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1 Introduccion

Si estds interesado en autoarchivar contenidos en el repositorio institucional Docusalut
(https://www.docusalut.com), debes acceder al mismo con tus claves de usuario S, pulsando sobre “Mi
Docusalut”, en la esquina superior derecha, seleccionando “Usuario S (acceso institucional)”. Una vez que
hayas hecho login en Docusalut, aparecera tu nombre de usuario en lugar de “Mi Docusalut”. También es

,

posible autenticarse a través del enlace “Acceder”, que se encuentra en el menu “Mi Docusalut”, situado

en la columna de la izquierda.

A Docusalut Inicio Mi Docusalut
F

2 Autoarchivo

2.1 Inicio de un envio

Para acceder al proceso de envio de documentos, debes dirigirte a la opcidn “Envios” del menud “Mi
Docusalut” y seleccionar la opcidn “Comenzar un nuevo envio”.

MI DOCUSALUT

Salir

Perfil

Envios

Seguidamente selecciona en qué colecciéon deseas depositar el documento, dependiendo del tipo de
contenido.

Envio de items

Seleccione una coleccion...

Coleccién:
Seleccione una coleccion. ..

Seleccione la coleccion a la que quiere enviar un item
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Las colecciones de documentos disponibles para cada centro son las siguientes:

e Comunicacion cientifica

e Datos de investigacion

e Divulgacion

e Docencia

e Practica clinica

e Publicaciones institucionales

También puedes subir documentos desde la misma coleccién de tu centro en la que los quieras incorporar,
seleccionando la opcién “Enviar un item a esta coleccién”.

Comunicacion cientifica

LISTAR POR

fecha de publicacién ~ Autores  Titulos P DeCS MeSH CIE  Tipos de docume

Busqueda en esta coleccion:

Mas opriones de bisqueda

Enwiar un itern a esta coleccion

Durante esta fase, puedes parar y guardar tu envio y continuarlo mdas adelante, eligiendo la opcién
“Guardar/Salir” y a continuacion la opcién “Guardar para continuar mas tarde”.

Guarda

sGuardar o cancelar el envio?

;Desea eliminar el envio, o prefiere guardarlo para continuar trabajando en él mas tarde? También puede volver donde dejd el proceso de envio si pulsd
Cancelar por error.

Continuar el envio  Guardar para continuar mas tarde  Eliminar el envio

También puedes eliminar los envios que no hayan sido completados desde la opcion “Envios” del menu “Mi
Docusalut”, seleccionando y pulsando “Eliminar los envios seleccionados”, asi como comenzar uno nuevo,
pulsando “comenzar otro envio”.
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Envios no terminados

Estos son los envios parciales de items que no han sido completados. Podria comenzar otro envio.

Titulo Coleccién Remitente
O test Comunicacién cientifica correo electronicoNombre Apellido
O Sin titulo Comunicacién cientifica correo electrénico:Nombre Apellido

Eliminar los envios seleccionac

En la parte superior del formulario de envio hay ocho casillas, que te indican en qué paso del proceso de
autoarchivo te encuentras.

Describir ~ Describir ~ Subir  Rewisar  Licencia CC  Licencia ~ Completar

2.2 Integraciones (PMID/DOI)

En esta pantalla puedes indicar el PMID o el DOI del documento (nunca ambos) y pulsa sobre “Siguiente”,
para que en las siguientes pantallas aparezcan autocompletados los datos asociados disponibles en
PubMed o CrossRef, respectivamente.

Integraciones

PMID:

Preferentemente deberia introducir el PMID. Si lo conoce, introdizealo en el cajetin para que en la pantalla de descripcién aparezcan autocompletados los
datos asociados. En este caso, NO debe rellenar también el DOI, a fin de evitar que el autocomplatado genere datos duplicados. Si no conoce ni el PMID ni
el DO, pulse 'Siguiente’ para introducir los datos de forma manual.

Solo si no conoce el PMID y si el DO, introduzcalo en el cajetin para que en la pantalla de descripcion aparezcan autocompletados los datos asociados. S

no conoce ni el PMID ni el DO, pulse 'Siguiente' para introducir los datos de forma manual

Si el documento que quieres depositar no dispone de PMID o DOI, pulsa sobre “Siguiente”.
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2.3 Seleccion del tipo de documento

Selecciona en el desplegable el tipo de documento que quieres depositar.

Describir el item

Tipo de documento: *

Seleccione el tipo de documente para visualizar un formulario adaptado.

