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1. Introdución    
Segundo determina o artigo 12 da Normativa do Repositorio da USC, as comisións académicas poderán realizan 
a proposta dos traballos de Fin de Grao ou Máster que, pola súa calidade poidan ser susceptibles para ser 
publicados, e en especial propoñerase os dos alumnos que acaden a matrícula de honra nesta materia. 

O artigo 11.4 do Regulamento de matrícula, elaboración e defensa dos traballos de fin de grao e fin de máster 
na Universidade de Santiago de Compostela desenvolve a cuestión do depósito en Minerva deste tipo de 
traballos: 

As comisións con competencias en TFG ou TFM poderán propoñer a publicación dos TFG e TFM que 
destaquen pola súa calidade no repositorio institucional da USC (Minerva), e en especial propoñeranse 
os dos/as alumnos/as que acaden a mención de matrícula de honra nesta materia. Os/as autores/as dos 
traballos propostos, co visto e prace do/a titor/a, deberán asinar o correspondente documento para 
autorizar a súa difusión no que declaren que se trata dun traballo orixinal. 

No punto 2 do mesmo artigo trátanse tamén as excepcións á publicación no repositorio por razóns de conflitos 
que poidan xurdir por cuestións de propiedade intelectual ou industrial, deber de segredo ou confidencialidade 
etc. 

O exemplar do traballo non será obxecto de publicación no repositorio institucional da USC (Minerva) ata 
que sexan realizadas as oportunas proteccións ou venza o prazo de confidencialidade. 

O persoal de biblioteca de cada centro é o encargado de depositar os traballos fin de grao e traballos fin de 
máster en Minerva. A tal efecto, as secretarías dos centros, unha vez completados os trámites administrativos, 
enviarán ás súas bibliotecas os traballos seleccionados pola comisión competente e autorizados polas persoas 
autoras en formato electrónico. 

No caso de que nos propios documentos non conste outra licenza, os TFG e TFM levarán a Creative Commons 
que emprega Minerva de ordinario para os documentos cuxa explotación corresponde á USC: CC BY-NC-SA 

 

2. Antes de iniciar o depósito 

Os arquivos entregados para ser aloxados en Minerva deberán estar preferentemente en formato PDF, aínda 
que é posible engadir outros formatos. 

Establécese o límite de 500 Mb. Se o traballo excede este peso haberá que dividir os ficheiros en varias partes: a 
primeira delas constituiría o documento coa sección fundamental do traballo e seguidamente os anexos que 
poden conter o material complementario. 

 

http://hdl.handle.net/10347/6512
https://hdl.handle.net/10347/37701
https://hdl.handle.net/10347/37701
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Para a codificación dos ficheiros, recoméndase non empregar espazos en branco, usar minúsculas, non utilizar 
carácteres especiais como (! @ # $ % ^ & * ( ) / \ | “ : ; , ? +) entre outros. Por exemplo, para os TFG ou TFM 
aconséllase nomear os pdf deste xeito: 

ano_tfg_grao_primeiroapelido_primerapalabratitulo.pdf 

2024_tfm_xerontoloxia_lopez_proxecto.pdf 

Antes de engadir o documento é importante verificar que o texto non inclúa datos de carácter persoal como o 
DNI ou número de teléfono. Nese caso, habería que eliminalos do ficheiro. 

 

3. Acceso    

Cando sexa confirmada a habilitación de permisos de depósito por parte da administración de Minerva, para o 
envío de documentos hai que identificarse no sistema: no menú superior dereito prema en Iniciar sesión  e 
seguidamente no botón Acceso conta USC. 

 

Coa sesión iniciada cambian as opcións que ofrece o sistema: 

 

O proceso de depósito consta das seguintes fases: 

 

4. Depósito  
Para iniciar un novo envío, hai que localizar primeiro na estrutura de Minerva a colección destino do traballo 
(dentro da comunidade Docencia e Innovación educativa). No despregable Novo do menú Xestión situado na 
barra lateral esquerda da pantalla seleccionamos a opción Ítem e abrirase unha ventá para escoller a colección. 

https://hdl.handle.net/10347/6394
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Outra forma de enviar documentos é a través da opción O meu Minerva no menú despregable do perfil de 
usuario. Abrirase a mesma ventá para a escolla da colección de destino ben arrastrando o documento (ou na 
opción examinar), ben premendo no botón '+'. 

 

 

Na seguinte pantalla comeza o proceso de descrición do traballo. En calquera momento será posible suspender 
ou interromper o proceso a través dos botóns Eliminar ou Gardar para máis adiante, na parte inferior do 
formulario. Deste modo pódese recuperar a descrición e continuar co proceso no punto no que se abandonou. 
No espazo de traballo individual O meu Minerva, localizamos o ítem que queremos completar e prememos no 
botón Editar para rematar o envío. 
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4.1. Describir o traballo 

Na parte superior da pantalla de descrición engadirase o ficheiro a depositar. Tamén poderiamos cambiar a 
colección de destino no caso de que estivese errada. 

