
GUÍA DE AUTOARCHIVO  

El Repositorio Institucional (RI) edocUR es el conjunto de servicios ofrecidos por la 
Universidad con el objetivo de gestionar, difundir, y facilitar el acceso a la producción 
académica y científica de nuestra Institución.  

Previa autorización por parte de autores y/o conferencistas, en el RI edocUR, se podrán 
incluir diferentes contenidos digitales, distribuidos en las comunidades y en unidades más 
ǇŜǉǳŜƷŀǎ άŎƻƭŜŎŎƛƻƴŜǎέ ŜƴǘǊŜ ƭƻǎ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜǎΥ  

ω Documentos institucionales y memoria institucional  
ω Trabajos de grado  
ω Tesis y disertaciones  
ω Producción editorial  
ω Libros y documentos antiguos  
ω Cursos e-learning  
ω Literatura gris  
ω Imágenes  
ω Videos  
ω Teleconferencias  
 
Para depositar los documentos en RI edocUR, el autor debe pertenecer a la Comunidad 
Rosarista.  

Los usuarios externos solo podrán consultar el material y/o inscribirse en Mi edocUR para 
recibir un correo electrónico cada vez que se deposite un documento en la colección que 
se suscriba y recibir las novedades vía RSS.  

Antes de iniciar el proceso de autoarchivo debe tener en cuenta los siguientes requisitos:  

1. Solicitar en su facultad la autorización para depositar el documento en determinada 
colección.  

2. Autorizar la publicación y divulgación del documento en el RI edocUR, de acuerdo a la 
política de propiedad intelectual de la Universidad del Rosario.  
3. Consultar y cumplir con los requisitos técnicos de la presentación de los documentos. 
Para esta tarea se pueden apoyar en los siguientes documentos:  
ω REQUERIMIENTOS TÉCNICOS DE LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR EN EL RI EDOCUR 
ω Guía para conversión de documentos a formato PDF 

 
Para depositar los documentos se emplea la modalidad de autoarchivo, proceso por el 
cual el propio autor (perteneciente a la Comunidad Rosarista) es quien deposita los 
documentos en el RI edocUR.  



INDICE DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AUTOARCHIVO  

1. Activación y registro de usuario en RI edocUR  
2. Ingreso a RI edocUR para empezar a depositar documentos  

2.1 Elegir colección donde depositar documento.  

2.2 Características del documento a depositar.  

3. Descripción del documento  

3.1 5ŀǘƻǎ ŀ ŘƛƭƛƎŜƴŎƛŀǊ ǇŀǊŀ άǘǊŀōŀƧƻǎ ŘŜ ƎǊŀŘƻέ ȅ άǘŜǎƛǎ ȅ ŘƛǎŜǊǘŀŎƛƻƴŜǎέΦ  

3.2 5ŀǘƻǎ ŀ ŘƛƭƛƎŜƴŎƛŀǊ ǇŀǊŀ άŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ƛƴǎǘƛǘǳŎƛƻƴŀƭŜǎάΦ  

3.3 5ŀǘƻǎ ŀ ŘƛƭƛƎŜƴŎƛŀǊ ǇŀǊŀ άƛƴǾŜǎǘƛƎŀŎƛƽƴέΦ  

3.4 5ŀǘƻǎ ŀ ŘƛƭƛƎŜƴŎƛŀǊ ǇŀǊŀ άǇǊƻŘǳŎŎƛƽƴ ŜŘƛǘƻǊƛŀƭέΦ  

4. Subir documento al RI edocUR. 

4.1 Carga de más de un archivo  

5. Verificación de los campos diligenciados  

6. Autorización de publicación -Licencia institucional  

7. Autorización de publicación ςLicencia Creative Commons (OPCIONAL)  

7.1 Asignar licencia creative commons  

8. Finalizar  

 
1. ACTIVACIÓN Y REGISTRO DE USUARIO EN EDOCUR  

Para depositar documentos en RI edocUR, Usted debe activar su cuenta existente 
(perteneciente a la Comunidad Rosarista) y registrarse si es usuario externo. Para esto, 
ƛƴƎǊŜǎŜ Ŝƴ Ŝƭ ǾƝƴŎǳƭƻ άMi edocURέ f 
 

D 



Una vez ingrese en la opción Mi edocUR digite su usuario y contraseña. (Los mismos datos 
de su correo institucional).  
 

