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El presente Manual esta destinado a los profesores/investigadores
de la Universidad de Holguin, para ayudarlos a entender cémo
funciona la dindmica de un Repositorio Institucional desde el punto
de vista de los autores, mediante el proceso de Autoarchivo. A
continuacién explicamos algunos conceptos que creemos
necesarios sean conocidos por nuestros usuarios antes de utilizar

nuestros servicios.

Un repositorio es un almacén o lugar donde se guardan paquetes,
softwares o documentos. Los Repositorios institucionales son
depédsitos de archivos digitales de diferentes tipologias para
accederlos, difundirlos y preservarlos.

El autoarchivo es el acto por el que un autor deposita su
documento en un sitio web publicamente accesible, es el proceso
en que el autor, u otra persona responsable, deposita en el
repositorio los documentos correspondientes a la produccién
cientifica de la institucion.

DSpace es un software de cédigo abierto que provee herramientas
para la administracidon de colecciones digitales, y cominmente es

usada como solucién de repositorio institucional.

El proceso de autoarchivo se desarrolla en algunos pasos,
comenzando por la creacién del usuario dentro de la plataforma
Dspace. Los articulos seran publicados en la coleccién
correspondiente al departamento donde trabaje o tribute el
investigador, dentro de la comunidad Otros documentos

cientificos, pero se utiliza una coleccién de depédsito llamada
Autoarchivo.

INSTRUCTIVO AUTOARCHIVO REPOSITORIO ABRIL 2021 redel@uho.edu.cu



INSTRUCTIVO AUTOARCHIVO REPOSITORIO ABRIL 2021 redel@uho.edu.cu



Paso 1
Acceder al repositorio mediante la direccién https://repositorio.uho.edu.cu

Paso 2

Dar clic en “Login” en la esquina superior derecha o “Acceder” bajo el menu “Mi
Cuenta”

Centro de Ayuda W D Principal
<« C ® O & hipsy/ torio.uho.edu.cu 20% e @ 1| | @ Buscar L inD @ ® &=
(@ BBC Mundo - Noticias () Cubadebate ) Marca @S Diario A5 () Ayuda Bibliotecaria 3 Otros marcadores
~
U+ Login
# Principal
Repositorio Digital Institucional de la Universidad de Holguin Busaue B
LISTAR
El repositorio es gerenciada por |a Biblioteca Académica de la Universidad de Holguin y su Red de Salas Especializadas. que
coleccionan, presenan y distribuyen materiales digitales en el ambito universitario para dar soporte a los procesos relacionadas Categorias clave
con la ciencia, la educacidn y el acceso abierto de una manera transparente e inclusiva
Comunidades & Colecciones
- 5 H Por fecha de publicacion
Comunidades en el Repositorio
Autores
Elija una comunidad para listar sus coleccion
Titulos
Otros documentos cientificos [348]
Articulos cientficos. Eventos, Manografias, Libros. Softwares y mas Materias
Revistas de la Universidad de Holguin [0]
Tesinas de Especialidades [104]
Informes técnicos de Especialidades Registro
Tesis de Maestria [1355] : E
Informes técnicos de Maestrias
iplom
Trabajos de Diploma [2262] Calzadilla Pérez, Oscar Owdio (19)
Informes técnicos de tesis de rada v

~ ) T B Esp

Paso 3

Si ya tiene un usuario en el repositorio, ponga su correo electrénico como
usuario y su contrasefa y continle al Paso 8, en caso contrario debe crearlo en
“Pulse aqui para registrarse”
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u4? Login

& Pincipal / Acceder

Acceder a DSpace Bisaus B

Correo electrénico: *
Categorias clave

Contrasefia: * Con

ades & Colecciones

Por fecha de publicacién

Acceder Autores

Registrar un nueve usuario

Registre una cuenta para suscribirse a las colecciones, para recibir notificacion de modificaciones y de nuevas adquisiciones de
items en el repositorio

