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Manual de usuario Digital.CSIC 
 
Edición de registros 
 
En este breve documento se explican los procedimientos para la actualización (o edición) de 
registros desde Mi Digital.CSIC, la parte privada del repositorio institucional Digital.CSIC. 
Generalmente se recurrirá a la edición de registros en Digital.CSIC cuando se hayan producido 
errores u omisiones en la introducción de la descripción bibliográfica del documento 
depositado, o bien cuando se hayan producido actualizaciones que se deseen recoger en la 
descripción del mismo. 
En ocasiones el recurso a la funcionalidad de edición será obligatorio, por ejemplo en casos en 
los que el formulario de entrada de información descriptiva del documento no recoge 
determinados campos importantes. El caso más habitual de esta problemática será la 
descripción de tesis doctorales: no hay campos en el formulario general para los directores de 
una tesis, ni tampoco para su fecha de defensa. Para consignar estos datos en campos 
específicos deberá recurrirse por tanto a la funcionalidad de edición de registros que a 
continuación se presenta. 
 
Nota.- Aunque no se excluye su utilidad para usuarios generales de Digital.CSIC, este 
documento está redactado principalmente con la intención de servir de guía a las bibliotecas y, 
en general, a usuarios encargados de la gestión del repositorio a nivel de centro o instituto del 
CSIC. 
 
1. Acceso al modo de edición de registros 
Con la funcionalidad de edición de registros un usuario Digital.CSIC puede actualizar los 
registros de las colecciones de su comunidad que hay en el repositorio.  
El acceso al listado de trabajos depositado por un usuario Digital.CSIC se realiza desde Mi 
Digital.CSIC, la parte interna del repositorio. Para acceder a esta parte privada es necesario  
autenticarse previamente. Una vez hecho esto, nos encontramos en la página principal de Mi 
Digital.CSIC, en la que hay un botón con el texto Ver los envíos aceptados.  
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Haciendo clic en dicho botón accederemos al listado de publicaciones que hemos archivado en 
Digital.CSIC desde nuestro usuario. 
 

 
 
Para acceder al formulario de edición de un registro particular, basta con hacer clic en su título 
en la tabla “Sus envíos”. Al pulsar sobre el título, se abre la descripción abreviada del trabajo. 
En la parte superior derecha de la página se muestra el botón de Editar, mediante el que se 
entra a la funcionalidad de modificación o actualización del registro. 
 

 
 
Al hacer clic en el botón de Editar, se accede al formulario interno de descripción del registro. A 
diferencia del formulario general de introducción de datos bibliográficos, que emplea un formato 
de etiquetas para describir cada campo, el formato del formulario de edición de registros está 
construido como una sucesión de elementos llamados metadatos Dublin Core calificados. 
 
2. Esquema de descripción de documentos basado en metadatos Dublin Core 
A continuación se muestra un listado de los principales metadatos DC calificados que se 
emplearán en la descripción de los ítems, con el elemento de la descripción al que hace 
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referencia cada uno de ellos. En función del tipo de documento que se esté describiendo, en 
cada caso se utilizarán unos u otros metadatos. 
 

 
Metadato DC calificado 
 

 
Elemento de la descripción 

dc.contributor.advisor Director (tesis doctorales) 

dc.contributor.autor Autor 

dc.contributor.editor Editor literario 

dc.date.accesioned Fecha de carga en el sistema 

dc.date.available Fecha desde la que el ítem está disponible 
(asignación automática) 

dc.date.issued Fecha de publicación 

dc.description Aspectos adicionales de descripción 

dc.description.abstract Resumen del documento 

dc.description.peerreviewed Indica si el trabajo ha sido revisado por pares 

dc.description.sponsorship Información sobre financiación 

dc.format.extent Tamaño del archivo asociado 

dc.format.mimetype Tipo de archivo asociado (asignación automática) 

dc.identifier.citation Referencia bibliográfica 

dc.identifier.doi DOI (Digital Object Identifier – artículos) 

dc.identifier.hasversion Histórico del documento: ítem versión del actual 

dc.identifier.isbn ISBN (libros) 

dc.identifier.issn ISSN (revistas) 

