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Folletos: plantilla normalizada para la descripcion de registros en DIGITAL.CSIC

Oficina Técnica DIGITAL.CSIC
19/06/2023

Esta plantilla es un prototipo de descripcion de recursos siguiendo el orden de metadatos que aparece
en DSpace.

Una guia detallada con indicaciones sobre cada campo se encuentra en la “Guia para depositar trabajos
en Digital.CSIC” y el “Manual de edicidn de registros”.

La coleccion sera Material de divulgacion.

Registro de ejemplo: https://digital.csic.es/handle/10261/100107

Los Principios FAIR (Findable, Accessible, Interoperable, Reusable) enfatizan la importancia de los
metadatos y de los registros bibliograficos detallados de los distintos tipos de resultados de
investigacion. El uso de los metadatos recomendados, ademas de los que son obligatorios, contribuyen
enormemente a cumplir mejor con los Principios FAIR.

Obligatorio: metadato que hay que afiadir para alcanzar una calidad minima en la descripcion del
recurso y para el correcto funcionamiento del repositorio.

Recomendado: metadato que suele aparecer en el recurso y que es recomendable incluir en el registro
bibliografico.

NOMBRE METADATO DC CUALIFICADOR CARACTER

AUTOR dc.contributor author Obligatorio

Nombre de los autores.

Se recomienda hacer una busqueda previa para comprobar si un autor ya ha sido introducido en el indice de
autores para citarlo de la misma manera y evitar duplicidades https://digital.csic.es/browse?type=author

En la Pasarela también se puede buscar por autores para ver su forma normalizada.

Deben citarse en campos independientes todos los autores en el orden en que aparecen.

Se deben de incluir TODOS los autores que aparecen en el trabajo (ya no limitaremos su nimero a 10 ni
pondremos en el campo “Descripcidén” el primer autor seguido de et al.).

No afiadir nunca caracteres al lado de los nombres [], () ni informacién adicional, por ejemplo (ed).

Sdlo para los articulos de Fisicas: como excepcidon en aquellos articulos con una larga lista de autorias, se puede
poner en el metadato el nombre del grupo de investigacion, el del autor principal y los de todos los autores CSIC.
Se trata de una excepcién que no debe aplicarse de manera sistematica en otros casos, ya que el riesgo es la
incorrecta indexacién por motores de busqueda como Google Scholar.

IMPORTANTE: si a la hora de describir a todos los autores/as nos equivocamos, NUNCA deberemos reutilizar una
casilla de un autor con perfil; se DEBE eliminar ésta y crear otra de nuevo (“Afiadir mas”).

Campo repetible.
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ORCID | dc.contributor | orcid Recomendado

Identificador ORCID para cada autor

Introduzca el ORCID del autor poniendo primero su firma normalizada en DIGITAL.CSIC y a continuacidn en
corchetes su identificador ORCID.

Ejemplo: Chiara, José Luis [0000-0002-8153-1852]

Campo repetible.

TiTULO dc.title Obligatorio

Titulo del folleto.

Formato: Titulo del folleto = GeoSevilla: explora 540 millones de afios

Se escribe en minusculas, aunque los sustantivos pueden aparecer con la inicial en mayusculas si figura asi en el
original.

Hay que evitar el punto y final.

OTROS TITULOS dc.title alternative Recomendado

Otros titulos del folleto.

En caso de que haya variantes de titulo (también a nivel de idioma).

FECHA DE dc.date issued Obligatorio
PUBLICACION

Fecha de publicacion o de distribucion publica.

Como minimo escribiremos el afio.

Si no ha sido publicado podemos poner la fecha del depésito.

Si terminamos de subir el registro y hubiera un error en la fecha habrd que corregirlo en modo edicidn y en este
caso el formato seria aaaa-mm-dd

EDITOR dc.publisher Obligatorio

Entidad responsable del folleto.

Se recomienda normalizar este valor tal y como estd en Digital.CSIC para evitar la generacion de entradas
duplicadas. Si el editor no existiese en el indice, escribelo en el recuadro de la mejor forma posible y sugiérelo para
que la Oficina Técnica lo incorpore al indice.

