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INTRODUCCION

La presente guia de autoarchivo para el Repositorio Institucional de la
Universidad Nacional Agraria indica cada uno de los pasos para que
los miembros de la Comunidad Universitaria (Estudiante, Docente y
Personal Administrativo) pueda ingresar los documentos que elabore
y desee disponerlo de acceso abierto al publico en general en el

Repositorio Institucional.

El autor debe consultar previamente las politicas del Repositorio
Institucional, solicitar al administrador de Red del CENIDA

ecorrea@ci.una.edu.ni la autorizacion para ingresar los documentos y

con su usuario y contrasefia seguir los pasos disponible en esta guia

para depositar el contenido.
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Pasos para depositar contenidos

1. Ingrese al Repositorio Institucional de la UNA en el siguiente enlace

http://repositorio.una.edu.ni/
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2. Ubiquese en el icono Autoarchivo, haga clic e inicie sesién:

Autoarchivo |
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3. Ingrese los datos de su cuenta en el formulario de acceso (respetando mayusculas y

minusculas) y presione el boton “Login”

Iniciar sesion
Por favar, introduzca su nombre de usuario y contrasefia. Si ha olidado su contrasefia, puede restablecerla

Usuario

Contrasefia

Mota: Debe tener las cookies activadas

4. Ingrese al enlace “Manejar mis depdsitos” ubicado en la barra de herramientas

superior para agregar un nuevo documento.

Acerca de ... Consultar por Afio Consult:

—

Registrado como Lic. Ecilda Monge"'leanelar mis depositos | ‘Co'muntos de datos |

5. Haga clic en “Nuevo elemento” y complete cada una de las fases y metadatos que se

requieren

@ Nuevo elemento ™

Importar de = Atom XMNL-\ - = —'EJ
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6. Seleccione el tipo de documento que desea ingresar.

] Tipo de Documento

@ Articulo
Un articulo en un periddico, revista o gaceta. No necesariamente pre-revisado. Puede tratarse de un medio exclusivamente electrénico, como ur

o un sitio web de noticias.

©) Seccién/Capitulo de Libro

Un capitulo o seccién en un libro.

Pulse el botén

para continuar el siguiente paso.

7. Ingrese el archivo digital correspondiente. Este proceso puede realizarlo de dos

maneras:

a) Subir el documento directamente desde una PC

En este caso, ubique la pestafia “Subir archivo” y a continuacién de clic en el

botén “Examinar y luego la opcion Abrir”

Subida de documento

) documenio pars este tepostond puise & siguiente betdn Consullar pans seleccionas o Bohero v ol I Sulsr pary sulwilo al repositony Usted puede

200 3fadi campos adwcionsss sl dacunanty (por alemplo 3 HTML) ¢ subn més ficheras patz craar documantos adioonaiss

neganes de fchesn

Subir archavo

FProporc:onal un URL (draccion knteenat)

LEnm(_ N¥gun archivo selecconade

Localice el archivo a subir desde la ventana emergente con los archivos de su computadora.

B cscriTono 0 TRTSU C41/ ZLJUD[LULD 1850 Larpera ae arcnivos
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Archive PDF

Documento de Mi...

Documento de Mi...

Imagen JPEG

Archivo WinRAR

m
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b) Ingresar la direccidbn URL en Internet donde esté disponible el documento a

texto completo.
En este caso, seleccione la pestafia “Proporcionar un URL (direccion internet)” y
copie la URL del documento en el campo correspondiente, luego pulse el boton

“Subir”

Subida de documento

“a ¢ A =L g eule | yit 3 le botr

Suber archivo Traporcionar un URL (deeccudn Intemes

met] una edu n{Taxios/nl702639m pdi

8. Identifique que el documento haya sido cargado correctamente. Debera visualizar

una imagen en miniatura con el nombre del documento y despliegue la opcién

“Mostrar opciones” para definir las politicas de acceso del archivo.

