiala algunas de las plataformas que se pueden utilizar como repositorios virtuales

y las principales ventajas de cada una. En la medida de lo posible, se han incluido aquellas que ofrecen
interfaces en espafiol, pero ello no siempre aplica.

PLATAFORMAS: PRINCIPALES VENTAJAS

Almacenar

Plataformas URL y compartir Transferir Canal
Box https://www.box.com Optimo - -
Google Drive https://drive.google.com Optimo = =
Dropbox https://www.dropbox.com Optimo v -
Flickr https://www.flickrcom v - Optimo
Hightail https://es.hightail.com - Optimo v
Issuu http://issuu.com v = Optimo
OneDrive https.//onedrive.live.com Optimo - -
Scribd http://es.scribd.com v = Optimo
SlideShare http//wwwislideshare.net v - Optimo
SoundCloud https://soundcloud.com v — Optimo
YouTube https:.//www.youtube.com v - Optimo
Vimeo https://vimeo.com v - Optimo
WeTransfer https://www.wetransfercom - Optimo -

Ademads de este andlisis de propdsito, que ayudard a seleccionar la plataforma mds adecuada, también
se sugiere considerar el tipo o los tipos de archivos que se necesitard almacenar. Como ya se menciond,
cada plataforma se especializa en distintas clases de archivos (documentos, videos, fotos, audio, etcétera).
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La tabla siguiente compara las diferentes opciones:

PLATAFORMAS:TIPO DE ARCHIVO QUE PERMITEN ALMACENARY COMPARTIR

Plataformas ( d.lc-)ec),(?:f) Imagenes Audio Video P':::i:‘;a-
Box v v v v v
Google Drive Optimo v v v v
Dropbox v v v v v
Flickr - Optimo — v —
Hightail v v v v v
Issuu Optimo — = — _
OneDrive v v v v v
Scribd Optimo = = = =
SlideShare v v - v v
SoundCloud = = Optimo = =
YouTube - - - Optimo -
Vimeo = = = Optimo =
WeTransfer v v v v v

Por dltimo, es conveniente evaluar si las especificaciones técnicas y los planes gratuitos de estas platafor-
mas son los mds adecuados para cada proyecto u organizacidn o, si por el contrario, es necesario optar
por un plan pago.

La siguiente tabla que se encuentra en la pagina a continuacidn muestra las ventajas y limitaciones de
cada una, al momento de elaborar este fasciculo.
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Una vez que haya seleccionado la plataforma que mejor

n/ se adecua a sus necesidades, debe anotarse cudles son las
principales caracterfsticas, limites y reglas para su uso.

TOME NOTA Junto con las notas v criterios de cada uno de los elemen-

tos antes discutidos (nombre, etiqueta, carpetas, platafor-

ma y derechos de autor), debe prepararse un corto texto

de instrucciones e informacidn que incluya los siguientes

Si en la organizacién o red
ya existen practicas asociadas
con el uso de este tipo de

, elementos:
plataformas, es conveniente
aplicarlas. Si se considera que El propdsito del repositorio.
estas pueden ser mejoradas, Quiénes estdn invitados a hacer uso de él.
debe utilizarse este proyecto
como un espacio para invitar Los da’ng de Fontacto de la persona a cargo de
al colectivo a considerar esos la administracion.
cambios. En qué condiciones y cudles son las reglas de

uso con respecto a cada uno de los elementos.
Una breve descripcidn de los contenidos.
El alcance y las reglas para el acceso y administracidn de la informacidn.

Los horarios de trabajo y las reglas sobre la sincronizacién de los archivos.

La puesta en préctica de un repositorio virtual no requiere de tanto esfuerzo. Se puede dividir en tres
pasos clave:

Configuracidn de la plataforma.
Alimentacidn de la informacidn.

Difusidon y acceso para la(s) audiencia(s) meta.

Paso I: configuracion de la plataforma

Después de seleccionar la plataforma, si no se tiene una cuenta existente debe procederse a crearla
siguiendo las instrucciones respectivas. Un mismo usuario puede configurar diferentes carpetas o listas
y, en cada caso, definir niveles de acceso y etiquetas o tipos de documentos a almacenar. Asimismo,
para cada archivo que se suba serd necesario definir los distintos aspectos ya mencionados como:
nombre, contenido, etiquetas, autorfa, privacidad, etcétera.