 

2. INGRESO A EDOCUR PARA EMPEZAR A DEPOSITAR DOCUMENTOS  

¦ƴŀ ǾŜȊ !ŎǘƛǾŀŘŀ ǎǳ ŎǳŜƴǘŀ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ άŎƻƳŜƴȊŀǊ ƴǳŜǾƻ ŜƴǾƝƻέ  

2.1 ELEGIR COLECCIÓN DÓNDE DEPOSITAR DOCUMENTO  

9ƭƛƧŀ ƭŀ ŎƻƭŜŎŎƛƽƴ ǎƻōǊŜ ƭŀ Ŏǳŀƭ ǘƛŜƴŜ ǇŜǊƳƛǎƻǎ ŎƻƳƻ ŘŜǇƻǎƛǘŀƴǘŜΣέrecuerde que si no 

Ƙŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀŘƻ Ŝƭ ǇŜǊƳƛǎƻ Ŝƴ ǎǳ ŦŀŎǳƭǘŀŘ ƴƻ ǇƻŘǊł ŎƻƴǘƛƴǳŀǊέΦ IŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ 
άǎƛƎǳƛŜƴǘŜέ  

 

 



2.2 CARACTERÍSTICAS DEL DOCUMENTO A DEPOSITAR  

Aparecerá un listado de opciones, para seleccionar o activar de acuerdo a las características 
del documento a depositar, estas opciones varían según el tipo de colección seleccionada. 
Pueden aparecer las siguientes opciones o una de ellas: el documento tiene más de un 
titulo, si el documento contiene más de un archivo, o si el documento ha sido publicado con 
anterioridad. Si el Documento cumple alguna de estas características active la casilla 
correspondiente, de lo contrario no seleccione ninguna; a continuación haga clic en el 
ōƻǘƽƴ άǎƛƎǳƛŜƴǘŜέ  

 

3. DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO  

En este momento usted empezará a describir el documento a depositar, estos datos 
variaran de acuerdo a la colección que usted eligió. Este proceso se realizará en tres pasos. 
A continuación se explicará los datos que deben contener cada uno de los campos a 
diligenciar.  

3.1 DATOS A DILIGENCIAR PARA ά¢w!.!Wh{ 59 Dw!5hέ ¸ ά¢9{L{ ¸ 
5L{9w¢!/Lhb9{έ  

Paso 1. 
  
Titulo: Sólo la primera letra del título o los nombres propios en mayúsculas.  
Autor(es): quienes hayan realizado la obra, si es más de uno por favor ingréselos haciendo 
ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άŀƷŀŘƛǊ Ƴłǎέ  
Director(es) de tesis: quien haya dirigido la tesis o trabajo de grado.  
Año: ingrese el mes, día y año de aprobación de la tesis  
Resumen: breve descripción del contenido del documento  
Palabras Clave: término o combinación de términos que describen el contenido del 
documento y permiten la recuperación en el momento de realizar una búsqueda; si son 
varias agréguelas con el botón añadir más.  
 
LƴƎǊŜǎŜ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘƛŜƴǘŜǎ ȅ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άǎƛƎǳƛŜƴǘŜέ  

 

 

 



 
  
Paso 2 
 

Patrocinadores: si para realizar el documento obtuvo alguna clase de financiación o aporte 
relaciónelos, si es más de uno haga clic en el botón añadir más.  
Título obtenido: El titulo que le otorga la universidad.  
Formato: tipo de archivo(s) en que está almacenado el documento, si es más de uno lo 
puede seleccionar haciendo clic en cada uno, sosteniendo la tecla control simultáneamente 
Confidencialidad: Si usted selecciona la opción SI, indica que el documento cuenta con una 
cláusula entre su creador y un tercero, que impida la publicación del texto completo.  
LƴƎǊŜǎŜ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘƛŜƴǘŜǎ ȅ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άǎƛƎǳƛŜƴǘŜέ  

 



 
 

Paso 3  
En este paso usted no debe diligenciar los datos solicitados, este proceso lo realizará 
ŜȄŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƭŀ ōƛōƭƛƻǘŜŎŀΦ IŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άǎƛƎǳƛŜƴǘŜέΦ  

 



