


  

Requisitos para subir documentos ao  
 

• Ser PDI  
 

• Rexistrarse en RUC 
 

• Solicitar a activación dos permisos para o depósito de documentos, 
enviando un correo a ruc@udc.es. Nel debes indicar os teus datos persoais e 
o grupo de investigación ao que pertences. 
 
 

mailto:ruc@udc.es


 

Propiedades do documento 
 

Antes de proceder ao depósito debes revisar as propiedades e o formato do documento 



 

Debes encher os metadatos: 

• Título do documento 
• Autor(s): nome en orde 

directo, separados por , ou ; 
• Asunto 
• Palabras chave 

O nome do arquivo debe identificar a publicación. Non 
debe ter espazos, acentos, nin eñes. 

Apelido_Nome_Ano_Palabras_Do _Título 
O nome ten que ser o máis curto posible 



 

O documento non debe ter restriccións 
de seguridade para que os motores de 
busca podan acceder aos metadatos 



 

 

O formato máis adecuado para 
o depósito de documentos 
textuais é o PDF/A 



 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pautas para subir documentos ao  
 

• É adecuado para RUC? É produto de investigación ou docencia? 
• Non infrinxe dereitos? Non contén materiais de terceiros ou hai permiso de 

todos os autores para subilo? 
• Está completo? 
• Está na colección correcta?  
• O nome do arquivo cumpre os requisitos?  (Sen espazos, sen diacríticos, con 

poucas maiúsculas) 
• Os metadatos do arquivo están cubertos? 
• Coincide o arquivo coa descrición do documento? 



 

 

 

Unha vez que tes o documento preparado e tes permisos activados, podes iniciar o depósito 
 

Accede ao RUC 



 

 

 

Inicia unha sesión 



 

 



 

Unha vez rexistrado podes iniciar o proceso 



 

Desprega para elixir a colección 



 

Seleccionada a colección, inicia o proceso 



 

Selecciona a que se axuste ao documento 

• Dominio Público: para documentos que xa están en Dominio Público. Por exemplo: 
anteriores ao século XX 

• CC0: dominio público asociado a unha licenza que libera ao autor, de forma mundial e 
na medida que o permita a lei, de todos os seus dereitos de propiedade intelectual. 

• Creative Commons: se tes os dereitos e queres xerala, se estás obrigado polo editor 
(Elsevier) ou se o documento está publicado cunha CC. 

• Sen licenza Creative Commons: se non estás obrigado polo editor, ou tes os dereitos pero 
non queres xerala. Se non tes os dereitos. 

 



 

  
Este artigo foi publicado coa licenza CC BY NC ND 

Creative Commons Reconocimiento-No comercial-Sin obras derivadas 3.0 España License 

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/es/


 
Non podes asignar unha Creative Commons a un documento do que non teñas os dereitos. Hai que respectar os dereitos do editor. 

Se o documento ten unha CC na publicación orixinal debe respectarse e asignarlle a mesma CC  

 

No Comercial (Non commercial): a 
explotación da obra queda limitada 
a usos non comerciais. 

 

 

 

Sen obras derivadas (No 
Derivate Works): a autorización 
para explotar a obra non inclúe 
a transformación para crear 
unha obra derivada. 

 

 

 

Compartir Igual (Share alike): A 
explotación autorizada inclúe a 
creación de obras derivadas 
sempre que manteñan a mesma 
licenza ao ser divulgadas. 

 
 

http://es.creativecommons.org/blog/wp-content/uploads/2013/04/nc-eu.large_petit.png
http://es.creativecommons.org/blog/wp-content/uploads/2013/04/nd.large_petit.png


  

 

Con esta licenza garantes que tes os dereitos para 
facer o depósito e permites aos administradores, facer 
unha copia ou converter o ficheiro con fins de 
preservación e para garantir o acceso 



 

Preme para seleccionar o ficheiro 

Se queres describir o contido do ficheiro, 
por exemplo: “Anexo” ou “Planos” 



 

 

Selecciona o ficheiro 



 

Ficheiro seleccionado 



 

 

 

No caso de ter período de embargo por 
parte da editorial.  

Formato yyyy-mm-dd 
 

Pon a data no que o documento pode facerse 
público 



 

 

Hai que ver si xa existe o autor no RUC. Se non 
existise por:  Apelido1 Apelido2, Nome 

Hai que por todos os 
autores, preme para 
engadilos 

Usa maiúsculas só cando o 
indiquen as normas 
ortográficas 

Título noutra lingua 



 

 

 

Hai que por o ano como mínimo 



 

 

Enche este campo sempre que sexa 
posible. Usa o formato 
recomendado polo editor, se non 
existe, usa o formato ISO 

Selecciona o tipo do documento 

Selecciona o idioma do documento 

ISSN, ISBN... Usa os números con 
guións 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para a UE usa: 
info:eu-repo/grantAgreement/EC/FP7/<número> 
info:eu-repo/grantAgreement/EC/H2020/<número> 
 

Selecciona o tipo de acceso 



 

 

 

 

Unha en cada caixa e a 
inicial con maiúscula 

Pon un campo resumo para cada 
idioma. Inicia o resumo con: 
[Resumo], [Resumen], 
[Abstract], segundo o idioma 



  

 

 

Nome oficial da entidade; acrónimo se é coñecido; código do 
proxecto, respectando guións e espazos. Encher un campo 
para cada financiador. Ex: Ministerio de Economía y 
Competitividad (MINECO). XXX-0000 

c 

Para calquera información que consideres de interese e que non 
poidas incluír noutro campo 

Se non é Creative Comons e estás obrigado, enche co texto 
indicado polo  editor, ex.: ©Nature Publishing Group  

Neste caso aparece automaticamente a información da 
licenza CC que xeramos ao inicio do envío 

 

Usa o DOI coa forma http://dx.doi.org/DOI, ou 
a ligazón ao PDF/texto, salvo que o editor indique 
outra cousa 

http://dx.doi.org/DOI


 

 

Revisa o rexistro. Podes 
facer modificacións se hai 
algún erro 



 

 

 

 



 

 

 

 

Unha vez revisado podes completar o envío 



 

O documento será revisado na biblioteca 

antes da súa publicación 


