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Identificar colección 
 

Para seleccionar de forma más fácil e inmediata la colección se recomienda seguir los 
siguientes pasos: 

 

• Seleccionar la comunidad 

 

Por ejemplo, seleccionaremos la Facultad de Derecho 



 

 

• Seleccionar la colección (Tesis postgrado o pregrado) 

 

• Desplegar la pestaña del lado izquierdo 

 

 

 

 



 

 

 

• Seleccionar Nuevo y luego Ítem 

 

Ahora la colección en la que se encuentra aparecerá como primera opción para ingresar 
el nuevo ítem, seleccionarla haciendo clic. 

 

  



 

Completar plantilla de datos 
 

Para comenzar, es recomendable subir de inmediato el o los archivos, esto puede ser 
arrastrando los archivos o haciendo clic en Examinar. 

 

 

 

 

 



 

 

Datos Básicos 

• Autor:  Apellidos, Nombre 
• Profesor guía: Apellidos, Nombre 
• Título 

 

*Intentar siempre contar con los dos apellidos, de ser necesario, revisar en repositorio y 
explorar por autor con el apellido para verificar si los nombres están ya normalizados, 
en especial de profesores guía, esto para evitar múltiples registros. 

 



 

 

• Fecha: solo año 
• Publicador: Universidad de Valparaíso 
• Lugar de publicación: Valparaíso 

 

• Formato del documento: según tipo de tesis que corresponda 

 

 

 

 

 



 

 

• Idioma: según corresponda 

 

Notas generales y licencia 

• Palabras Claves: ingresar palabras claves de acuerdo con el contenido de material 
ingresado (Máx. 5), para ello pueden usarse las que sugiere el mismo autor o 
buscar en temas dentro del repositorio el concepto que más se acerque 

• Para buscar en temas ya normalizados buscar en “Explorar”  Por tema. 
Copiar la palabra clave que sea de utilidad. 

• En caso de tesis digitalizadas o incorporadas en Koha, se recomienda utilizar los 
mismos descriptores ya normalizados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Para ingresar escriba la palabra siempre en MAYÚSCULAS Y SIN TILDES, si es un 
concepto intentar que no sea de más de tres palabras, SOLO PALABRAS. Para ingresar la 
palabra clave presione ENTER. 

 

 

 

 

 

 

 

Palabra clave 
ingresada 

Presionar 

ENTER 



 

 

• Abstract 

Ingresar siempre y cuando el material ingresado tenga resumen, si no es así, omitir. 

Copiar y pegar, corregir los espaciados si se desconfigura al pegar. 

 

 

 

 

CORREGIR 



 

• URL Licencia: seleccionar la URL por defecto 

 

Datos UV 

• Ubicación: En caso que la tesis digital cuente con versión en soporte físico, en 
este campo se debe colocar ubicación en estantería del documento (clasificación, 
cutter, etc.)  

• Catalogador: Primera letra de Nombre y dos Apellidos + primeras 3 letras de 
carrera 

• Código de barra: ingresar según corresponda 
• Departamento o Escuela: ingresar según corresponda 

 

 



 

Otros campos, rellenar según necesidades 

• Nota general de archivo: ingresar datos de grado académico 
• Profesor informante: rellenar según corresponda 

 

Subir Archivos 

En esta sección se visualizarán los archivos adjuntados, y se debe configurar su 
accesibilidad de acuerdo a las necesidades. 

Los libros para respaldo BBO BC deben quedar RESTRINGIDOS, es decir, el acceso es solo 
para administrador. 

Las tesis según formulario pueden quedar RESTRINGIDAS, CON EMBARGO O 
ACCESIBLES, se debe seleccionar la alternativa según esto. 

• Hacer clic en el ícono señalado  



 

• En este caso, dejaremos el índice con acceso libre, para ello se debe seleccionar 
en Tipo de condición de acceso “openaccess” 

 

•  Presionar “Guardar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Editar el archivo de la tesis.  



 

Repetimos el paso anterior haciendo clic en el icono , luego, para dejar la tesis 
restringida, se debe seleccionar en Tipo de condición de acceso “administator” 

 

• Guardar 

 

Licencia de depósito 

Ahora se debe conceder la licencia y finalmente hacer clic en Depositar 



 

Agregar y/o modificar metadatos 
 

Si se necesita agregar y/o modificar algún dato después de subir el ítem, se pueden 
editar los metadatos. Además en esta parte se puede agregar la miniatura del registro 
(portada). 

 

• Ingresar a Mi Dspace 

 

• Aparecerán los envíos más recientes, es decir el material ingresado 
recientemente 

• Presionar  en el ítem que se desee editar 



 

 

• Hacer clic en  

 

•  Para agregar un metadato hacer clic en  

 

 

• Hacer clic en   para agregar el metadato 



 

 

• Editar dc.type, que queda como Thesis, borrar h 

 

• Hacer clic en  

 



 

• Guardar 

 

Agregar portada 

Cabe destacar que esta parte es optativa, en consideración a que el repositorio está 
configurado para que la miniatura de la primera página del documento sea cargada de 
manera automática (este proceso puede tardar algunos minutos) 

En caso de requerir subir portada de manera manual, se debe realizar lo siguiente: 

• Hacer clic en Archivos 
• Hacer clic en Subir 

 



 

• Hacer clic en cuadro y seleccionar Thumbnail 

 

• Hacer clic en Crear Bloque 

 

 

 

 

 

 

 



 

• Subir imagen en JPG, soltando archivo o apretando examinar 

 

• Guardar 

 

 

 

 

 



 

Volver atrás para verificar este todo bien, para que se visualice la portada se debe cargar 
la página de nuevo 

 

¡Listo! 
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