PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
ENTREGA, RECEPCION Y PUBLICACION DE TRABAJOS FINALES EN
REPOSITORIO DIGITAL

I. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA — ESTUDIANTE

1. Presentacion de Nota y Formulario de Autorizacién
El/la estudiante debera presentar ante el Departamento:

e Formulario de Autorizacion de Publicacién en Repositorio Institucional.
e Documentacion respaldatoria por confidencialidad o embargo (si corresponde).

La autorizacion de publicacion constituye requisito obligatorio para la finalizacién
administrativa del tramite.

2. Presentacion digital del Trabajo Final
El/la estudiante deberd enviar un correo electrénico al Departamento Académico
correspondiente, a la direccién oficial designada, con la siguiente informacidn:

Asunto: Trabajo Final / Tesina / Tesis - Nombre y Apellido — Carrera
Cuerpo del correo:

Nombre completo del auto/a autores/as:
DNI:

Carrera:

Director/a

Fecha de defensa/ si corresponde:

v W

Adjunto obligatorio:

6. Version final del Trabajo en formato PDF unico y definitivo.

Il. PROCEDIMIENTO INTERNO — DEPARTAMENTO / CATEDRA DE TRABAJO FINAL

1. Informacion y Asesoramiento

El Departamento Académico debera informar al estudiante sobre la obligatoriedad del
formulario de autorizacidn, explicar las opciones de publicacién y facilitar el formulario
institucional vigente.

2. Control Administrativo del Formulario
Previo al envio a Biblioteca, el Departamento debera verificar:



Firma de todos los autores.

Tipo de produccion correctamente marcada.

Titulo coincide con el aprobado.

Fecha de defensa consignada.

Opcioén de publicacién correctamente indicada.

Documentacién adjunta en caso de embargo o confidencialidad.

3. Envio a Biblioteca
Una vez aprobado el Trabajo Final y cumplidos los controles, el Departamento enviara a
Biblioteca:

Versién final digital en PDF.
Formulario de Autorizaciéon debidamente completo y firmado.
Indicacion expresa sobre modalidad de publicacion.

I1l. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION - BIBLIOTECA

1. Recepcion Formal
Biblioteca verificara:

Archivo PDF legible y completo.

Formulario de autorizacién firmado.

Opcion de publicaciéon claramente indicada.
Documentacidén de confidencialidad (si corresponde).

2. Confirmacion de Recepcion
Biblioteca respondera por correo institucional al Departamento confirmando la recepcion
conforme o indicando observaciones.

3. Carga en Repositorio Digital
Biblioteca procedera a registrar metadatos, asignar licencia segiin formulario y publicar el
trabajo en el Repositorio Digital Institucional.

En caso de embargo, se cargara con acceso restringido y se programara la liberacion
automatica segin fecha declarada.

IV. PLAZOS

Biblioteca contara con el plazo establecido en el formulario de autorizacion para realizar la
carga y/o liberacion del trabajo.

V. CASO DE NO AUTORIZACION

Si el autor marca No Autorizo, Biblioteca archivara la version digital para resguardo
institucional, sin publicacién 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 envio institucional.

Biblioteca

Registro, carga y publicacién.
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