Director de la Biblioteca L afael Batista Matamorc Theme by

‘\.-lm ' AT

Paso 4
Escriba su direccion de correo electrénico y dé clic en “Registro”

nand Line Operations - [ % | Centra de Ay 0 v statistics dspac

& C @ O & nhups s0% | o @ || X Buscar LInD Y @ =
) BBC Mundo - Noticias () Cubadebate &) Marca 88 Diario AS () Ayuda Bibliotecaria 59 Otros marcadores
U Login =
#& Frincipal / Registro de usuario nusvo
Registro de nuevo usuario Bsued B
LISTAR

itauel coreo cecviioo JRS - =3
. Categorias clave
Registrar una cuenta para suscribirse a colecciones para recibir por correo electrénico las modificaciones v las nuevas

incorporaciones. Comunidades & Caolecciones

Por fecha de publicacion

Autores

Titulos
Registro

Materias

Acceder

Registro

Director de la Biblioteca: Dr.C. Carlos Rafael Batista Matamoros Theme by

Portal de Ia Biblioteca

Contacto | Sugerencias

Paso 5

El sistema envia un mensaje a la direcciéon de correo que acaba de escribir,
contiene un link para el registro de su usuario. Abra su correo y dé clic en dicho
enlace, o copielo y péguelo en su navegador.
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Paso 6

Complete sus datos en el formulario que le aparece, los campos sefalados con
asteriscos son obligatorios. Al Terminar dé clic en “Completar el registro”

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

18] Principal d Line Op
C ® O &np
) BBC Mundo - Noticias ) Cubadebate ) Marca 8S Diario A5 E Ayuda Bibliotecaria

Crear perfil B

8% e @ 1| | @ Buscar vy In D& ® ¥

epositorio.uho.edu.cufxmivi/registertoken=133a

E5) Otros marcadores

~
LISTAR
- e -

Categorias clave

Identificar
Comunidades & Colecciones

Direccign de correo electronico: redeld1@nauta cu
Por facha de publicacin
Autores
Titulos

Teléfono de contacto: okiatog

Idioma:
Acceder

inglés ~

Registro

Seguridad

Por favor, introduzca una clave en la casilla superior. Confirmela volviendo a teclearla en la segunda casila. Deberia tener al menos

Contrasefia:*

Repita para confirmar: *

Completar el registro

v
2 ) 10:28

~ Q) T E] Esp

10/03/2021

Paso 7

Ya esta creado su usuario y estd logeado, mostrandose su nombre y apellidos
en la esquina superior derecha de la pantalla. En este paso, no tiene permiso
aun para subir archivos al Repositorio Institucional, por lo que debera esperar
una comunicacion de parte del Equipo de Dspace, a través de la cuenta
repositorio@uho.edu.cu, con instrucciones precisas sobre cémo continuar.
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M Registro terminada X

&~ 80% ass | | @ Buscar YN D w® &=
@) BBC Mundo - Noticias () Cubadebate @ Marca 85 Diario AS ) Ayuda Bibliotecaria [ Otros marcadores

Nauta Redel ~

& Principsl / Registro de usuario nuevo

Registro terminado i B

- X - I3
Calegorias clave
Ahora esté registrado en el sistema DSpace. Puede suscribirse a colecciones para recibir por correo electrénico las modificaciones y las

nuevas incorporaciones. Comunidades & Colecciones

Ira pagina principal DSpace
Por fecha de publicacién

Autores

Thulos

aterias

Salir

Perfil

Director de la Biblioteca: Dr.C. Carlos Rafas! Batista Matamoros Theme by

Portal de la Biblioteca A/;ﬁ MIRE
Contacto | Sugerencias

Paso 8
Una vez recibida la confirmacidon que puede depositar su produccién cientifica,
en el menu “MI CUENTA"” aparece la opcién “Envios”

[ ] 1] < ntivi +

uho.edu.cu/xmiui

A Principal
Repositorio Digital Institucional de la Universidad de Holguin

renciado por la alizadas, que

relacionades con la

El repositono es
¢ jonan.
ciencia, la ed

inclusiva

Comunidades en el Repositorio

= omunidad para list

Otros documentos cientificos [131]

