
PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL​
ENTREGA, RECEPCIÓN Y PUBLICACIÓN DE TRABAJOS FINALES EN 

REPOSITORIO DIGITAL 
 

I. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA – ESTUDIANTE 

1. Presentación de Nota y Formulario de Autorización 

El/la estudiante deberá presentar ante el Departamento: 

●​ Formulario de Autorización de Publicación en Repositorio Institucional. 
●​ Documentación respaldatoria por confidencialidad o embargo (si corresponde). 

La autorización de publicación constituye requisito obligatorio para la finalización 

administrativa del trámite. 

2. Presentación digital del Trabajo Final 

El/la estudiante deberá enviar un correo electrónico al Departamento Académico 
correspondiente, a la dirección oficial designada, con la siguiente información: 

●​ Asunto: Trabajo Final / Tesina / Tesis – Nombre y Apellido – Carrera 
●​ Cuerpo del correo: 

1.​ Nombre completo del auto/a autores/as: 
2.​ DNI: 
3.​ Carrera: 
4.​ Director/a 
5.​ Fecha de defensa/ si corresponde: 

●​ Adjunto obligatorio: 

6.​ Versión final del Trabajo en formato PDF único y definitivo. 

 

II. PROCEDIMIENTO INTERNO – DEPARTAMENTO / CÁTEDRA DE TRABAJO FINAL 

1. Información y Asesoramiento 

El Departamento Académico deberá informar al estudiante sobre la obligatoriedad del 
formulario de autorización, explicar las opciones de publicación y facilitar el formulario 
institucional vigente. 

2. Control Administrativo del Formulario 

Previo al envío a Biblioteca, el Departamento deberá verificar: 



●​ Firma de todos los autores. 
●​ Tipo de producción correctamente marcada. 
●​ Título coincide con el aprobado. 
●​ Fecha de defensa consignada. 
●​ Opción de publicación correctamente indicada. 
●​ Documentación adjunta en caso de embargo o confidencialidad. 

3. Envío a Biblioteca 

Una vez aprobado el Trabajo Final y cumplidos los controles, el Departamento enviará a 
Biblioteca: 

●​ Versión final digital en PDF. 
●​ Formulario de Autorización debidamente completo y firmado. 
●​ Indicación expresa sobre modalidad de publicación. 

III. PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN – BIBLIOTECA 

1. Recepción Formal 

Biblioteca verificará: 

●​ Archivo PDF legible y completo. 
●​ Formulario de autorización firmado. 
●​ Opción de publicación claramente indicada. 
●​ Documentación de confidencialidad (si corresponde). 

2. Confirmación de Recepción 

Biblioteca responderá por correo institucional al Departamento confirmando la recepción 
conforme o indicando observaciones. 

3. Carga en Repositorio Digital 

Biblioteca procederá a registrar metadatos, asignar licencia según formulario y publicar el 
trabajo en el Repositorio Digital Institucional. 

En caso de embargo, se cargará con acceso restringido y se programará la liberación 
automática según fecha declarada. 

IV. PLAZOS 
Biblioteca contará con el plazo establecido en el formulario de autorización para realizar la 
carga y/o liberación del trabajo. 

V. CASO DE NO AUTORIZACIÓN 
Si el autor marca No Autorizo, Biblioteca archivará la versión digital para resguardo 
institucional, sin publicación en el repositorio, dejando constancia administrativa. 



 

VI. RESPONSABILIDADES 
 

Actor Responsabilidad 

autor/a- autores/as Entrega correcta del PDF y formulario 
firmado. 

Departamento Control formal y envío institucional. 

Biblioteca Registro, carga y publicación. 
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