Docusalut incluye los siguientes tipos de documentos digitales:

e Book (libro)

e Book part (capitulo de libro)

e Conference paper (Conferencia de congreso)

e Conference poster (péster de congreso)

e Contribution to journal (otros articulos de revista)
e Corrigendum (articulo de correccidn)

e Dataset (datos de investigacion)

e Doctoral thesis (tesis doctoral)

e Editorial (articulo editorial)

e Image (imagen)

e Learning object (materiales docentes)

e |etter to the editor (carta al editor)

e Master thesis (tesis de master)

e Patent (patente)

e Periodical (Publicacién seriada de la propia organizacidn)
e Report (informe)

e Research article (articulo original)

e Review article (articulo de revisidn)

e Sound (sonido)

e Technical documentation (documentacién técnica, guia de practica clinica o protocolo)
e Video (video)

e Working paper (documento de trabajo)

e Other (otro tipo de documento)

o Cartel
Diptico

o Folleto

o Infografia

o Triptico
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Introduce la informacién descriptiva de tu envio, siendo obligatorio rellenar los campos marcados con un

asterisco (*).

Describir el item

Autor(es): *

Apellido, p.ej. Pérez Mombre(s], p.ej. Manuel

||

Anadir

Titulo: *

Bosqueda

Otro titulo:

|

Titulo del evento: *

En el campo obligatorio “Derechos de acceso” puedes seleccionar 'open access', en cuyo caso el

documento estara accesible inmediatamente, o bien 'embargoed access', debiéndose indicar en este caso,

en la pantalla siguiente del formulario, la fecha a partir de la que el documento estara accesible en el

repositorio.

2.5 Subir

En el paso “Subir” debes incorporar el fichero o ficheros que deseas adjuntar a tu envio, pulsando el botdn

“Subir fichero y anadir otro mas”, con cada nuevo fichero que desees adjuntar.
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Subir Fichero(s)

Fichero: *
| Browse... | No file selected.

ath completo del fichero que correspanda a su item. 5i pulsa "Examinar..." aparecera una nueva ventana desde la que podrd

Descripcién del fichero:

I i 0 0. crimentales I

Opcionalmente, describa brevemente el fichero, por ejemplo *Artic

Embargo hasta una fecha especifica:

| I

En caso de que el archivo esté embargado, a la hora de subirlo debes indicar la fecha de fin de embargo,
siendo opcional introducir el motivo.

2.6 Revisar

En el paso “Revisar”, debes comprobar que todos los campos introducidos anteriormente son correctos.

En esta pantalla se muestra un resumen de la informacion incluida, para comprobar que no existe ningun
fallo. Si detectas algun error, pulsa el botén “Corregir uno de estos”, corrige la informacion incorrecta y
repite el proceso anterior para continuar con tu envio.

Corregir alguno de

2.7 Licencia Creative Commons

En el paso “Licencia CC” puedes asignar opcionalmente una Licencia Creative Commons.

Tipo de Licencia:

Seleccione o modifique La licencia. .. hd

Si no deseas asignar una Licencia CC, no toques el desplegable “Tipo de Licencia”.

Si deseas asignar una Licencia Creative Commons, selecciona la opcidn “Creative Commons” y responde a
las preguntas mostradas, seleccionando la respuesta que corresponda en cada caso.
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Tipo de Licencia:

Creative Comimons b

Pulza Siguienta para salvar sus cambios.

i0uiere permitir usos comerciales de su obra? @

‘fas

Mo

iQuiere permitir modificaciones de su obra? @

‘fas
Shareflike

Mo

El cuadro siguiente muestra las respuestas adecuadas para seleccionar cada una de las seis licencias
Creative Commons.

. .. éQuiere permitir
. . . éQuiere permitir usos .
Licencia Creative Commons i modificaciones de su
comerciales de su obra?
obra?
CC BY (Reconocimiento) Yes Yes
CC BY-SA (Reconocimiento-Compartirlgual) Yes ShareAlike
CC BY-ND (Reconocimiento-SinObraDerivada) Yes No
CC BY-NC (Reconocimiento-NoComercial) No Yes
CC BY-NC-SA (Reconocimiento-NoComercial-Compartirigual) No ShareAlike
CC BY-NC-ND (Reconocimiento-NoComercial-SinObraDerivada) No No

Encontraras mas informacién sobre las licencias Creative Commons en:
https://creativecommons.org/licenses/?lang=es ES