Paso 2: alimentacion de la informacion
Generalmente, la accidn de subir los archivos no requiere de mucha capacidad técnica y las plataformas
hacen cada vez mas diddctica esta tarea. En muchos casos basta con arrastrar el icono del archivo desde

la carpeta del computador hasta la ventana del navegador. En casos excepcionales, como Google Drive
y Dropbox, es posible, incluso, descargar aplicaciones que permiten trabajar sin conexidn a Internet para
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luego sincronizarse. Lo que podrfa variar para cada usuario es el tiempo que se toma en esta actividad,
ya que depende en gran parte de la velocidad de la conexién a Internet.

De ser necesario que varias personas compartan la tarea de alimentar el repositorio, habria que deter-
minar si requieren de mdltiples usuarios o si compartirdn una sola cuenta institucional. Esta consideracion
variard con base en las caracteristicas de la plataforma seleccionada.

Paso 3: Difusion y acceso

Cuando el nuevo repositorio ya esté alimentado, serd importante definir un plan bdsico para difundir la
informacidn v, en caso de ser necesario, capacitar a las personas que utilizardn la plataforma. El correo
electrdnico sigue siendo la herramienta favorita para este tipo de comunicacién. Se sugiere incluir en su
mensaje las indicaciones necesarias para facilitar el acceso al nuevo repositorio virtual. En caso de que
este haya sido orientado hacia una audiencia amplia y abierta, puede ser pertinente usar las cuentas de
las redes sociales, un sitio web u otros canales con los que se cuente para la difusidn.

Para un buen funcionamiento del repositorio se aconseja realizar algunas tareas de mantenimiento con
regularidad. La frecuencia depende directamente su uso. Si muchas personas participan y agregan o mo-
difican archivos, entonces se recomienda hacer el seguimiento con mayor regularidad.

Algunas recomendaciones para el mantenimiento del repositorio son:

Mantener siempre una copia de seguridad de todos los archivos que haya en el repositorio, ya sea
en un computador destinado para ello o en el servidor de la organizacidn.

Colocar los archivos con versiones antiguas en una carpeta aparte o bien eliminarlos del repositorio.
Verificar que:

Los nombres de los archivos se ajusten a los estdndares establecidos.

Todos los archivos tengan las etiquetas correspondientes.

Los estdndares de privacidad o acceso estén conformes con lo definido al comienzo.
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. MAS INFORMACION

En esta seccién encontrard informacién sobre algunos repositorios virtuales que podrian servir como

referencia.

REPOSITORIOS VIRTUALES

Box

Soporte de Box: https://support.box.com/hc/es

Google Drive

Pagina de Google que explica cada componente y manejo de la herramienta: https://support.
google.com/drive/?thI=es#topic= 14940

;Qué es y cémo funciona Google Drive?: https://www.youtube.com/watch?v=xthIP5t/Fzg

Dropbox
Centro de ayuda: https//www.dropbox.com/help

Tutorial (manual de uso de Dropbox en espafiol con recomendaciones sobre cémo con-

seguir espacio extra gratis): httpJ//marcecastro.com/tutorial-manual-de-uso-de-dropbox-
recomendaciones-y-conseguir-espacio-extra-gratis/

Flickr

Centro de ayuda: https://es.ayuda.yahoo.com/kb/flickr
Centro de ayuda: http//aprendendo.eu/Docs/2-flickrpdf

Hightail
Caracteristicas: https://es.hightail.com/features
Centro de ayuda: https:/es.hightail.com/solutions/enterprise-success

Issuu

Centro de ayuda: http://issuu.com/dolmos/docs/tutorialissuu
Gufa de un usuario: http://paraquesepan.blogspot.com/2009/ 1 | /como-usar-issuu.html
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google.com/drive/?hl=es#topic=14940
https://support.
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OneDrive

Centro de ayuda: http://windows.microsoft.com/es-es/onedrive/onedrive-help

Centro de ayuda: http://windows.microsoft.com/es-es/windows-8/getting-started-onedrive-

tutorial

Scribd

Centro de ayuda: http//support.scribd.com/home
Tutorial: http:/tutorialesedutic.wikispaces.com/Scribd

SoundCloud

Centro de ayuda: http://help.soundcloud.com

Tutorial: http://www.taringa.net/comunidades/de-guitarras/7667 1 36/Ayuda-SoundCloud-
copyright.html

SlideShare

Tutorial: http:/tutoriales.grial.eu/slideshare/cuenta.html
Tutorial: http://www.ayudaeficaz.es/tutorial-slideshare/

YouTube

Centro de ayuda: https://support.google.com/youtube/?hl=es
Centro de ayuda: https://support.google.com/youtube/answer/ | /1780thl=es

Vimeo

Tutorial: http://vimeo.com/videoschool
Centro de ayuda: http//vimeo.com/help

WeTransfer
Tutorial: http://www.lifestylealcuadrado.com/wetransfer-para-compartir-archivos-pesados/
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