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RediUMH                     

Biblioteca -  Universidad Miguel Hernández  

 

INSTRUCCIÓN PARA EL AUTOARCHIVO 

 

 

 

El autoarchivo  

El autoarchivo es la posibilidad de que los investigadores de la Universidad Miguel Hernández 

incorporen por sí mismos documentos de su autoría en el repositorio institucional RediUMH. 

Obteniendo un gran beneficio pudiendo dar visibilidad a su producción científica e 

incrementando de  forma significativa su presencia en servicios de citaciones, buscadores, 

bases de datos de documentos científicos y recolectores de ciencia abierta. 

Para el autoarchivo primero debe estar registrado en RediUMH y así poder identificarse  

Registro en RediUMH 

 Entre en la página de RediUMH http://dspace.umh.es/ (imagen 1), pinche en formulario alta 

de usuarios, se desplegará formulario (imagen 2) que debe rellenar, a continuación espere 

confirmación del equipo de RediUMH de su registro.  

(imagen 1) 

 

http://dspace.umh.es/
http://dspace.umh.es/
http://www.google.es/imgres?q=fotos+de+archivadores&start=140&hl=es&sa=X&biw=1152&bih=626&tbm=isch&tbnid=Z5E-5uArd0LPHM:&imgrefurl=http://www.wikilearning.com/curso_gratis/curso_de_filemaker_pro-teoria_de_base_de_datos/4440-1&docid=sOlOBKpmLDd5vM&imgurl=http://www.wikilearning.com/imagescc/4440/Image133.gif&w=645&h=286&ei=2Xk4UcbaHuje7AbKyYHoCg&zoom=1&ved=1t:3588,r:57,s:100,i:175&iact=rc&dur=9299&page=8&tbnh=139&tbnw=314&ndsp=21&tx=198&ty=100
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(imagen 2) 

Formulario de alta de usuario 

El depósito de documentos en RediUM  se realiza mediante el autoarchivo por parte de sus propios autores. Si es usted 

investigador y/o docente de la Universidad de Elche y quiere archivar sus documentos en RediUM necesita estar dado 

de alta. Solicite el alta para autoarchivar cumplimentando este formulario.  

Nombre y apellidos *  
 

Su dirección de correo electrónico: *  
 

Teléfono *  
 

Facultad *  
 

Departamento *  
 

Sus comentarios:  

 

Enviar 
 

 

 

 

Una vez recibida la confirmación de su registro el paso siguiente es  identificarse en RediUMH 

para poder depositar documentos. 
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Identificación 

Ya  registrado, entre en άserviciosέ ,  άautoarchivarέ (imagen 3) y  a continuación identifíquese, 

para ello, rellene campos de identificación (imagen 4): dirección de correo electrónico y 

contraseña    y tecleé la  opción άŎƻƳŜƴȊŀǊ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ŜƴǾƝƻέΣ la siguiente pantalla , es para que  

elija la colección en la que va a depositar e introducir los datos (imagen 5), una vez seleccionada  

pulse άǎƛƎǳƛŜƴǘŜέ  

(imagen 3) 

 

Identificarse- άŎƻƳŜƴȊŀǊ el ŜƴǾƝƻέ 

(imagen 4) 

¿Usuario nuevo? haga clic para registrarse.  

Introduzca su dirección de correo electrónico o nombre de usuario y su contraseña:  

Dirección de correo electrónico:  
 

Contraseña:  
 

Entrar 
 

http://dspace.umh.es/register
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Elija la Colección, con el desplegable, de entre las colecciones que está autorizado para 

autoarchivo y   en la que va a introducir el ítem con sus datos correspondientes, después pulse 

άǎƛƎǳƛŜƴǘŜέΦ  

(imagen 5) 

 

 

Una vez registrado,  identificado y elegida la comunidad, donde depositará, comenzará el 

proceso de autoarchivo del ítem o documento(s)  
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El PROCESO DE AUTOARCHIVO:  

El proceso de autoarchivo es un proceso sencillo para el cual deberá seguir siete pasos: 

1. Enviar: Describa su ítem 

2. Completar la información sobre el envío 

3. Subir un fichero 

4. Verificar el envío 

5. Usar una Licencia Creative Commons  

6. Licencia RediUMH 

7. Envío finalizado 

Una vez realizado estos siete pasos su documento quedará depositado en RediUMH.  