Mas informacidn sobre cdmo normalizar editores en la Guia para depositar trabajos en DIGITAL.CSIC.CSIC (punto
10, pagina 16).

Cuando sean varios se incluye cada uno en un campo dc.publisher

Campo repetible.
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IDENTIFICADOR OTRO | dc.identifier | other | Recomendado

En este metadato pondremos la referencia del Centro Excelencia Severo Ochoa / Unidades de Excelencia Maria de
Maeztu si estuviéramos subiendo un trabajo de un instituto con algunas de estas acreditaciones. En esta url se
pueden consultar las referencias.

Por ejemplo:

CEX2019-000928-S (Centro Excelencia Severo Ochoa)

o

CEX2021-001167-M (Unidades de Excelencia Maria de Maeztu)

Este dato se completa con mas informacidn en los siguientes metadatos:

e  Metadato Patrocinador (dc.descripction.sponsorship)

e  Metadato Agencia financiadora (dc.contributor.funder)

e  Metadato Numero del acuerdo de subvencion FP7/H2020/HE, Ley de la Ciencia o Comunidad de Madrid,
Centros de Excelencia Severo Ochoa/Unidades de Excelencia Maria de Maeztu (dc.relation)

TIPO DE DOCUMENTO | dc.type | Obligatorio

Se ha actualizado el listado de entradas normalizadas del vocabulario COAR con nuevas tipologias que aparecen en
la ultima version del vocabulario, publicada en verano 2021. Para dudas en el significado preciso de cada tipologia
de resultado de investigacion, ver el fichero apéndice de este manual con sus definiciones.

En esta direccion se pueden consultar los valores normalizados de entre los que se debera escoger. Puedes sugerir
nuevos valores en esa misma direccion.

MUY IMPORTANTE:
Por favor no entrar por modo de edicién para cambiar una tipologia controlada por otra de texto libre.

Campo repetible.

IDIOMA | dc.language iso | Obligatorio

Idioma del contenido.
Pueden seleccionarse mas de un idioma pulsando la tecla Ctrl del ordenador.
Si al contenido no se le puede asignar un idioma (por ejemplo, si se trata de un conjunto de datos o una imagen)

seleccione “No aplicable”. Vocabulario controlado ISO 639.

Campo repetible.

FILIACION CSIC dc.relation csic Obligatorio

Produccién o no del CSIC.

Para distinguir entre la produccion institucional de la que es produccidon de los autores CSIC en periodos
precedentes. La produccién anterior al CSIC se deposita cuando asi lo requieren los propios autores: cargas
sistematicas de CVs, si llegan a la biblioteca o recepcion por SAD. Valores posibles: “Si” o “No”.
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PALABRAS CLAVE | dc.subject | Recomendado

Descriptores sobre el contenido del folleto.

Si aparecen en varios idiomas, primero se colocardn en inglés. Evitar escribirlas totalmente en mayusculas a no ser
que sean siglas,... Primera letra en mayuscula. No ponerlas entre comillas

Campo repetible.

PALABRAS CLAVE (URL) | dc.subject uri Recomendado

Direccion web de los conceptos de un vocabulario controlado.

Si estuviéramos introduciendo conceptos de un vocabulario controlado deberemos de indicar la url de cada
término en el metadato dc.subject.uri. Por ejemplo: http://vocab.getty.edu/page/aat/300148696

Pondriamos:
dc.subject: Amphorae
dc.subject.uri: http://vocab.getty.edu/page/aat/300148696

Por el momento este metadato sélo esta disponible en modo edicidn.

OBJETIVOS DE dc.subject sdg Recomendado
DESARROLLO
SOSTENIBLE (ODS)

Podemos escoger los conceptos controlados de los Objetivos de Desarrollo Sostenible que sean
verdaderamente relevantes al trabajo que esta siendo descrito.

Esta taxonomia la mantiene la Biblioteca principal de Naciones Unidas. Para hacer uso de ella, pulsaremos sobre
todos los que sean necesarios (para escoger mas de uno serd necesario tener pulsada la tecla Ctrl) aunque

recomendamos que no se usen mas de dos.

