
GUÍA de 

autoarchivo
Para enviar su trabajo deberá:

1. Identificarse.

2. Describir su trabajo con AL MENOS tres datos (Autor, Título, Año).

3. Subir el archivo correspondiente al envío.

4. Realizar las autorizaciones y el licenciamiento que protegen sus 

derechos de autoría.



1. Haga clic en       o en       para ingresar su usuario 
(dirección de correo electrónico) y contraseña.
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2. Identifíquese ingresando en       el correo electrónico que utilizó cuando se 
registró y en        la contraseña que creó en ese mismo proceso.2
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3. Haga clic en el botón 
“Acceder” para ingresar

************

investigacionyvincula



4. Haga clic en “Envíos” 
para iniciar el proceso.



5. Al comenzar un envío la plataforma le mostrará, en caso de haberlos, sus 
envíos pendientes; puede seleccionar alguno de ellos y completar el proceso 
haciendo clic en el Título       o en la Colección       ; o hacer clic en        para 
“comenzar otro envío”.
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5.b. También puede eliminar un envío incompleto seleccionando la casilla 
correspondiente       y haciendo clic en el botón       .21
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6. El proceso de Envío comienza con la selección de la colección en la que se 
quiere incorporar el ítem que se envía.

7. Haga clic en        para desplegar el listado 
de las colecciones que conforman el 
Repositorio.
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8. Seleccione la 
colección de su interés



9. Una vez seleccionada la 
colección, haga clic en 
“Siguiente”



10. Después de seleccionar la colección comienza la 
descripción del ítem .

11. En este etapa los campos obligatorios son Creador/a         
, Título        y Año de publicación       . El resto de los campos 
son optativos.
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12. En caso que el trabajo a enviar tenga más de un 
auto/a puede ingresarlos de la siguiente manera:

12.a. Ingrese los datos del primer autor/a 
y luego haga clic en el botón 

12.b. A continuación verá el nombre 
ingresado      , y las casillas liberadas para 
ingresar los datos de un nuevo autor/a       .
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12.c. En caso de querer eliminar un autor/a 
ingresado, deberá seleccionar la casilla ubicada al 
lado del nombre y hacer clic en el botón                    



13. Después de completar los campos obligatorios 
(Creador/a, Título y Año de edición) puede hacer clic en el 
botón                   y continuar con el proceso en otro momento; 
o puede hacer clic en el botón                 y seguir con la carga.



14. Si hizo clic en el botón                 se desplegará otro conjunto de datos 
optativos.



15. Puede hacer clic en el botón                   y continuar con el proceso en otro 
momento; o puede hacer clic en el botón                 y seguir con la carga.



16. Si hizo clic en el botón                 se desplegará otro conjunto de datos 
optativos.



17. Puede hacer clic en el botón                   y continuar con el proceso en otro 
momento; o puede hacer clic en el botón                 y seguir con la carga.



18. En esta etapa del proceso se deberá cargar el archivo correspondiente al 
trabajo que se desea subir al Repositorio. Este paso es OBLIGATORIO.

18.a. Haga clic en este botón para 
seleccionar el archivo que contiene el 
trabajo que desea subir.   



18.b. Se abrirá una ventana de exploración que le permitirá buscar dentro 
de su ordenador el archivo que desea subir.



18.c. Una vez seleccionado, parte 
del nombre del archivo aparecerá 
aquí:

18.d. Para completar la subida 
del archivo y/o subir otro, haga 
clic en este botón.



18.e. Aquí podrá ver los datos del 
archivo subido.



18.f. En caso de tratarse de un trabajo con 
“embargo”, haciendo clic en este botón podrá 
definir la fecha a partir de la cual se permite el 
acceso a su contenido.



18.g. Si desea eliminar el archivo, seleccione 
la casilla        y haga clic en el botón        . 1 2
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18.h. Puede hacer clic en el botón                 y continuar con el proceso en otro 
momento; o puede hacer clic en el botón                    y seguir con la carga.



19. En esta etapa del proceso podrá revisar los datos ingresados y el archivo 
cargado, antes de concretar su envío.

19.a. Puede hacer clic en el botón                   y continuar 
con el proceso en otro momento; o puede hacer clic en 
el botón                 y seguir con la carga.



Si tiene dudas sobre esta parte del formulario consulta la sección “¿Cómo protege el 
RDD mis derechos de autor?”, en el material sobre “Preguntas Frecuentes”

20. En esta etapa del proceso se da conformidad al acuerdo de cesión no 
exclusiva de derechos en favor del Repositorio.



21. Al tildar la casilla “Conceder licencia”         y cliquear 
en “Completar el envío”        completará la cesión no 
exclusiva de derechos y terminará su envío
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22. Pantalla final: “Envío completado”



¿DUDAS, PREGUNTAS?

escribanos a repositorio@undav.edu.ar

mailto:repositorio@undav.edu.ar

