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Procedimiento de revisión de descripción e indización de revistas LILACS-Express en el FI-Admin

FI-Admin es el sistema de Administración de Fuentes de información de la BVS. El FI-Admin tiene las

funciones de descripción bibliográfica e indización de diferentes tipos de contenidos como: artículos de

revista, monográficos, tesis y disertaciones, videos, eventos científicos, sitios de internet y legislación.

Para orientaciones acerca del llenado de algún campo, hacer clic sobre el nombre del campo para abrir la

ayuda.

El FI-Admin, adopta la terminología:

 Fuente para identificar los fascículos

 Analíticas para identificar los artículos del fascículo.

Acceso al sistema 

Acceder http://fi-admin.bvsalud.org/ y logar en el sistema.

Los contenidos presentados en el FI-Admin dependen de las fuentes de información a que el usuario tiene

acceso.

http://fi-admin.bvsalud.org/


En la pantalla inicial, tenemos:

• Menú del sistema (barra verde) con las opciones:

 FI-Admin: vuelve a la página inicial de sistema

 Registros bibliográficos: módulo donde hacemos la gestión de artículos de revistas, tesis,

monográficos y no convencionales. Si el usuario tiene acceso a varias fuentes de información, ellas

aparecerán en el menú dentro de Fuentes de Información.

 Idioma seleccionado para el sistema (disponible en inglés, portugués e español). o Nombre del

usuario y código de la institución en la red BVS.

 Panel de control o Acciones recientes: histórico de las acciones del usuario (en el primero acceso

estará vacía)

 Área de comunicación y avisos a la red. o Cambiado por otros usuarios: sus registros que fueran

alterados por otros usuarios.

 Cambiado por otro centro cooperativo o Registros LILACS-Express para indización



Validar usando metodología LILACS: mantener seleccionado para hacer las validaciones de acuerdo con la

Metodología LILACS.

 Indizado en LILACS: LILACS ya debe estar llenado en registros LILACS-Express.

 Siempre confirmar si está llenado con LILACS y, si no esté, añadir LILACS a las bases de datos

seleccionadas.

 Seleccionar también otras bases de datos en las cuales el registro debe ser inserido (como por ejemplo la

base de datos nacional o alguna base de datos temática que la revista sea indizada).



PANEL DE  CONTROL 



En el menú, hacer clic en "Registros bibliográficos" para iniciar el trabajo.



Revisión de los datos del fascículo (fuente) 

Los registros fuente (registros que contienen los datos de los fascículos) no aparecen en la hoja “Registros

de mi centro". Entonces, para ver el registro fuente:

 En "Registros bibliográficos", hacer clic en “ Tipo del registro" para identificar el fascículo de los artículos

pendientes de revisión e indización por su institución.

Revisión de los datos del fascículo (fuente) 

Los registros fuente (registros que contienen los datos de los fascículos) no aparecen en la hoja “Registros

de mi centro". Entonces, para ver el registro fuente:

 En "Registros bibliográficos", hacer clic en “ Tipo del registro" para identificar el fascículo de los artículos

pendientes de revisión e indización por su institución.



Acceder a la hoja "Todos los registros" 

 En la caja de búsqueda, pegar el título abreviado, volumen y número del fascículo

 En el "Tipo de registro", seleccione "Revista - fascículo" 

 Hacer clic en la lupa para buscar. 

 Después de recuperar el registro correcto, hacer clic en el número identificador o en el icono de edición 

(lápiz) para editar el registro. 



Revisión de los datos de los artículos (analíticas) 

Hacer clic en “Revistas indizadas por mi centro" para ver los artículos pendientes de revisión y indización.



Para editar los datos del artículo, hacer clic en el número del registro o en el icono de editar

(lápiz).



Revisar los campos ya llenados y llenar los campos que faltan en cada área del registro:

Metadatos, Indización, Texto completo, Biblioteca e Evento/Proyecto.

En el llenado en indizado por: Indexado en LILACS y otras bases en las que la revista está

indexada(como por ejemplo la base de datos nacional o alguna base de datos temática que la

revista sea indizada).



Metadatos 

En "Metadatos", revisar todos los campos.

Vea que el formulario de Metadatos está subdivido en secciones. Hacer clic en los enlaces en azul para

visualizar o ocultar los campos de cada área.



INFORMACIONES GENERALES

Estado : LILACS- Express (documentalista no puede editar estatus)

Tipo del registro: Mantener Material textual 

Forma del ítem: Mantener Electrónico

Tipo de periódico: Mantener Revistas 



La mayoría de los campos tiene la Ayuda de campo, que es una pantalla que abre para registrar los datos.