Tipo de documento 

Eliximos no despregable seguinte o tipo de traballo que mellor se axuste ao documento que se está a describir 
(bachelor thesis para traballos de fin de grao ou master thesis para traballos de fin de máster).  

 

O formulario de recollida de datos incorpora os campos necesarios para a descrición deste tipo de traballos 
(titores, departamento etc.). Algúns campos, os marcados cun asterisco, son obrigatorios. Se algún deles 
permanece baleiro, o sistema non permitirá avanzar co depósito. 

Título* (Campo obrigatorio) 

Introducimos o título tal e como se atopa no documento, pero hai que ter en conta as seguintes pautas: 
empregar maiúsculas só na letra inicial do título e dos nomes propios, incluír os subtítulos precedidos de dous 
puntos e evitar o punto final. 

Outro título 

Inserimos as variantes do título, como títulos noutra lingua, acrónimos etc. Deben introducirse cada un nunha 
caixa de texto e na mesma orde na que aparecen no documento. Prememos en Engadir máis para cada novo 
título que desexemos incluír. 
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Autores/as* (Campo obrigatorio) 

Enchemos directamente na caixa o nome na forma 'Apelido1 Apelido2, Nome'. Empregaremos maiúsculas só 
nas letras iniciais, sen esquecer os acentos. Sempre será preferible introducir as formas do nome máis 
completas para evitar confusións entre homónimos e, en todo caso, tal e como aparezan no índices de autores 
de Minerva, por se tivese máis traballos no repositorio. 

Titores/as* (Campo obrigatorio) 

Procederemos do mesmo xeito ca no campo anterior para incluír a información dos titores do traballo. 

Para o caso do PDI da USC incluído no Portal da Investigación, seguiranse estes pasos: 

• Prememos na lupa que aparece a continuación da caixa para buscar unha relación existente.  
• Na ventá que aparece, buscamos o nome. 
• Seleccionamos a forma que aparece e prememos en Pechar. 
• O nome quedará engadido no formulario. Para engadir máis autores/as, prememos en Engadir máis. 

https://investigacion.usc.gal/
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Centro/Departamento 

Podemos elixir no menú despregable o centro da USC no que se presenta o traballo.  
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Data de publicación* (Campo obrigatorio) 

É obrigatorio consignar como mínimo o dato do ano de presentación do traballo, e o mes e o día no caso de que 
teñamos esa información.  

Idioma* (Campo obrigatorio) 

Seleccionamos do menú despregable a lingua principal do texto. 

Resumo 

Introducimos na caixa de texto unha breve descrición do contido do documento na lingua principal do mesmo. 
Non hai un límite de lonxitude, pero entre 150 e 300 palabras sería o adecuado. Pódese incorporar o resumo 
noutras linguas: aínda que non é obrigatorio, multiplica as posibilidades de recuperar o documento. Cada 
resumo debe aparecer nunha caixa de texto (utilizaremos o botón Engadir máis para cada novo resumo a 
incluír). 

Descrición 

Inclúense neste campo datos como o tipo de traballo e a titulación e o curso no que se presenta, co seguinte 
formato: “Traballo de Fin de Grao/Máster en [nome da titulación]. Curso 20xx-20xx”. 

 

Trátase dun campo de texto libre, podemos introducir aquela información que consideremos e que non ten 
cabida noutros campos, como por exemplo a extensión do traballo. 

Palabras chave 

Introducimos todas as palabras chave incluídas no documento, cada unha delas nunha caixa de texto. Para 
engadilas prememos no botón Engadir. Empregaremos maiúsculas só para as letras iniciais. 
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Clasificación da UNESCO 

Non se introduce. 

Dereitos de acceso* (Campo obrigatorio) 

Este campo fai referencia aos permisos de acceso aos ficheiros, segundo o caso: 

- Seleccionaremos a opción open access cando o texto completo que se vai depositar permite a súa lectura, 
descarga, enlace e impresión. 

- Seleccionaremos a opción embargoed access cando o traballo sexa susceptible de futuras publicacións, 
patentes ou investigacións ou conteña información confidencial. O PDF será accesible automaticamente unha 
vez superada a data límite do embargo, que indicaremos na sección de edición de ficheiros (explícase o 
procedemento no apartado 4.2. Subir arquivos). 

 

Localización 

No caso de que o traballo teña impacto en certo(s) territorio(s), unha nova funcionalidade de Minerva permite 
engadir as coordenadas dos lugares a través da API de Google Maps.  

Prememos en Seleccione coordenadas e abrirase un mapa interactivo no que debemos introducir o punto 
xeográfico relacionado co contido do documento. 