оΦн 5!¢h{ ! 5L[LD9b/L!w t!w! ά5h/¦a9b¢h{ Lb{¢L¢¦/Lhb![9{έ  
 
Titulo: Sólo la primera letra del título o los nombres propios en mayúsculas.  
Elaborado por: Apellidos y nombres de los autores del documento  
Revisado por: Apellidos y nombres de los revisores del documento.  
Firmado por: Apellidos y nombres de quien aprueba el documento.  
Año: ingrese el mes, día y año de aprobación de la tesis  
Documento institucional: Lista de documentos instituciones, decreto, rectoral, informe de 
gestión, boletines, Nova et Vetera, UR en contacto etc.  
Unidad productora: ingrese el nombre de la dependencia.  
Identificador Local: No. de identificación del documento dado por la unidad productora. 
Formato: tipo de archivo(s) en que está almacenado el documento, si es más de uno lo 
puede seleccionar haciendo clic en cada uno, sosteniendo la tecla control simultáneamente  
 

 



оΦо 5!¢h{ ! 5L[LD9b/L!w t!w! έLb±9{¢LD!/Lhbέ  

Paso 1.  

Titulo: Sólo la primera letra del título o los nombres propios en mayúsculas.  
Variante del titulo: Ingrese el título de la obra en otro idioma.  
Elaborado por: Apellidos y nombres de los autores de la obra.  
Año: ingrese el mes, día y año de aprobación de la tesis  
Tipo de Documento: Selección artículo, Ponencia, Presentación, Material de clase.  

 

 
Paso 2.  

Resumen: breve descripción del contenido de la obra.  
Resumen en ingles: breve descripción del contenido de la obra en ingles.  
Patrocinador(es): Si para realizar la obra se obtuvo alguna clase de financiación o aporte 
relaciónelos.  
Formato: tipo de archivo(s) en que esta almacenado el documento, si es mas de uno lo 
puede seleccionar haciendo clic en cada uno, sosteniendo la tecla control simultáneamente 
Confidencialidad: Si usted selecciona la opción SI, indica que el documento cuenta con una 
cláusula entre su creador y un tercero, que impida la publicación del texto completo.  



 
Paso 3  
En este paso usted no debe diligenciar los datos solicitados, este proceso lo realizará 
ŜȄŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƭŀ ōƛōƭƛƻǘŜŎŀΦ IŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άǎƛƎǳƛŜƴǘŜέΦ  

 



оΦп 5!¢h{ ! 5L[LD9b/L!w t!w! έtwh5¦//Lhb 95L¢hwL![έ  

Paso 1.  

Titulo: Sólo la primera letra del título o los nombres propios en mayúsculas.  
Autor(es): Apellidos y nombres de los autores del documento  
Editor(es): Apellidos y nombres de los editores del documento.  
Otros colaboradores: Apellidos y nombres de otros colaboradores de la obra, diferentes de 
los autores.  
Facultad: Facultad correspondiente.  
Programa: Programa correspondiente.  
 

 
 
 
 
 
 



Paso 2.  
 
Año: ingrese el mes, día y año de aprobación de la tesis.  
Resumen: breve descripción del contenido de la obra.  
Patrocinador(es): Si para realizar la obra se obtuvo alguna clase de financiación o aporte 
relaciónelos.  
Edición: Ingrese el número de Edison de la obra si es diferente a la primera.  
ISBN: Ingrese el ISBN de la obra como aparece por Ej. 84-896666-64-4  
Formato: tipo de archivo(s) en que esta almacenado el documento, si es más de uno lo 
puede seleccionar haciendo clic en cada uno, sosteniendo la tecla control simultáneamente. 
Confidencialidad: Si usted selecciona la opción SI, indica que el documento cuenta con una 
cláusula entre su creador y un tercero, que impida la publicación del texto completo. 
 
 

 
 
 



Paso 3  

En este paso usted no debe diligenciar los datos solicitados, este proceso lo realizará 
ŜȄŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƭŀ ōƛōƭƛƻǘŜŎŀΦ IŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άǎƛƎǳƛŜƴǘŜέΦ  

 

 

4. SUBIR DOCUMENTO AL EDUCUR  

Recuerde que los archivos deben ajustarse a los REQUERIMIENTOS TÉCNICOS DE LOS 
DOCUMENTOS A PUBLICAR EN EL RI EDOCUR (ver documento). Si el documento agregado 
no cumple con estos requisitos, el documento no será aceptado y usted tendrá que realizar 
los ajustes correspondientes.  