Los Objetivos elegidos se grabaran en el metadato dc.subject.sdg y no debe modificarse su enunciado, ya que
proceden de la taxonomia de la ONU.

Posteriormente y de manera automatica aparecera también para cada Objetivo escogido la URL que lo identifica
en el metadato dc.subject.uri.

Ejemplos:

http://hdl.handle.net/10261/221538
http://hdl.handle.net/10261/26277

Si se escogen mas de dos Objetivos se pintaran en el item los dos primeros siguiendo el orden del listado.

RESUMEN dc.description abstract Recomendado

Resumen del folleto.

Si aparecen en varios idiomas, primero en inglés. Hay varias cajas de texto para recogerlo en los idiomas en que
aparezca. Cada idioma precedido de [ES], [EN],...

Campo repetible.
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PATROCINADORES | dc.description | sponsorship | Recomendado

Informacidn sobre organismos financiadores del trabajo, con datos de proyectos y convocatorias.
Sélo los que han contribuido econdmicamente. Irdn en el idioma de éstos.

Haremos un corta-y-pega de lo que aparezca en el propio trabajo, en general bajo la seccién “Funding” o
“Acknowledgements” del trabajo (no es un metadato normalizado).

We acknowledge financial support from the Spanish Science Ministry (MINECO) through projects TEC2011-29120-C05-04; and
from European Research Council through Starting Grant NANOFORCELLS (ERC-5tG-2011-278860).

También en este metadato haremos referencia, en un cajetin distinto, la siguiente frase si estuviéramos
subiendo un trabajo de un instituto con la acreditacion Centro Excelencia Severo Ochoa / Unidas de Excelencia
Maria de Maeztu:

With funding from the Spanish government through the ‘Severo Ochoa Centre of Excellence’ accreditation
(referencia del instituto).

(o]

With funding from the Spanish government through the ‘Maria de Maeztu Unit of Excelence’ accreditation
(referencia del instituto).

Por ejemplo:

With funding from the Spanish government through the ‘Severo Ochoa Centre of Excellence’ accreditation
(CEX2019-000928-S).

With funding from the Spanish government through the ‘Maria de Maeztu Unit of Excelence’ accreditation
(CEX2021-001167-M).
En esta url se pueden consultar las referencias.

En el metadato Identificador Otro (dc.identifier.other) pondremos la referencia del Centro Excelencia Severo
Ochoa. Por ejemplo: CEX2019-000928-S

AGENCIA dc.contributor funder Recomendado
FINANCIADORA

Nombre normalizado de todas las agencias que financian el trabajo.

Es obligatorio consultar el indice normalizado a la hora de incluir las agencias.
Cada agencia va en un cuadro de texto. Agencias financiadoras: guia de normalizacion

Campo repetible.
Cuando el trabajo esté sujeto a un mandato deberemos afadir la agencia financiadora del mismo:

- FP7/Horizonte2020/HE: European Commission

- Ley de la Ciencia Espafia 2011 (Plan Estatal de investigacién Cientifica y Técnica y de Innovacién 2013-
2016): Ministerio de Economia y Competitividad (Espafia)

- Ley de la Ciencia Espafia 2011 (Plan Estatal de investigacién Cientifica y Técnica y de Innovacién 2017-
2020): Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades (Espafia) y Agencia Estatal de Investigacion
(Espaia)

- Ley de la Ciencia Espafia 2011 (Plan Estatal de investigacién Cientifica y Técnica y de Innovacién 2021-
2023): Ministerio de Ciencia e Innovacion (Espafia) y Agencia Estatal de Investigacion (Espafia)

- CAM: Comunidad de Madrid

- Financiacién Centros de Excelencia Severo Ochoa/Unidades Maria de Maeztu: Agencia Estatal de
Investigacidn (Espafia) y Ministerio de Ciencia e Innovacién (Espafia)
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DESCRIPCION | dc.description | Recomendado

Aspectos complementarios que no tengan cabida en otros campos.

Por ejemplo: nimero de péginas, figuras, etc.
Cada dato puede estar separado por .--

En este campo se incluye también informacidn si el recurso estuviera sujeto a una licencia de uso especifica
(Creative Commons,...). Por ejemplo:

This article is subject to a Creative Commons Reconocimiento-NoComercial-Compartirlgual 4.0 Internacional License.