12 

Seguidamente facemos clic no pin que se amosa e prememos no botón Seleccione para que pasen as 
coordenadas ao metadato ‘dc.coverage.spatial’ no seguinte formato: “east=-83.753428; 
north=9.7489169999999; name=XXXXXX”. No formulario editaremos a información que aparece despois de 
name= para que se visualice no ítem de forma normalizada, seguindo as pautas para a redacción de nomes de 
lugar do Manual Autoridades da BUSC. 

 

 

Antes de proceder con esta tarefa é fundamental ler atentamente as instrucións da Guía para a 
xeolocalización de documentos en Minerva. 

https://rebusca.usc.gal/manual-autoridades/xeograficos
https://hdl.handle.net/10347/44401
https://hdl.handle.net/10347/44401
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4.2. Subir arquivos 

Nesta sección aparecerán os ficheiros incorporados, ou podemos engadilos se non o fixemos cando iniciamos o 
depósito. Tamén podemos incorporar material adicional, simplemente arrastrando e soltando en calquera lugar 
da páxina do formulario. 

Desde este menú podemos introducir unha data de embargo ao ficheiro. Para iso, prememos no botón de 
edición. 

 

Na seguinte pantalla debemos activar primeiro un Tipo de condición de acceso no despregable. Eliximos a opción 
"embargo" e inserimos a data a partir da cal o ficheiro poderá ser consultado en Permitir acceso desde. 

 

 

4.3. Licenza Creative Commons 

Neste apartado defínense as condicións de uso da obra por parte de terceiras persoas. Estas deben ser as 
mesmas que figuren na autorización de depósito que asina  a persoa autora do documento. 

No caso de que a autorización non contemple a asignación dunha licenza Creative Commons concreta, 
aplicarase a que emprega Minerva de ordinario para os documentos cuxa explotación corresponde á USC, é 
dicir, CC Recoñecemento-Non Comercial-Compartir Igual. 

Seleccionamos entón a opción “Creative Commons” no despregable e escollemos os valores que corresponda 
para construír a licenza. Para que quede asociada ao documento hai que marcar Otorgou a licenza de arriba. 
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4.4. Licenza de depósito 
Para finalizar o envío hai que aceptar a licenza que permitirá distribuír publicamente a través de Minerva o 
documento depositado. Coa concesión desta licenza non exclusiva, as persoas autoras continúan a ter todos os 
dereitos de autoría e, polo tanto, poden facer uso do traballo depositado como estimen oportuno (difundir 
noutros repositorios, publicar en medios comerciais etc.).  

Marcamos a opción Confirmo a licenza para que o sistema permita completar o envío. 

 

4.5. Completar envío 
Cando teñamos cubertos todos os metadatos prememos no botón +Depositar para finalizar o envío. 

 

O sistema informará se faltasen campos obrigatorios por encher. 
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5. Edición de rexistros 

En xeral, a edición ou modificación de rexistros será necesaria cando: 

- Se detectan erros na descrición do documento depositado. 
- Se producen actualizacións que é preciso recoller na descrición do recurso. 
- É preciso actualizar ou cambiar o ficheiro depositado. 
- O formulario de entrada de datos é insuficiente para recoller información relevante. 

Despois de identificarse e facer a busca pertinente, hai que seleccionar o traballo que é preciso modificar. Na 
parte superior dereita da vista simple do ítem a icona dun lapis permite entrar a modificar e completar os 
metadatos. 

 

5.1. Engadir novos campos 

Escollemos a pestana Metadatos e premer no botón ‘+Agregar’. Aparecerá un despregable no que se amosa o 
conxunto de metadatos dispoñibles en formato Dublin Core (DC).  

Seleccionamos cada elemento (podemos teclear parte do nome do metadato para que se amosen as 
coincidencias) e introducimos a información a engadir no cadro Valor.  

 

Unha vez cubertos, temos que confirmar cada novo campo e despois facemos clic en Gardar.  
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5.2. Eliminación de campos 

Para eliminar algún dos campos que aparecen na descrición, tan só hai que marcar o elemento a eliminar no 
listado e premer no botón Eliminar, que atopamos na parte dereita do campo. Igualmente, confirmamos os 
cambios en Gardar.  

 

5.3. Modificación de campos 

Para editar campos xa introducidos na descrición, especialmente erros tipográficos ou similares. Neste caso 
temos que premer na icona do lapis Editar para que se active o campo e facer as modificacións.  

 

 

 

Visualmente os campos engadidos quedan en cor verde, as modificacións en laranxa e as eliminacións en 
vermello. Podemos facer todos os cambios e cando rematemos, confirmar en Gardar, e sempre darlle un repaso 
en Vista simple e completa para verificar que todo quedou correctamente.  
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