S i Manografias, Libros, Sofwares y ma:

Revistas de la Universidad de Holguin [19)

sinas de Especialidad

Tribunales Nacionales de Doctorados en la UHO (408]

Afadido Recientemente

Estrada Cingualbres, Roberto (4

el 6mnibus Diana

H0/¢ B0 % & &

Construecion del pasaporte
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Paso 9
En esta pagina puede comenzar a subir o depositar sus articulos y ponencias,

dando clic en “comenzar un nuevo envio”

L8] Envios & Flujos de tr

| & repo
B Bienvenido T Optimizar Windows.

Nauia Redel ~

& Principal [ Envios

o Envios & tareas del flujo de trabajo uedas B

Comunidades & Colecciones

El proceso G& envi, nsiste en cumplimentar el formulario de metadatos y depositar el fichero(s) que compone(n) el item digital Cada

comunidad o coleccién puede tener su propia politica de envios
Por fecha de publicacion
Autores
Titulos

Materias

Salir
Perfil

Envios

Theme by

R ATMIR

positorio.uho.edu.cu/xmiui/submi
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Paso 10
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Seleccione la coleccién “Autoarchivo” y dé clic en “Siguiente”

Nauta Redel ~

& Principal 1 Envio de items

Envio de items

@ Seleccione una coleccién...

Coleccion:

Comienza el proceso de descripcién del articulo, en lo siguiente le mostraremos
cémo llenar los campos correspondientes. Si tuviera alguna duda, remitase al
Centro de ayuda en https://bibliotk.cubava.cu o escriba al correo
repositorio@uho.edu.cu

Paso 11

lra pagina de “Describir el item”.

Complete los datos segun corresponda, primero los apellidos y luego los
nombres, para el autor, clic en “Afadir” para agregar otros autores. De igual
manera se procede con los tutores, si existiesen. Los campos que se dejen en
blanco no se incorporan al registro del item, los sefialados con asteriscos son
obligatorios.

En las dos siguientes imdgenes se muestra qué poner en cada caso:
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nio.uho.edu.cu/xr

Describir el item -

Autor:

Apellido, p.ej. Pérez

Apeliido Apellido

Tutor:

Apellido, p.gj. Pérez

Titulo: *

com|

trabajo

wincipal de

Titulo Alternativo.:

Ofros titulos, por ejemplo, en ofros idiomas

Fecha de publicacién: *

Ano Mes

Fecha de publicacion o ¢

e del autor: Si hay mas de uno seleccior

Nombre(s), p.ej. Manue!

Nombres Adiadir

Nombre(s), p.ej. Manue!

Afiadir

jone afiadir

Afiadir

tribucion piblica, puede dejar en blanco el dia y/o mes

@® Buscar en DSpace

Esta coleccion

Comunidades & Colecciones
Por fecha de publicacion
Autores

Titulos

Materias

cha de publicacion

Autores

Titulos

Materias

Salir

Perfil

Envios

SIS0 6
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| 8 Acceso rapido

B Bienvenido T Optimizar Windows..

Editorial:

ta el articulo

Nombre de la Revista yio Ir

Nomibre de la editorial o entidad que emite

® Referencia Bibliografica:

do, ejemplo: (Portuondo, 2008) o (Almirall et. al , 2003]

Como s

VolumeniNamero y Periodicidad:

Nombre de la serie Informe No.
Nombre de Ia Revista, Edicién, No. de Volumen No. de péginas y Periodo de publicacion Adiadir
Enire los datos segin la informacion de la Revista
Identifiers:
SSN v Adtadir

1) issnISSN de la Revist:
[0 wriLink del Articulo

Quitar

Tipo de Documento:

Idioma:

E0C M0 % & @]

Al terminar de completar los datos, dé clic en “Siguiente”, si desea guardar y
continuar luego con el depdsito, dé clic en “Guardar/Salir”
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Paso 12

2ra pagina de “Describir el item”.