 

1. Enviar : Describa su ítem 

Cuando haya elegido la colección, directamente le llevará a la pantalla (imagen 6) donde 

puede especificar algunas características especiales del documento, si las tuviera, 

marcando el campo correspondiente.    

(Imagen 6 ) 

 
El ítem tiene más de un título, por ejemplo, título traducido  

 

 
El ítem ha sido publicado con anterioridad  

 

 
El ítem contiene más de un fichero  

 

 

Si no tuviera ninguna de estas características especiales se dejarían las casillas en blanco. 
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2. Completar la información sobre el envío: describir el ítem  

Se trata de rellenar el formulario (imagen 7), donde describirá el ítem que va a depositar. 

Antes, algunas consideraciones a tener en cuenta:  

¶ Observe y tenga en cuenta la información que aparecen en las casillas, por ejemplo 
ƛƴŘƛŎŀƴ ǉǳŜ ŎŀƳǇƻǎ ǎƻƴ ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛƻǎ ŘŜ ǊŜƭƭŜƴŀǊΥ ǘƛǘǳƭƻΣ ŀǳǘƻǊΧ 

¶ Sobre el campo que no tenga el dato déjelo en blanco (si no es de los obligatorios 
para rellenar), por ejemplo no sabe el editor, o el año de publicaciónΧ 

¶ Si el documento tiene más de un autor principal (colaboración de una obra, ej. 
artículo) rellene primero los apellidos del primero de ellos y pulse el botón añadir 
más, le mostrará más campos de autor. 

¶ Utilice la lista desplegable, en los campos que exista, antes de añadir 
manualmente,  con ello nos aseguraremos introducir, según el campo, la 
información de la misma forma, esto es muy importante a la hora de recuperar los 
ítems por Autor, 5ŜǇŀǊǘŀƳŜƴǘƻΣ aŀǘŜǊƛŀΧ 

¶ Si el nombre del departamento se ha modificado de la lista de desplegable, 
introduzca en la casilla el nombre, tal y como aparezca en el documento. 

¶ Para introducir las palabras clave, que describen el contenido del documento, 
utilice una caja o casilla para cada concepto y pulse añadir más si son más de una, 
no se recomienda más de tres conceptos. 

 
(imagen 7) 

El nombre de los autores es obligatorio.  

 

Apellidos  

ej. García  

Nombre(s) + "J."  

ej. Pedro J.  
 

Autor/es  
  

Añadir más 
 

Introducir el nombre de los autor/es secundarios (Traductor, prologuistas, ...) del documento.  

Se seguirán las mismas normas que para introducir datos que para autor principal  

 

Apellidos  

ej. García  

Nombre(s) + "J."  

ej. Pedro J.  
 

Autor/es secundarios  
  

Añadir más 
 

Introducir el nombre de los directores.  

 

Apellidos  

ej. García  

Nombre(s) + "J."  

ej. Pedro J.  
 



7 
 

Director/es  
  

Añadir más 
 

Introducir el nombre de departamento/s. Ayúdese desplegando la lista. Ej: Departamento de Estadística  

Departamento/s  
 

Añadir más 
 

El título del documento es obligatorio.  

Título  

 

 

Insertar, al menos, el año de creación del documento  

Fecha de 

defensa/creación  Mes: 
(sin mes)

Día: Año:  
 

Pinchar con el ratón y se queda marcado en  naranja. Si son dos idiomas presiona 'Ctrl' y seleccionar todos los 

idiomas. Si no es ningún idioma selecciona: 'N/A'.  

Idioma  

N/A

Español

Catalán

Gallego

Euskera

Inglés
 

 

Materias de la CDU de la lista desplegable.  

Materias CDU   

Palabras claves  

Añadir más 
 

Obligatorio si el proyecto ha sido financiado por el FP7 de la CE. El formato debe de ser info:eu -

repo/grantAgreement/EC/FP7/12345  

Número del Acuerdo de 

Subvención FP7 

(OpenAire)  
 

Añadir más 
 

En el caso de que haya versiones anteriores al documento. Introducir el Uri(handle del documento)  

javascript:void(null);
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Versiones anteriores del 

documento   
Añadir más 

 

Introducir el nombre y número de la colección de la que forma parte  el documento, si es el caso.  

