
¿Ya depositaste?
Aprovechá las herramientas que 
ofrece el repositorio institucional



Pasos para depositar

Ingresá a la página web 
www.kerwa.ucr.ac.cr/ 

Si ya tenés cuenta, da click en la 
imagen para subir documento.

También podés usar los botones de 
“Acceder” para ingresar al formulario 
de depósito y a otras funciones de su 
cuenta.

Acceder



Si no tenés cuenta, ingresá a 
“Registro” y seguí las instrucciones 
del formulario para activar tu cuenta.

Esta dirección será verificada y utilizada como su 
nombre de acceso

Registro de nuevo usuario
Verifique el correo electrónico Crear perfil Terminado

Escriba su dirección de correo y presione el botón Registro. El sistema enviará un enlace a su correo. Después 
de terminar el registro, el sistema tardará unos minutos en habilitar  su cuenta para el envío de documentos.

Dirección de correo electrónico:

 

Registro

Esta dirección será verificada y utilizada como su 
nombre de acceso



Las colecciones están organizadas 
por áreas del conocimiento, no por 
unidades académicas. Seleccioná la 
colección que más se ajuste al tema 
de tu depósito.

 
Si el formulario no permite 
seleccionar colección, significa que 
tu usuario no tiene permisos para 
depositar y debés esperar a que un 
administrador te los asigne.

Seleccionar una colección

Seleccione una colección...

Seleccione la colección a la que quiere enviar un ítem.

Colección



Completar los 
datos del formulario

El formulario tiene varias páginas 
pero solo hay 3 datos obligatorios: 
el depósito debe tener al menos una 
persona autora, un título y una fecha 
(el año es suficiente).

No hay problema si dejás datos en 
blanco, no se llenan todos los campos 
para todos los tipos de documento.

Los campos que pueden tener varias 
entradas tienen un botón “Añadir”. 
Este botón sirve para añadir varios 
autores, varios identificadores, títulos 
alternativos y otros.

En la primera página del formulario, 
se solicita la información de 
los autores, título, lugar de 
publicación, enlace en Internet, 
identificadores,  fecha de 
publicación o creación, tipo de 
documento e idioma.

Añadir



Los códigos de proyectos asociados 
a los documentos se ingresan como 
“identificadores”. Se pueden incluir 
códigos de diferentes proyectos, 
por ejemplo, Investigación y Acción 
Social.

Completá los datos necesarios y hacé 
click en “Siguiente” para avanzar en 
el formulario.

DOI

Identificadores:

Añadir

DOI

ISBN

ISMN

ISSN

Código de Proyecto

Número de oficio

PubMed

URI

Otro



En la segunda página del 
formulario, se solicita las palabras 
clave, el resumen, fuentes 
de financiamiento y Unidad 
relacionada con la creación del 
documento.

Además, hay un último campo para 
información adicional para indicar 
cualquier información que considerés 
importante y que no hayás llenado en 
el formulario.

Patrocinadores:

Añadir

Unidad de procedencia

Información adicional:

Añadir

Quitar

Quitar

Categorías temáticas

Ingrese el nombre de las fuentes de financiamiento de la investigación que produjo el documento (agencia de 
financiamiento, fundación, ministerio, o quien haya dado fondos para la publicación o presentación de los resulta-
dos de investigación). Debe escribir [nombre completo de la institución], [dependecia] para cada una de las 
instituciones que participaron. La dependencia es opcional.

Si usted está subiendo una fotografía, una grabación o un archivo de multimedios, usted puede escribir aqui 
alguna descripción adicional sobre el documento. (Por ejemplo, usted puede resumir los datos técnicos 
proporcionados por la cámara o la grabadora, datos de latitud y longitud, etc.).

Ministerio de Ciencia, Innovación y Universidades/[BFU2017-89103-P]/MICIU/España

UCR::Vicerrectoría de Investigación::Unidades de Investigación::Ciencias de la Salud::Instituto Clodomiro 
Picado (ICP)

UCR::Vicerrectoría de Docencia::Ciencias Básicas::Facultad de Ciencias::Escuela de Biología

Seleccione la unidad de la Universidad de Costa Rica de donde procede el ítem



Revisión de datos

La cuarta pantalla es para revisar los 
datos incluidos antes de terminar el 
envío.

Se pueden editar los datos en caso 
de necesitar correcciones.

Corregir alguno de éstos



Subir el documento

La tercera pantalla del formulario es 
para adjuntar los archivos.

Hacé click en “Examinar” y 
seleccioná el documento que vas a 
depositar.

La descripción del documento es 
opcional y puede especificar la 
versión (preprint, postprint o final).

La fecha de embargo especifica la 
fecha en que el documento podrá 
ser descargado libremente. Se usa 
en caso de restricciones editoriales, 
publicación pendiente u otras 
razones que se especifican en el 
campo “motivo del embargo”.

...



Si vas a subir más de un documento, 
pulsá el botón “subir archivo y 
añadir otro”, y repetí los pasos de 
esta tercera pantalla. 

Cuando hay varios archivos adjuntos, 
se genera una lista en la parte inferior 
de la pantalla con todos los adjuntos.

Al terminar de agregar archivos, 
hacé click en “Siguiente”. Si no vas 
a agregar ningún archivo, hacé click 
en este botón sin seleccionar ningún 
adjunto.

Subir Archivo & añadir otro 

Siguiente



Aceptación de licencia

En la última pantalla, debés aceptar la 
licencia para terminar el envío. Marcá 
la casilla “Conceder licencia” y hacé 
click en “Completar el envío”.

Una vez enviado, su depósito será 
revisado por el equipo del repositorio 
para verificar los datos. Este proceso 
puede tardar varios días dependiendo 
de la prioridad que se le asigne. 

Una vez aprobado el envío, recibirás 
un mensaje de confirmación de 
aceptación del envío.

Conceder licencia

Completar el envío



Para más información sobre el repositorio Institucional 
escribí a kerwa@ucr.ac.cr o llamá al 2511-4297.

Material elaborado por Meilyn Garro y Sebastián Berrocal para la Universidad de Costa Rica

otros trabajos presentados en conferencias u otras 
reuniones de caracater académico.
Pueden depositar documentos:

1. Autores de trabajos académicos, didácticos y de 
investigación realizados en la Universidad de Costa Rica 
(docentes, estudiantes, funcionarios administrativos), 
colaboraciones realizadas en el marco de un convenio o 
proyecto, personas contratadas por la Universidad por 
servicios profesionales, docentes pensionados.

2. Personal de la UCR designado por dichos autores o por 
la dirección de una unidad de trabajo para realizar el 
depósito de documentos.