Las palabras claves se escriben con mayusculas, ejemplo: METADATOS. Ponga
cuantas palabras claves considere describan el texto cientifico, agréguelas una
a una, utilizando el botén “Anfadir” en el campo de “Vocabulario Controlado”, un
bibliotecario especialista revisara su sugerencia de términos.

~ Esta coleccion

Describir el item

Palabras Claves:

~ Adfiadi
¢ i -
Vocabulario Controlado:
Titul
Poner las palabras claves aqui. uno a uno, pulsando el botdn afiadir Adadir

ntrolados, seleccione afiadir para agregar mas de

Resumen:
Afadic .
Titulos
Materias
nen del item, seleccione Afiadir para ofro idioma

Patrocinador: Sal
Pesfil
Envios

Notas:

Cualquier descripcion adicional

<Anterior | Guardar / Sali Siguiente

[ @ « s [ WTK[o/€ (O % £ &[]

Una vez concluido dé clic en “Siguiente” o en “Guardar/Salir” para continuar
luego con el proceso de subida del item.
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Paso 13

Seleccione el archivo PDF que contiene el articulo, ponencia, capitulo de libro o
libro, y dé clic en “Siguiente”. En caso que su investigacion tenga otros
archivos, como base de datos, audios o manual de usuario, seleccione “Subir
fichero y afiadir otro mas”.

& Principal [ Otros documentos cientifices | Autoarchivo | Envio de flems

® Envio de items B
@ @ Buscar en DSpace
@ Subir fichero(s) o

Descripcion del fichero:

Subir fichero y afiadir otro mas Por fecha de publicacion

Autores
<Anterior | Guardar/ Sal @
Titulos

Informacién del editor

Para comprobar los derechos de copia y las politicas de autoarchivo por revista o editor, por favor, consulte MI CUENT.

Theme by

g

Director de la Biblioteca: Dr.C. Carlos Rafael Batista Matamoros

ol & o o (W E[0]€NO % & el
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Paso 14
Revise los datos y corrija en caso de error. Clic en “Siguiente” para continuar.

o.uho.edu.cu/xr

Optimizar Wind

5 Envio de items P B

@ Buscar en DSpace

Describir  Describir  Subir  Revisar ) Esta coleccion
I~

Revisar envio

Describir el item

@ ones
Autor: Apsliido Apsllido, Nombres
Titulo: Titulo completo del trabajo Por fecha de publicacion
e Titulo Alternativo.: Otros titulos, por ejemplo, en otros idiomas. Autores
I Fecha de publicacion: 2021
2 . Titulos
Editorial: Nombre de Ia Revista yle Institucion que emite el articulo
Referencia Bibliogrfica: C4mo se cita el cantenido, ejemplo. (Portuondo, 2008) o (Almirall et al | 2003) Matsrias

Volumen/Nimero y Perio

icidad: Nombre de Ia Revista, Edicién, No. de Volumen;No. de paginas y Periodo de publicacion _
= Identifiers: ISSNISSN de |a Revista

Por fecha de publ

Identifiers: URI Link del Articulo
Tipo de Documento: Articulo Autores
Idioma: Espafiol
T
Corregir alguno de éstos
Materias
Describir el item
Sal
Vocabulario Controlado: Poner las palabras claves aqui, uno a uno, pulsando el botdn afiadir
Perfil
Corregir alguno de éstos
Envios

Subir fichero(s)

Adobe PDF (Conocido)

Corregir alguno de éstos

ES o @) %

1529
o
A o |
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Paso 15
Acepte la Licencia en “Conceder Licencia” y clic en “Completar el envio” para
finalizar el depésito.

| & pibn de nvio de ftems

r Windows.