No hay que olvidar que en el metadato dc.rights.license deberemos de incluir la url de la licencia.

VERSION DEL EDITOR | dc.relation publisherversion Recomendado

Direccién url donde se encuentra el original.

Direccion Web en la que aparece el folleto.

NUMERO DEL dc.relation Obligatorio
ACUERDO DE
SUBVENCION
FP7/H2020/HE, LEY DE
LA CIENCIA O
COMUNIDAD DE
MADRID

1. Si el proyecto ha sido financiado por la Comisién Europea/Consejo Europeo de Investigacién bajo los
programas marco FP7, Horizonte 2020(H2020) u Horizonte Europa (HE):

info:eu-repo/grantAgreement/EC/HE/123456
info:eu-repo/grantAgreement/EC/H2020/123456
info:eu-repo/grantAgreement/EC/FP7/123456

OpenAire recupera e indexa aquellos items de DIGITAL.CSIC que contienen estas referencias de proyectos.

2. Si el proyecto ha sido financiado por programas estatales o regionales de entidades publicas espaiiolas: la
sintaxis de cada proyecto se graba automaticamente al buscar por titulo o por referencia en el buscador integrado
de la FECYT; hay que pinchar en "Buscar proyectos nacionales/regionales".

El buscador FECYT tiene una amplia cobertura de cddigos de proyectos desde el afio 2004 en adelante.
Excepcionalmente, si el buscador no diera resultados la sintaxis debe afiadirse al metadato manualmente de la
siguiente manera:

info:eu-repo/grantAgreement/AGENCIA  FINANCIADORA/PROGRAMA DE  FINANCIACION/REFERENCIA  DEL
PROYECTO

Ejemplo:
info:eu-repo/grantAgreement/MINECO/Plan Estatal de Investigacidn Cientifica y Técnica y de Innovacion 2013-
2016/CGL2016-76322

En los casos de insercion manual de la sintaxis, si no dispusiésemos de alguno de los tres valores de la cadena de
elementos obligatorios (Agencia financiadora, Programa de financiacion o referencia del proyecto), sera necesario

sefializar que ese espacio esta vacio manteniendo las dobles barras como en el ejemplo:

info:eu-repo/grantAgreement/MINECO//ITC-20161265-1
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IMPORTANTE:

Esta sintaxis ha sido acordada por la FECYT y la comunidad espafiola de repositorios en 2021
(https://www.fecyt.es/es/publicacion/guia-para-la-evaluacion-de-repositorios-institucionales-de-investigacion) y
es un intento de estandarizar las referencias de proyectos de investigacion espafoles cuyos resultados se
depositan en repositorios. Esta estandarizacion no afecta solo a los proyectos afectados por las disposiciones de
acceso abierto de la Ley de la Ciencia y planes estatales posteriores sino que se trata de una norma que abarca
limites cronoldgicos, programas/planes de financiacidn y agencias financiadoras mucho mas amplio. Por ejemplo,
aqui se pueden ver todos los programas incluidos en el buscador https://buscador.recolecta.fecyt.es/programa y
los afios https://buscador.recolecta.fecyt.es/index.php/anio-convocatoria.

Para los casos de insercién manual se puede recuperar la informacion de cédigo de proyecto en el buscador web
de FECYT https://buscador.recolecta.fecyt.es/buscador-recolecta-proyecto.

3. Comunidad de Madrid: proyectos sujetos a la politica de acceso abierto. El formato debe ser:
SYYYY/ABC-XXXX/Acrénimo del proyecto $2010/BMD-2361/PRIMPOL
Ejemplo: http://digital.csic.es/handle/10261/74132

4. Para los Centros de Excelencia Severo Ochoa/Unidades de Excelencia Maria de Maeztu, recomendamos
referenciar las ayudas recibidas de la siguiente manera, para lo que usaremos también el metadato dc.relation:

info:eu-repo/grantAgreement/AEIl/Plan Estatal de Investigacion Cientifica y Técnica y de Innovacién 2021-
2023/Referencia del instituto