5 SR 3 AN |

Moztrar opciones §g

9. Completar los campos requeridos en las opciones del documento: Especifique el tipo

de contenido del documento (versién publicada, versién borrador, presentacion,
bibliografia entre otros). En la opcion visibilidad del archivo en el Repositorio
seleccione la opcién Cualquier persona, en el Tipo de licencia Creative Commons,

seleccion la opcién Creative Commons Atribucién-No Comercial-Sin Derivadas 2.5

= e BT
Mt v
Creallar upesames 3
v Puticasa + B
| any Text - u
u
A ayg 3 - §
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w u
S wapeoics 4
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Pulse el boton siguiente
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Nota Importante
Para agregar mas de un documento, repita los pasos 6, 7 y 8 (Subir archivo => Opciones y

politicas del documento => Completar campos). Repita los procedimientos para cada

Para asegurar el buen funcionamiento, correcta localizacion y descarga de los archivos

archivo depositado y pulse el boton

que deposite en el repositorio, es necesario seguir las recomendaciones siguientes:

a. Debe cargar al repositorio archivos individuales que no superen los 20 MB de

tamafio.
b. El nombre del archivo digital debe ser corto y en minlisculas sin dejar espacios en

blanco.
Omita caracteres especificos del idioma espafiol como las tildes (") o la letra “A”
No utilice caracteres especiales, ej. #3%&/()=¢,?+*
e. El archivo debe estar libre de restricciones de seguridad como contrasefias o

bloqueos de impresion.

10. Ingresar los metadatos del documento: titulo, autor, resumen, fecha de publicacion,
editor, etc. ldentifique los campos de caracter obligatorio y complete la informacion.

11. Localice el campo “Divisiones” la dependencia institucional a la cual esté vinculado su

documento, seleccione con un clic sobre el nombre.

Dependencias

Centro Nacional de Informacion y Documentacion Agropecuaria

Direccién General Administrativa Financiera: Direccidn Financiera

Direccién General Administrativa Financiera: Direccidn Servicios Administrativos
Direccién General Administrativa Financiera: Direccion de Recursos Humanos
Direccién de Comunicacién

Direccién de Cooperacién Externa

Direccién de Docencia

Direccién de Investigacion. Extension y Posgrado

Direccién de Produccidn

Direccién de Servicios Estudiantiles

m| »

Pulse el botén — para continuar.

6|Pagina



12. Agregue las clasificaciones tematicas que desee con un clic, y pulse el

botén “Siguiente” para continuar a la fase final del depdsito.

) Clasificacion tematica

S
000 Ganeratdadas
100 Floscda y psicologa
200 Religidn
£ 300 Ciancias socialas
R 400 Lenguas

500 Ciencias naturales y matemdticas
&3 600 Tecnolagia (Ciencias aplcadas)
&3 700 Las anes. Bellas anes y anes decorstivas
&3 800 Literatura y retérica
&3 %00 Gaografia a Matona
= A Agocultura en Genaral
F;._].uf ) Imvestigacion agrana

B Geograda E Histona

13. Revise a detalle la informacion proporcionada y si el archivo digital cargado es

el correcto.

14. Si esta de acuerdo con todas las clausulas, pulse el boton “Depositar ahora’y
su documento quedara debidamente registrado en el Repositorio Institucional

de la Universidad Nacional Agraria

Pulsar sobre el boton de depésito indica que esta de acuerdo con estos términos

Depositar Ahora ) Guardar para depositar mas tarde

Finalmente un miembro del equipo técnico del CENIDA se encargara de verificar
la integridad, calidad y coherencia de la informacién ingresada para su publicacion final.
De existir alguna inconsistencia en el archivo, o en los metadatos
ingresados, el autor recibirA una notificacion por correo indicando los
detalles de los ajustes a efectuar en su registro y que seran necesarios para la

publicacion de su documento en el repositorio.
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