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1. Acceda a Login 

 

 
  
2. Introduzca su usuario y contraseña de Campus Virtual  
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ATENCIÓN: Si es la primera vez que accede, el administrador le tiene que dar de alta en sus 
colecciones. Para ello, debe contactar mediante CAU con la Biblioteca indicando a qué 
colecciones (Departamento, Proyecto de investigación, etc.) desea subir su producción. 
Deberá tener un vínculo con el Departamento/Proyecto en cuestión. Desde Biblioteca se le 
habilitará en dichas colecciones. A partir de ese momento podrá subir al repositorio su 
producción. Mientras tanto, al intentar acceder a las colecciones, le aparecerá un mensaje 
indicando que no tiene autorización para realizar envíos. 
 
 
 
3. Pulse “Envíos”  

 
 
 
 
 

http://www.ual.es/biblioteca


 

 

Instrucciones de autoarchivo riUAL 
 

 

 

www.ual.es/biblioteca 
P á g i n a  3 | 12 

4. Comenzar un nuevo envío  
  

 
 
5. Seleccione la colección  
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6. Introduzca los datos de los autores 

 

 
  
Buscar el nombre en el listado de autoridades. 
 
Si nos aparecen varias versiones del nombre del autor, seleccionamos el nombre que 
aparece en Negrita, que es la autoridad. 
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7. Rellene el resto de datos del documento y suba el archivo  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ATENCIÓN: 
 
Si desea establecer un periodo de embargo sobre el fichero (pero no sobre los metadatos) 
debe proceder de la siguiente manera: 
 

 Al subir el archivo, pulse sobre “Subir fichero y añadir otro”. Al lado del fichero 
subido aparece el botón “Privilegios” que abre la pantalla de edición de permisos del 
fichero. 
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¡ATENCIÓN! 
 

En esta pantalla puede especificar la opción “Embargo hasta una fecha específica”. 
Seleccione el grupo Anonymous para que solamente los administradores del repositorio 
puedan visualizar el fichero hasta la fecha de fin de embargo. 
Introduzca la fecha de fin de embargo deseada.  
Opcionalmente puede indicar el nombre de la política y el motivo del embargo. 
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 Pulse “Confirmar privilegios y añadir más” 
 
 

 

 Pulse “Guardar” y continue con el Envío.  
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8. Verifique que los datos son correctos  

 
  

9. Seleccione la Licencia Creative Commons  
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10. Acepte la Licencia de distribución No exclusiva de la Universidad de Almería  
 

 

 

11. El envío ha FINALIZADO 
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RECOMENDACIONES:     
 

• Si el documento que va a subir, ha sido publicado con anterioridad, debe 
comprobar los derechos de copyright y condiciones de autoarchivo de la 
publicación. Para ello utilice: Sherpa/Romeo (revistas internacionales) y Dulcinea 
(revistas nacionales)   
• Introduzca la información descriptiva en español e inglés, para conseguir una 
mayor visibilidad.     
 

 
Para cualquier duda o pregunta, consúltenos a través del Centro de Atención al Usuario 
(CAU).   
 
MÁS INFORMACIÓN en Ayuda del Repositorio. 

http://www.ual.es/biblioteca
http://www.sherpa.ac.uk/romeo/index.php?la=es&fIDnum=%7C&mode=simple
https://www.accesoabierto.net/dulcinea/
https://otrspas.ual.es/otrs/customer.pl/
https://otrspas.ual.es/otrs/customer.pl/
http://repositorio.ual.es/page/about