Ejemplo:

info:eu-repo/grantAgreement/AEl/Plan Estatal de Investigacion Cientifica y Técnica y de Innovacién 2021-
2023/CEX2021-001189-S

https://digital.csic.es/handle/10261/288275?mode=full

info:eu-repo/grantAgreement/AEl/Plan Estatal de Investigacion Cientifica y Técnica y de Innovacién 2021-
2023/CEX2021-001167-M

Es importante tener en cuenta que las acreditaciones de Centros de Excelencia Severo Ochoa/Unidades Maria de
Maeztu tienen una duracién de 4 o 5 afios (dependiendo del afio de la convocatoria) por lo que esta referenciacién
solo debe afectar a los items que son resultado de la ayuda recibida por los institutos como consecuencia de tal
acreditacion. Ver mas informacién sobre las acreditaciones en Centros v unidades de excelencia (ciencia.gob.es) y
Apovyo y Acreditacién de Centros de Excelencia Severo Ochoa y a Unidades de Excelencia Maria de Maeztu.

5. Cada vez son mas las agencias regionales/locales con politicas de acceso abierto. En tal caso, a menos de una
indicacién especifica diversa por parte del érgano financiador, se referenciaran los proyectos beneficiarios segun la
sintaxis FECYT (ver punto 2 de este apartado).

DERECHOS dc.rights Obligatorio

Hay tres opciones: Acceso abierto, acceso restringido o embargado.

Acceso abierto: tenemos la version del trabajo que deja subir el editor a un repositorio.

Acceso restringido: no tenemos la version (es recomendable localizar al autor y solicitarle la versidn del trabajo que
necesitemos segun los derechos).

Embargado: tenemos la versidn pero esta sujeta a un periodo de embargo hasta que se pueda hacer publico. Para
embargar un trabajo consulte la siguiente guia: Guia para embargar registros en Digital.CSIC
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FECHA DE EMBARGO | dc.embargo | terms Recomendado

Periodo de embargo del trabajo.

Fecha de embargo solicitada por la editorial hasta hacer publico un texto completo.

Formato: aaaa-mm-dd

Hay que adjuntar el fichero valido.

Para embargar un trabajo consulte la Guia para depositar trabajos en DIGITAL.CSIC (punto 26, pagina 35).

MUY IMPORTANTE: si el trabajo a subir tiene un periodo de embargo (ademas de lo que se lleva a cabo en este
metadato), cuando adjuntemos el fichero hay que indicar de nuevo la fecha fin de embargo (debe de ser la misma
en ambos casos) pinchando en “Afiadir fecha embargo” en la columna “Opciones de acceso” una vez que se ha
subido el fichero. Esto se hace para que se visualice y active la funcionalidad de Peticion de una copia en el registro

publico del item.

LICENCIA DE USO dc.rights license Recomendado

Indica la URL con mas informacion sobre las condiciones de uso y reutilizacion

Este campo esta pensado para contenidos que han nacido para ser de acceso abierto o contenidos que han sido
creados con una licencia concreta (por ejemplo, para literatura gris, material divulgativo o contenidos especiales
sujetos a una licencia concreta).

Se recomienda rellenar este dato para trabajos sujetos a licencias Creative Commons u otras similares para
publicaciones. Hay que insertar la url de la licencia, no un texto libre (a menos que la licencia no tenga url).

Ejemplos:
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/

PEER-REVIEWED | dc.description | Peerreviewed | Obligatorio

Revision o no por pares.

Se consigna S/ para los trabajos que hayan pasado un proceso de revisién por un comité editorial o peer review.
Si es un pre-print, escogemos NO.

FORMATO | dc.format | Recomendado

Formato del trabajo adjuntado al registro durante la carga.

Escogeremos el formato adecuado del siguiente listado de |IANA (Internet Assigned Numbers Authority) en la
columna “Template”. Por ejemplo:

PDF - application/pdf
CSV = text/csv
AV1 - video/AV1
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FUENTES DEL TRABAJO | dc.relation | isbasedon Recomendado

El cualificador isbasedon indica que el recurso A que estamos describiendo en el item se basa en el recurso B. Este
metadato lo usaremos en aquellos trabajos (por ejemplo, una publicacidn) que han usado un dataset/otro tipo de
resultado de investigacion como base para el avance en investigacion.