Envio de items

® Buscar en DSpace
Describir  Describir ~ Subir  Revisar > Esta coleccion

Licencia de distribucion

Queda un dltimo paso: para permitir a DSpace reproducir, traducir y distribuir su envio a través del mundo, necesitamos su
conformidad en los siguientes téminos

Conceda la ficencia de distribuein estandar seleccionando ‘Conceder ficencia'y pulsando ‘Completar envio'

NOTE: PLACE YOUR OWN LICENSE HERE This sample license is provided for informational purpases only. Por fecha de publicacion
NON-EXCLUSIVE DISTRIBUTION LICENSE Bisores
By signing and submitting this ficense. you (the author(s) or copyright owner) grants to DSpace University (DSU) the non-exclusive right

to reproduce, translate (as defined below), and/or distribute your submission (including the abstract) worldwide in print and electronic Titulos
format and in any medium. including but not fimited to audio or video

d ; Materia
You agree that DSU may, without changing the content, translate the submission ta any medium or format for the purpose of s

preservation
Esta coleccion
You also agree that DSU may keep more than one copy of this submission for purposes of securily, back-up and preservation

You represent that the submission is your original work, and that you have the right to grant the rights contained in this license. You also Por fecha de publicacion

represent that your submission does not. to the best of dge. infringe upon anyone’s copyright

If the submission contains material for which you do not held copyright, you represent that you have obtained the unrestricted permission ipose
of the copyright owner to grant DSU the rights required by this license, and that such third-party owned material is clearly identified and
acknowledged within the text or content of the submission.

IF THE SUBMISSION IS BASED UPON WORK THAT HAS BEEN SPONSORED OR SUPPORTED BY ANAGENCY OR Materias
ORGANIZATION OTHER THAN DSU, YOU REPRESENT THAT YOU HAVE FULFILLED ANY RIGHT OF REVIEW OR OTHER
OBLIGATIONS REQUIRED BY SUCH CONTRACT OR AGREEMENT.

Titulos

DSU will clearly identify your name(s) as the author(s) or owner(s) of the submission, and will not make any alteration, other than as

¢ Sali

allowed by this license, to your submission alir

Si fiene alguna duda sobre la licencia, por favor, contacte con el administrador del sistema Pedl
Envios

<Anterior | Guardar/Salif Completar &l envio

- T )BT

1534
o |
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Paso 16

El depésito del item ha sido completado, un correo electrénico es enviado
automaticamente a un bibliotecario especialista, que cumple la funcién de Editor
del Repositorio, que revisara los metadatos llenados por usted, en caso de
alguna duda éste se comunicara con usted. El articulo no sera visible hasta que
el Editor lo ACEPTE, tenga en cuenta que existe una cola en el flujo de trabajo
del Repositorio, tenga paciencia. En caso que usted considere se ha demorado
la publicacion de su articulo, contacte al Equipo de Dspace mediante la direccién
repositorio@uho.edu.cu.

Clic en “Ir a la pagina de envios”

& Principal | Envio

2 Envio completado B
@ Buscar en DSpace

® et kit i o pom e

@

Comunidades & Colecciones

Por fecha de publicacion

Director de la Biblioteca: Dr.C. Carlos Rafael Batista Matamoros

Bl & - s~ "[Eo[en

O % &£ €| /|
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Paso 17

En su pagina de envios, aparecen todos los Envios en Revisién y una vez
publicado, aparecera en la seccién Envios aceptados y se le notificard mediante
un correo electrénico.

La coleccién “Autoarchivo” es solamente temporal, su articulo se publicara en la
colecciéon correspondiente a su Facultad/Departamento, en la comunidad Otros
documentos cientificos

Para comenzar un nuevo envio, clic en “comenzar un nuevo envio”

A Principal [ Envios

2 Envios & tareas del flujo de trabajo
- Envios
@ Deberia comenzar un nuevo envio

CRE
su propia politica de envios

ichero(s) que compone{n) el item digital. Cada

Envios en revision

Estos son los envios completados g

ue estan siendo revisados por los responsables de I coleccidn

lo

Titul Coleccién Estado

Titulo completo del trabajo Autoarchive En espera de revision del editor,

os Rafael Batista Matamoros Theme by

&’. ATMIR

=l o e

O % £ e /| EEIErr-

. & - !‘«l@
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