 

Nombre  Número  

 

Colección/Núm.  
  

Añadir más 
  

Si el documento tiene números de identificación o códigos asociados, introducirlos todos seguidos  (sin guiones)   

Identificadores  

ISSN

 

Añadir más 
  

Si el documento es una comunicación o ponencia en un congreso, introducir el nombre del congreso. En caso de 

ser un ítem que procede de un proyecto , especificar el proyecto de investigación .   

Nombre del congreso o 

proyecto de investigación   
  

Si el item pertenece a una asignatura concreta puedes especificarla desde aquí. Por ejemplo un examen, apuntes, 

etc...   

Asignatura  
 
  

Incluir notas en caso excepcional.   

Notas  

 

Añadir más 
  

 

 

 

< Anterior 
 

Siguiente > 
  

Cancelar/Guardar 
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Envío: describa el item  

Indique únicamente el total de páginas del documento.  

Ej: 23  

Extensión  
 

 

Asegurese  que no figura en el desplegable  

Cada materia irá en una línea diferente  

Palabras 

clave   
Añadir más 

 

Seleccionar el tipo de documento. Para seleccionar más de un documento, manterner presionada la tecla Control  

Es obligatorio seleccionar un formato  
 

Tipo de 

documento  

Animación: Imagen o video

Anotación (OpenAire)

Artículo (OpenAire)

Capítulo de Libro (OpenAire)

Contribución Publicación Periódica (no académica) (OpenAire)

Documento de Trabajo (OpenAire)
 

 

Introducir el resumen del artículo. En caso de que no tenga dejar en blanco.  

Resumen  

 

Añadir más 
 

Es obligatorio declarar los derechos de acceso al ítem.  

Seleccione los derechos de acceso de este item.  Seleccione acceso abierto   

Derechos  

de Acceso  
N/A

 
 

 

 

< Anterior 
 

Siguiente > 
  

Cancelar/Guardar 
 

 
 

Final del formulario 
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3. Subir el ítem / fichero 

Una vez cumplimentado el formulario       pinche en άsiguienteέ y aparecerá la pantalla para 

subir el documento (Imagen 8) , pinchamos sobre el botón άexaminarέ para explorar los 

archivos de nuestro ordenador, lo buscamos y lo seleccionamos, de esta forma subiremos el 

fichero al repositorio 

Para subir un fichero, este debe estar accesible desde nuestro PC, ya sea en nuestro disco 

duro, CD-ROM, pendrive, unidad de red, etc .  

Imagen 8 
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Una vez que hemos subido el fichero nos aparecerá una pantalla que nos indicará que el 

fichero se ha subido correctamente  (Imagen 9), nos da la oportunidad de comprobar si el 

formato y el fichero es el correcto (que no nos hemos equivocado en la elección). 

Imagen 9 

 

*En caso de que su ítem contenga más de un fichero pulse άAñadir otro ficheroέ y misma 

operación. Importante, para ello recuerde que, desde un principio debe haber seleccionado 

que el documento contiene más de un archivo *(imagen 5) 

 
El ítem contiene más de un fichero  

Cuando haya terminado y si está todo correcto, pulse άǎƛƎǳƛŜƴǘŜέ 
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4. Verificar el envío: 

En esta página (imagen9) puede comprobar y corregir algún dato que no lo hay rellenado 

correctamente en el formulario, así, si comprueba que alguno de ellos es erróneo, haga clic en 

el botón άŎƻǊǊŜƎƛǊέ correspondiente. 

La aplicación le permitirá volver atrás para modificar o actualizar cambios  concretos, sin que 

se modifiquen otros. Una vez verificado, haga clic en ά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέ. 
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5. Escoger una Licencia Creative Commons  

En esta pantalla podrás escoger la licencia Creative Commons para proteger tus 

derechos de autor,  tanto si eres el titular de los derechos de la obra o tienes una 

autorización expresa del titular. Selecciona de la pantalla (Imagen 10) las opciones que 

te convengan y después haga clic sobre el botón άŜǎŎƻƧŀ ǳƴŀ ƭƛŎŜƴŎƛŀέΣ y se le aplicará 

la licencia que corresponde según la opción que haya escogido. Imagen 10 

 