 



4.1 CARGA MÁS DE UN ARCHIVO  

{ƛ ǳǎǘŜŘ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴƻ Ŝƴ Ŝƭ Ǉŀǎƻ ά2.2 CARACTERÍSTICAS DEL DOCUMENTO A DEPOSITARέΣ ǉǳŜ Ŝƭ 
documento contiene máǎ ŘŜ ǳƴ ŀǊŎƘƛǾƻΣ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ǳƴ ōƻǘƽƴ ƭƭŀƳŀŘƻ άŀƷŀŘƛǊ ƻǘǊƻ ŀǊŎƘƛǾƻέ 
ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ ŜǎǘŜ ōƻǘƽƴέΦ tŀǊŀ ǎǳōƛǊ ƭƻǎ ŘƻŎǳƳŞƴǘŜƴƻǎΦ 9ƭ ƻǊŘŜƴ ŎƻƳƻ ǎŜ ǎǳōŀƴ ƭƻǎ 
documentos será como se visualizará en el RI edocUR. En este paso observará un botón que 
ƛƴŘƛŎŀ άƳƻǎǘǊŀǊ ŎƘŜŎƪǎǳƳǎέΣ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ ŜǎǘŜ ōƻǘƽƴΣ Ŝǎǘƻ ƎŜƴŜǊŀ ǳƴŀ ŎŀŘŜƴŀ ŘŜ 
caracteres, siendo esto un tipo de control muy simple para proteger la integridad de datos, 
verificando que no hayan sido corrompidos proceso de subida al RI.  

 



5. VERIFICACIÓN DE LOS CAMPOS DILIGENCIADOS  

En este punto usted puede observar y corregir los campos que anteriormente ha 
diligenciado. Si necesita corregir algún dato, es necesario hacer ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊ 
ŘŀǘƻǎέΦ  

 



6. AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN -LICENCIA INSTITUCIONAL  

Para que el documento pueda ser publicado en el RI edocUR, ES NECESARIO que Usted 
autorice la divulgación del documento que ha ingresado, de acuerdo a la política de 
propiedad intelectual de la Universidad del Rosario.  

tŀǊŀ ŀŎŜǇǘŀǊ ƭŀ ƭƛŎŜƴŎƛŀ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άŀŎŜǇǘƻ ƭŀ ƭƛŎŜƴŎƛŀέΦ !ƭ ƴƻ ŀŎŜǇǘŀǊ ƭŀ 
licencia, el documento no será publicado ni aceptado en el repositorio.  

 



7. AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN ςLICENCIA CREATIVE COMMONS 
(OPCIONAL)  
 
Adicionalmente y de manera opcional, Usted puede seleccionar una licencia creative 
commons, para indicarle a un usuario que desea utilizar su documento, bajo qué 
condiciones de uso y distribución lo puede hacer, las diferentes licencias Creative Commons 
se basan en combinar distintas propiedades. Estas propiedades son:  
ω Attribution (by): Obliga a citar las fuentes de esos contenidos. El autor debe figurar en 

los créditos.  
ω Noncommercial o NonCommercial (nc): Obliga a que el uso de los contenidos no 

pueda tener bonificación económica alguna para quien haga uso de contenidos bajo 
esa licencia.  

ω No Derivative Works or NoDerivs (nd): Obliga a que esa obra sea distribuida 
inalterada, sin cambios.  

ω ShareAlike (sa): Obliga a que todas las obras derivadas se distribuyan siempre bajo la 
misma licencia del trabajo original.  

 
{ƛ ¦ǎǘŜŘ ƴƻ ŘŜǎŜŜ ŀŘƻǇǘŀǊ Ŝǎǘŀ ƭƛŎŜƴŎƛŀΣ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άbƻ ŀǎƛƎƴŀǊ ƭƛŎŜƴŎƛŀ /ǊŜŀǘƛǾŜ 
/ƻƳƳƻƴǎέΦ  

Si, de lo contrario, quiere acogerse a esta licencia, seleccione el tipo de licencia de su 

preferencia y haga clic Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά9ǎŎƻƧŀ ǳƴŀ ƭƛŎŜƴŎƛŀέ.  

 

 


