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Ingesta de Datos

El proceso de Ingesta consiste en cargar data y documentos al Repositorio. Se entiende por data, 
todos aquellos campos que permiten la descripción de un recurso y por documento al archivo en 
formato digital (PDF, DOC, etc.). 

Los encargados del proceso de ingesta son los administradores de la plataforma o los autores 
intelectuales de la obra, a este ultimo, se le conoce AutoArchivo.

Existen dos alternativas para realizar este procedimiento desde la interfaz del Repositorio:

I
INGESTA GENERAL

➢ Paso 1

Para ingestar data y documentos, es necesario estar registrado como administrador de la plataforma. 
Desde el menu lateral del Home Mi cuenta, seleccionamos la opción Registro. 

➢ Paso 2

Completar los datos de correo electrónico y contraseña. 



➢ Paso 3

Una vez ingresados como administradores en el sistema, se despliegara en la interfaz del home la 
opción Envios. Que es el medio por el cual podemos efectuar la ingesta.

➢ Paso 4

Para comenzar la ingesta, se debe seleccionar la opción Comenzar un Nuevo Envio. En esta interfaz 
también se visualizan aquellos procesos de ingesta que se encuentran pendientes. 



➢ Paso 5

Se debe seleccionar la comunidad y colección en la que se ingestará el item. 



➢ Paso 6

La ingesta y carga de Documentos se basa en la consecución de cincos pasos:

a) Describir: el item en base a nueve campos DublinCore Predefinidos 
b) Subir: Carga el archivo en formato digital (PDF, Doc, PPT, etc.)
c) Revisar: Inspeccionar la descripción y carga de archivo
d) Licencia: Aceptar licencia Creative Commons 
e) Completar: Finalizar el proceso de ingesta.



6.a Describir:

Se debe completar los nueve campos DublinCore predefinidos para la descripción de un Item a 
ingestar.

• Autor(es): Creadores intelectuales de la obra. Este campo es repetible, por si el recurso cuenta 
con más de un autor asociado. Para agregar un nuevo campo de autor, seleccionar la opción 
ADD. La opción Remove Selected, permite eliminar el autor previamente seleccionado. 

• Título: Nombre oficial de la obra. 

• Titulo Alternativo: Variante de título de la obra. Campo Repetible por si cuenta con más de un 
titulo asociado. Para agregar un nuevo titulo alternativo, se debe escoger la opción ADD. La 
opción Remove Selected, permite eliminar el título alternativo previamente seleccionado. 



• Idioma: Permite seleccionar el idioma del documento. El campo despliega una lista de idiomas, 
se debe seleccionar uno. 

• Fecha de creación: Fecha del publicación del Documento. 

• Palabras Claves: Terminos que representan temáticamente a la obra. Campo Repetible por si 
cuenta con más de una terminologia. Para agregar un nuevo titulo alternativo, se debe escoger la
opción ADD. La opción Remove Selected, permite eliminar el termino previamente 
seleccionado.

 



• Reseña: Resumen o Abstract del Item.

• Pais (es): Seleccionar el pais asociado al item.

• Fuente: Origen del Item.

6.b Subir Fichero

Permite cargar uno o más archivos en formato digital. Para ello, se debe seleccionar la opción 
Browse… y proceder a adjuntar el archivo.



• Descripción del Fichero: permite describir brevemente el contenido del archivo, por ejemplo 
"Artículo principal", o "Lectura de los datos del documento".

• Subir Fichero y añadir otro más: Si el Registro cuenta con más de un documento (ejemplo: 
articulo en PDF más PPT y una correción en formarto word) el sistema permite adjuntarlos 
mediante esta opción, también permite eliminarlo, en caso de correción, mediante la opción 
Eliminar los ficheros asociados.



6.c Revisión

Permite verificar que el proceso de ingesta se haya efectuado con éxito. Si el administrador visualiza 
fallas o inconsistencias en las actividades de Describir o cargar el Fichero, puede realizar la edición 
pertinente mediante la opción Corregir uno de estos, el cual lo devolvera a la plantilla que desea a 
modificar.



6.d - 6.e Licencia de Distribución

Permite a la plataforma de DSpace reproducir, traducir y distribuir su envío a través del mundo. Para 
aceptar la licencia, debe seleccionar 'Conceder licencia' y pulsando 'Completar envío'.



➢ Envio completado.

Al terminar con éxito la ingesta se despliega el siguiente Cuadro de dialogo, que permite comenzar otro
proceso de envio mediante la opción Enviar otro Item. 

➢ Visualizar el archivo cargado.

Se puede visualizar el item cargado a través del menú lateral Mi cuenta  en Envios. 

 O a través del 
búscador, visualizando
el resultado de la 
siguiente manera:



II
INGESTA POR COLECCIÓN

La ingesta  por  colección es  una  forma más  rápida  y  eficiente  de  cargar  data  y  documentos  a  un
Repositorio.Existen dos Requisitos básicos para completar con éxito esta acción:

1. Estar logeado como Administrador
2. Saber con exactitud la comunidad y colección a la que va dirigida el Item. 

➢ Paso 1 

Seleccionar la Comunidad y Colección 



➢ Paso 2

Seleccionar la opción Enviar una item a esta colección.

➢ Paso 3

Completar los cincos pasos para la consecución de la ingesta: 

I) Describir el item en base a nueve campos DublinCore Predefinidos 
II) Subir: Carga el archivo (PDF, Doc, PPT, etc.)
III) Revisar: Inspeccionar que la descripción y carga de archivo
IV) Licencia: Aceptar licencia Creative commons 
V) Completar: Finalizar el proceso de ingesta.