2.8 Licencia de depdsito

En el paso “Licencia”, debes aceptar la Licencia de depdsito de Docusalut para poder finalizar el envio.
Mediante esta licencia aceptaras que podamos almacenar y difundir los documentos depositados en el
repositorio. También que, con fines de preservacion y accesibilidad, los documentos puedan ser adaptados
a cualquier formato futuro, en la medida que resulte necesario, todo ello sin alterar el contenido de estos.
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Licencia de depésito

Queda un Gltime pase: para permitir a Docusalut reproducir, traducir y distribuir su envic a traves del mundo, necesitamos su conformidad en los siguientes

términos.
Conceda la licencia de deposito estandar seleccionando 'Conceder licencia’ y pulsando 'Completar envic'.

Para que el repasitorio institucional Docusalut pueda almacenar y distribuir &l material depositado, es necezario que quien realiza el depdsito lea y acepte
las términos establecidos en esta licencia.

Areptando esta licencia, usted, como autor/a o propistario/a del copyright, cede a la Conzelleria de Salut | Consumn del Govern de les llles Balears, de
forma gratuita v no exclusiva, los derechios de reproduccian, distribucidn, comunicacion publica v transformacion sobre dicho material, permitiendo que s=
ponga a disposician de terceros usuarios del repaositorio institucional Docusalut, con los usos permitidos y condiciones establecides en esta licencia.

Usted acepta que la Conselleria pueda, sin alterar el contenida, transformar y/'o adaptar el material depositado en Docusalut a cualquier otro formato, en la
miedida que resulte necaesario, con fines de preservacian y accesibilidad, |gualmente acepta que la Conselleria pueda conservar més de una copia del

miaterial depositade, a fin de reslizar copias de seguridad v preservar el material para el futuro.

Ustad declara que ol material depositado es una obra ariginal de su creacion y ostenta la titularidad de derechos de autor necesaria para otorgar la cesidn
contenida en la presente licencia. En caso de cotitularidad, usted manifiesta que esta actuando también en representacion de loz otros coautores. En
consecuencia, ustad asegura y garantiza que el material que deposita en el repasitorio institucional Docusalut no infringe ningun derecho de copyright.

Comao garante de |a autoria de la obra y con relacidn a la misma, usted declara que la Conselleria de Salut | Consum del Govern de les llles Balears se
encuentra libre de todo tipo de responsabilidad, sea civil, administrativa o penal {incluide el plagio), ¥ usted asume la responsabilidad frente a cuslguier

reclamacidn o demanda por parte de terceros de manera exclusiva.

Docusalut identificara claraments el nombre de los autores o titulares de la obra depositada, y no efectuard mas alteraciones en dicho material ques las
expresamente permitidas par esta licencia. Usted podra solicitar, por causa justificada y acreditada por escrito ante el administrador de dicho repositario, la
ratirada de la obra del repositorio institucional Docusalut. De igual modo, Docusalut podré retirar el material en supuestos suficientemente justificados, o en
caso de reclamaciones de terceros. Usted serd convenienternente notificado/a de cualguier reclamacion que puedan formular terceras personas en
relacion con la obra y, en particular, de reclamaciones relativas a los derechos de propiedad intelectual sobre ella,

Si tiene alguna duda sobre la licencia, por favor, contacte con el administradar del sistema.

Licencia de depdsito:

D Conceder licencia

2.9 Finalizacion del envio

Una vez completado el envio, serd revisado por el equipo de documentalistas de Bibliosalut. Se
comprobaran y modificaran los metadatos (en caso de que sea necesario) y se publicara en el repositorio.
Cuando tu envio forme parte de Docusalut, recibiras una notificacién por correo electrénico, conteniendo
la direccion web persistente del documento depositado. Si desde Bibliosalut detectamos cualquier
incidencia, rechazaremos tu envio y te notificaremos el motivo por correo electrénico, a fin de que puedas
subsanar el problema y volver a enviarlo.

Puedes verificar el estado de tu envio desde el apartado “Envios en revisién”, de la seccidn “Envios”:

Envios en revision

Es=tos zon los envios comipletados que estan siendo revisados por los responsables de la coleccicn.
Titulo Coleccion Estado

Mew applications of advanced instrumental techniqu ... Comunicacion cientifica En espera de revision del editor

Si tienes alguna duda sobre el procedimiento de autoarchivo de documentos, puedes contactar con el
equipo de Docusalut a través de nuestro servicio Pregunta a Bibliosalut
(https://www.docusalut.com/pregunta).
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