dc.identifier.isversionof Histórico del documento: ítem del que es versión 

dc.language.iso Idioma principal del documento 

dc.publisher Editor 

dc.relation.isreplacedby Histórico del documento: ítem que lo reemplaza 

dc.relation.publisherversion Enlace al texto completo del editor 

dc.relation.replaces Histórico del documento: versión a la que reemplaza 

dc.rights Derechos de uso: (por defecto: Open Access) 

dc.source Fuente del documento 

dc.source.uri URL de procedencia del documento 

dc.subject Materia/Palabras clave/Descriptor 

dc.subject.classification Materia normalizada (tesauro) 

dc.title Título del documento 

dc.title.other Variante de título (p.ej. traducción del mismo) 
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A menudo en la descripción de un documento concreto se emplearán campos repetidos con el 
mismo nombre, para consignar por ejemplo varios autores o editores, o bien palabras clave y 
resúmenes en diferentes idiomas  
 
3. Edición de registros archivados en Digital.CSIC 
El mensaje inicial que muestra Digital.CSIC al acceder al modo de edición dice  ”ATENCIÓN: 
Estos cambios no son validados de ninguna manera. Usted es responsable de entrar los datos 
en el formato correcto. Si no está seguro de que formato es, por favor NO haga cambios”. Esta 
advertencia avisa de que, a diferencia de los registros que se depositan en Digital.CSIC por 
parte de los usuarios, que son sometidos a una revisión por parte de la Oficina Técnica, las 
modificaciones y actualizaciones que se realizan desde este formulario interno no serán 
generalmente revisadas, salvo que el autor lo solicite específicamente. 
 
El botón que aparecen en la parte superior del formulario de edición –mover ítem- sirve para 
cambiar un registro de colección, al pinchar sobre el aparece la siguiente pantalla: 
 

 
En este ejemplo cuando pinchamos en mover cambiaríamos el registro del IPE al CAB. 
 
Para las tareas de edición de registros se empleará el formulario de la parte inferior, que 
contiene los cuadros de texto con los elementos de descripción del documento. Pueden 
distinguirse tres modalidades básicas de actualización de registros en Digital.CSIC: 
 
3.1. Corrección de datos ya introducidos 
 
Para actualizar elementos de descripción ya existentes, se corrige el texto en el cuadro “Valor” 
y se pulsa el botón Actualizar situado al principio y al final del formulario de edición. 
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Si lo que se desea es borrar alguno de los campos introducidos, bastará con pulsar en el botón 
Borrar situado  a la derecha del mismo o simplemente dejar el campo valor en blanco. 

 
 
3.2. 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 la tabla del punto 2 de este manual.  
Una vez determinado el elemento Dublín Core que se va a introducir, se desplaza el cursor 
hasta la última fila del formulario de descripción del ítem. Se selecciona el elemento oportuno 
en el desplegable de metadatos de la parte izquierda, y se escribe el texto correspondiente en 
el cuadro “Valor”. Para añadir el nuevo campo a la descripción, basta pulsar el botón Añadir 
situado en el extremo derecho de la fila. 

 
Nota.- Si se pretende realizar una corrección y un añadido sobre la descripción de un ítem, es 
recomendable realizar el proceso de modo secuencial, primero la corrección y posteriormente 
el añadido. Si se trata de realizar simultáneamente la actualización y la inclusión de nuevos 
datos, es probable que se produzca pérdida de parte de la información introducida. 
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3.3. Sustitución del archivo asociado al registro o inclusión de archivos adicionales 
Nota 1.- La modificación de los archivos asociados al documento es una operación delicada, 
que se hará con extremo cuidado. 

 
 
Todos los registros depositados en Digital.CSIC llevan asociados por defecto un mínimo de dos 
archivos: uno que contiene la licencia CSIC aceptada por el depositante en el proceso de 
archivo del documento, y otro que alberga el contenido completo del documento archivado (el 
texto completo en caso de documentos textuales u otras variantes de contenido para registros 
no textuales). La información sobre los archivos asociados a los registros se encuentra en la 
parte inferior del formulario de edición, separada claramente de la parte de descripción 
bibliográfica del documento. 
 