Cuando hay datos para corregir, hacer clic sobre el área del campo para abrir la ayuda.

Después de insertar los datos, hacer clic en "Guardar"



NIVEL ANALÍTICO 



TÍTULO

Título del documento en el idioma y forma en que aparece en el mismo, y título en otro idioma en el caso de 

publicaciones multilingües.

 Se registra el título en minúsculas, siguiendo las reglas ortográficas del idioma correspondiente;

 Se registra siempre en la forma completa, incluyendo los subtítulos si los hay, separado del título por dos 

puntos;

 Existiendo más de un título (títulos paralelos), se registra en la secuencia dada en el documento, con el botón 

"Add título". 

TÍTULO INGLÉS: 

 Se registra la traducción completa, incluyendo subtítulos si hay, separados del título por dos puntos; 

PAGINAS:

Números inicial y final de las páginas en que se encuentra el documento. Para los documentos que estén en 

formato electrónico, el llenado de este campo es opcional. 

NIVEL ANALÍTICO



INFORMACIONES COMPLEMENTARIAS

Información descriptiva: Descripción de detalles físicos del documento en sí, material ilustrativo que acompaña 

al documento (gráficos, mapas, tablas e ilustraciones(fotos, dibujos, cuadros y figuras) y otras informaciones 

descriptivas.

IDIOMA DEL TEXTO: Código que identifica el idioma del texto analizado

OTRAS NOTAS

Nota general: Informaciones adicionales relativas al documento dirigidas a los usuarios.

DATOS DEL CONTENIDO

Nombre del registro de ensayo clínico: Nombre de la base de datos y número del registro del Ensayo Clínico y/o 

Ensayo Controlado Aleatorio que lo identifica internacionalmente.

Palabras-llave del autor: Palabras-llave sugeridas por el Autor y/o Editor del documento.

RESUMEN Resumen del contenido temático del documento.

Si el documento incluye resumen provisto por el autor, éste se registra agregando al final la abreviatura (AU); si el 

documento no incluye resumo provisto por el autor, el documentalista puede hacerlo, sin agregar al final la 

abreviatura (AU);

b) Existiendo más de un resumen, se registran todos, en la secuencia dada en el documento, clic en el botón 

"Resumen Agregar".



INDIZACIÓN

Descriptores Primarios e Secundarios 

Hacer clic en el área de los descriptores para abrir la caja de búsqueda e identificar los descriptores y

calificadores para utilizar.

Definir si los descriptores serán primarios o secundarios seleccionando el ítem Primario?.

Añadir tantos descriptores cuanto necesario para describir el contenido del documento.

CAMPOS DE INDIZACIÓN ADICIONALES

TIPO DE PUBLICACION: Términos que definen el tipo o los tipos de publicaciones indizadas. a) Se selecciona del índice uno o 
más tipos de publicación; b) Para la indicación del tipo de publicación, se debe consultar el DeCS y seguir las orientaciones 
del Manual de Indización.
Descriptores precodificados
Términos que definen el tipo o los tipos de publicaciones indizadas. a) Se selecciona del índice uno o más tipos de 
publicación; b) Para la indicación del tipo de publicación, se debe consultar el DeCS y seguir las orientaciones del Manual de 
Indización.
Alcance temporal (desde)
Año inicial o año correspondiente al contenido temático del documento. Si el contenido temático se refiere a más de un año, 
se registra el año final en el Alcance Temporal (hasta)
Alcance temporal (hasta)
El registro de información en este campo está condicionado al llenado del Alcance Temporal (desde)



Buscar por el asunto. No es necesario escribir la palabra completa porque el sistema exhibe los términos con

las letras ya digitadas.

INDIZACION

Para utilizar un descriptor en su indización, hacer clic en "Seleccionar" o en las siglas de los 

calificadores



Para utilizar un descriptor en su indización, hacer clic en "Seleccionar" o en las siglas de los calificadores



El resultado será parecido con la imagen abajo:

Texto completo 

Siempre verificar si el enlace para el texto completo está funcionando y si corresponde al registro

bibliográfico y añadir el URL del artículo de la revista que se esta procesando en Biblioteca Virtual de

Salud(BVS).



Publicación 
Después de finalizar toda la revisión de la descripción y realizar la indización, hacer clic en "Publicar".  



Al publicar los artículos en el FI-Admin, ellos serán procesados y estarán disponibles para búsqueda en

LILACS después del procesamiento.

El artículo podrá ser publicado en LILACS solamente si todos los campos obligatorios e esenciales están

llenados. Si falta algún campo, el sistema retornará un mensaje informando lo que falta.

Después de revisada la primera analítica/artículo, revisar los próximos artículos pendientes.

http://lilacs.bvsalud.org/

