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Primero ingrese a la página web de la Biblioteca 
de la Facultad de Filosofía y Letras 

www.bffl.una.ac.cr



www.bffl.una.ac.cr

Ingrese a
Recursos del
SIDUNA.



Seleccione el
apartado

Repositorio
Institucional



Ingrese al sitio web:
https://repositorio.

una.ac.cr/



Para acceder al
Repositorio
Institucional,
seleccione la
opción “Iniciar
sesión”.



Indique sus datos personales.

Los datos para ingresar al sistema son losLos datos para ingresar al sistema son los
siguientes:siguientes:

IMPORTANTEIMPORTANTE

Correo Electrónico: Correo Electrónico: Número de CédulaNúmero de Cédula  
Contraseña:Contraseña: Clave unificada Clave unificada



Ingrese a la
comunidad de la
Facultad de
Filosofía y Letras.



Seleccione la comunidad donde
se encuentre nombrado o
matriculado.
Ejemplo: Instituto de Estudios
de la Mujer 



Seleccione Ítem.



Verifique la comunidad ﻿a
la que pertenece.

Seleccione la tipología
de documento que
necesite depositar. 



IMPORTANTE
Es importante tener en cuenta que este
proceso es el mismo para trabajos finales
de graduación, ponencias o cualquier otro
documento a ingresar en el repositorio. 
Solo debe de seleccionar bien la
comunidad de procedencia y el tipo de
documento en el proceso.



Inicie con la descripción del
documento completando el
formulario. 

Título, 
Titulo alternativo, 
Autor(es), 



Seleccione el nivel de
acceso que necesite:

Formalmente es acceso
abierto
Fecha de publicación
Tipo



 Descripción con los siguientes
datos: 

Unidad de procedencia:
Escuela a la que pertenece y
elaboró el documento. 
Materias: son los términos
por los cuales se identifican
el documento. 



En la plantilla, verá una casilla llamada
“Materias”, donde debe digitar términos
por los cuales se identifica el documento.
Es importante escribirlos en letra
mayúscula tanto en español como en
inglés, o en el idioma en que está
redactado el documento y uno a uno.



Resumen: se debe hacer
un breve resumen del
documento ﻿o si el
documento ﻿ya lo tiene ﻿lo
puede utilizar en este
apartado. 

Español

Universidad Nacional, Costa Rica 



En la sección “Fuente”, debe indicar de
manera normalizada, la fuente donde se
encuentra el artículo, si el documento es de
una revista o una parte del libro, se
describe en este apartado. En este caso, al ser
una revista, seguimos el formato adecuado:
nombre de la revista, volumen, número de la
revista, rango de páginas y año de publicación  



En está  sección de condiciones de acceso al ítem,
debe seleccionar la opción que indica que el
documento tiene acceso abierto; si tuviera otra
condición el cual se necesite embargar, con el
objetivo que no se encuentre disponible al público, se
quita el check y selecciona los años de embargo.



Para completar el proceso de auto
depósito, en la sección para subir archivos,
debe cargar su documento en formato
PDF. Para ello, ingrese a la opción que
aparece en la barra superior de la pantalla
que dice “Suelte archivos para
adjuntarlos al ítem”, seleccione la opción
que dice “Examinar” y cargue el archivo. 



Seleccione la licencia Creative Commons,
ya que es la licencia utilizada por la
Universidad Nacional para el Repositorio
Académico Institucional. 
Es importante revisar si el documento a
ingresar tiene alguna otra licencia que se
deba respetar. 



Esta licencia tiene como
fundamento la ﻿no
comercialización ﻿y no
permite las modificaciones. 
﻿Seleccione ( ✓ ) en ﻿ambos
espacios NO  



Finalmente,
seleccione ( ✓ ) la
confirmación de la
licencia. 



Al final de la pantalla, seleccione el
botón verde que dice “Depositar” y
después de esperar un momento,
su documento estará depositado
correctamente en el Repositorio
Institucional de la Universidad
Nacional.



IMPORTANTE

Si tiene consultas relacionadas con un
depósito al repositorio, llamar al número
2562-4066, o bien comunicarse por
medio de nuestras redes sociales.
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