La modificación más frecuente en este apartado corresponderá a la inclusión de un nuevo 
archivo asociado con información adicional relevante para el contenido del ítem. Para llevar a 
cabo esta actualización se emplea el botón Añadir bitstream, situado debajo de los campos de 
descripción de los archivos asociados. Al hacer clic en este botón, el sistema nos muestra un 
cuadro de selección de archivo, desde el que podremos cargar el nuevo fichero a adjuntar. 
 
Si lo que se desea es reemplazar el archivo asociado a un ítem, emplearemos también la 
opción Añadir bitstream para la incorporación del nuevo fichero, eliminando previamente el 
archivo actual. Para eliminar un archivo asociado a un registro, seleccionamos dicho archivo 
pulsando en el elemento situado a su izquierda, y hacemos clic en el botón Borrar situado a la 
derecha de la fila de descripción. Conviene asegurarse en todo caso de que la operación de 
reemplazamiento de un archivo se ha realizado correctamente abriendo el registro desde el 
modo normal de uso de Digital.CSIC una vez concluido el proceso de actualización, y 
comprobando que el archivo que se muestra al visualizar el texto completo del documento es el 
correcto. 
 



  18/05/2011 

 p. 7 de 9 
 

Nota 2.- La información sobre tamaño de archivo asociado al registro no se actualiza de 
manera automática en Digital.CSIC al reemplazar un fichero en el sistema. Este dato, recogido 
en el campo dc.format.extent, deberá ser actualizado manualmente por el usuario. Lo mismo 
cabe aplicar al campo dc.format.mimetype que describe el tipo de archivo, aunque es menos 
probable que se produzcan variaciones en el mismo como resultado de una sustitución de 
archivos. 
 
Una vez realizadas las modificaciones oportunas sobre un registro concreto, para abandonar el 
modo de edición de registros se pulsa en la pestaña SALIR, la que ocupa la posición inferior en 
la columna de opciones situada en la parte superior izquierda de la pantalla de Digital.CSIC. El 
sistema nos conducirá a la página principal del repositorio, desde la que podrá comprobarse 
que la actualización se ha verificado de manera correcta. En este sentido, será preciso tener en  
cuenta que Digital.CSIC requiere un tiempo de actualización para refrescar una descripción 
bibliográfica y puede que no muestre los cambios instantáneamente. 
 

 
 
4. Un ejemplo importante de actualización de registros en Digital.CSIC: las tesis 
Como se mencionó en la introducción de este capítulo, las tesis doctorales (y/o tesinas o 
DEAs) son un tipo de documento que requerirá de una labor sistemática de edición para que su 
descripción bibliográfica quede correctamente reflejada en el repositorio. Esto se debe a que en 
Digital.CSIC existe una única plantilla estándar de introducción de la descripción común para 
todos los tipos de documentos, en la que se ha optado por recoger únicamente los campos 
principales con el fin de no hacerla demasiado larga. No se descarta que en fases más 
avanzadas del desarrollo del recurso puedan introducirse variantes de formularios para cada 
tipo de documento, pero por el momento, para recoger algunos aspectos de la descripción de 
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una tesis es preciso hacerlo desde el módulo de edición. En todo caso, la Oficina Técnica 
estará siempre disponible para llevar a cabo este tipo de actualizaciones de manera delegada. 
Una tesis doctoral se diferencia significativamente de los demás tipos de documento en el 
campo de autor, dado que se cuenta con un autor (el doctorando) y con uno o varios directores, 
que no encajan exactamente en el campo autor del formulario general de introducción de 
datos. Los directores de tesis se recogen por defecto en el metadato dc.author.advisor, 
específico para esta función, y la asignación deberá hacerse desde el formulario de edición de 
registros. Además, si se desea recoger la fecha de lectura de la tesis se debe incluir en el 
campo Descripción. 
En relación con estas necesidades de completar la descripción de un documento desde el 
módulo de edición de Digital.CSIC, se recomienda la consulta de las plantillas estándar de 
descripción de documentos que están disponibles en la ayuda del recurso. Las plantillas 
estándar de descripción pueden recuperarse desde el botón de Ayuda  en la página principal 
de Digital.CSIC. 
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