Ejemplo en un registro/otro tipo de resultado de investigacién como base para el avance en investigacion:

http://hdl.handle.net/10261/172907

REFERENCIAS | dc.relation Isreferencedby | Recomendado

Podemos indicar, si se diera el caso, los trabajos que han mencionado (citan/referencian) el registro que se esta
subiendo a Digital.CSIC.
Cada cita ird en un campo distinto (campo repetible).
Si estos trabajos se encuentran disponibles en Digital.CSIC se afiadira el handle correspondiente.
Por su importancia, este campo es visible en el registro resumido de Digital.CSIC (etiquetas).
¢Cémo se citan los trabajos?
- Si el trabajo tiene handle en Digital.CSIC: Apellido, Nombre; Apellido, Nombre. Titulo. DOI. Handle
- Si el trabajo no tiene handle pero si DOI: Apellido, Nombre; Apellido, Nombre. Titulo. DOI
- Si el trabajo no tiene DOI pero si handle: Apellido, Nombre; Apellido, Nombre. Titulo. Handle
- Si el trabajo no tiene ni handle ni DOI:

Apellido, Nombre; Apellido, Nombre. Titulo del trabajo. Citacién (*)

(*) Para la citacidn ver campo 11 de la “Guia para depositar trabajos en Digital.CSIC”

IMPORTANTE: este metadato es fundamental si estuviéramos subiendo un dataset ya que es necesario para que
funcione el estandar SCHOLIX que relaciona citas entre datasets y entre datasets y publicaciones. En este sentido,
en un dataset subido en el repositorio haremos referencia a aquellos trabajos que lo han usado. Por ejemplo:

http://hdl.handle.net/10261/282031
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IMPORTANTE: Es necesario ponerse en contacto con la Oficina Técnica de DIGITAL.CSIC antes de depositar un
fichero de grandes dimensiones (mas de 1GB) para confirmacion de depdsito. Se puede usar la aplicacion SACO del
CSIC (Servicio de Almacenamiento Compartido de la Organizacion) para enviar ficheros de grandes dimensiones.

IMPORTANTE: denominacién de los ficheros a adjuntar

Para una buena gestion de los recursos electrénicos y su accesibilidad presente y futura es fundamental denominar
adecuadamente los ficheros de los registros. De no ser asi es probable que dentro de un tiempo ese fichero no se
abra. A la hora de poner nombre a los ficheros se recomienda:

e Elegir nombres que sean suficientemente descriptivos del contenido, por ejemplo, usando parte de la
referencia bibliografica del trabajo en si

e  Evitar llamar a los ficheros por un nimero, ya que no es suficientemente descriptivo del contexto del
registro

e  Evitar el uso de caracterescomo,.:; /() S & | []*<>“¢

e  Usar el guidn bajo (_) mejor que espacios en blanco entre palabras

e No superar los 25 caracteres

e  Para registros que tienen varias versiones, es aconsejable diferenciar unas versiones de otras indicando
v01, v02 etc, en vez de update, nuevo etc. Una excepcidn resulta cuando denominamos a la versién
definitiva, en cuyo caso puede llamarse FINAL. Para estos casos, se aconseja ser consistente en el
nombre de los distintos ficheros para guardar una coherencia interna.

e No subir los ficheros de conCIENCIA con el nombre con el que vienen directamente de la plataforma de la
intranet.

Si se va a subir un fichero cuyo formato no esta entre los conocidos (Known) o soportados (Supported) en la lista
en https://digital.csic.es/dc/politicas/#politicad nuestra recomendacién es convertirlo ANTES DEL DEPOSITO a un
formato equivalente que se encuentre en la lista, para fines de accesibilidad y preservacion. Por ejemplo
podemos usar la herramienta gratuita Format Factory.
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https://saco.csic.es/index.php/login
https://digital.csic.es/handle/10261/135062
https://digital.csic.es/dc/politicas/#politica9
https://format-factory.softonic.com/

