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A Pautas y normas para elaborar la copia digitalizada del Trabajo a incluir en el 
Repositorio 

1 Carátula y Disco 

En el soporte digital (CD-ROM o DVD) se debe incluir el Trabajo completo 
(la presentación para la Defensa es opcional) 

El disco, CD-ROM o DVD, debe entregarse en una caja. 

Se elaborará una carátula según las plantillas disponibles en la página web 
de Repositorios de la Biblioteca, rellenando las zonas entre corchetes 
(http://www.ubu.es/e-bub-biblioteca-digital/repositorio-institucional-ubu-
documentacion )  

El disco llevará impresos los datos, según los modelos disponibles en la 
misma página. La impresión puede hacerse con grabadora láser de CD-DVD 
que tenga esta prestación, en un disco Light Scribe. 

2 Documentos a incluir en el disco 

a) Documento de texto con datos de autor y trabajo

‐ Contacto con el autor: correo electrónico y/o teléfono 
‐ Departamento 
‐ Resumen (excepto trabajos artísticos de Comunicación 

Audiovisual): obligatorio en español y opcional en inglés con  
extensión máxima de 150 palabras cada uno. 

‐ Palabras clave (excepto Trabajos artísticos de Comunicación 
Audiovisual): 5 palabras clave en español e inglés. 

b) Archivos del Trabajo

Se remitirán en formato PDF y en un único documento de hasta 100 Mb. Si 
excede de este tamaño comprimirlo en formato ZIP con tamaño de hasta de 
100 Mb.  

Si hay ciertas partes sujetas a clausula de confidencialidad, deben excluirse 
al elaborar el PDF destinado al acceso público, incluyéndose en un archivo 
aparte. Se respetará la paginación del documento completo. 
Si hay archivos sujetos a clausula de confidencialidad deben ir perfectamente 
identificados, para no ser difundidos. A tal fin se incluirán aparte en una 
carpeta denominada “confidencial”. 

Si son varios los ficheros se empaquetarán y comprimirán en formato 
ZIP en un solo fichero. 

Formatos Autocad: 
Es recomendable que los ficheros estén en formato PDF.  
Si dichos ficheros son demasiado grandes (>50 Mb) los  planos pueden 
exportarse con el propio Autocad a formato imagen "jpg" con una resolución  
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de 300 ppp, con un factor compresión media o baja al tamaño que sea  
adecuado. (Estos ficheros "jpg" no deberán sobrepasar los 10 Mb. cada uno). 
  
Si los archivos Autocad deben ser editables por los usuarios del Repositorio, 
se deberán proporcionar en formato "DWG" 2004 o posterior (recomendable 
"DWG" 2007). 

 
Si son varios los ficheros se empaquetarán y comprimirán en formato 
ZIP en un solo fichero. 

 
Otros formatos: 
Pueden remitirse ficheros en otros formatos si los archivos no son 
convertibles a los referidos anteriormente. 
 
Archivos audiovisuales y multimedia 
Formato WMV, cumpliendo el vídeo las siguientes características técnicas: 
Codificación: 
Audio encoding mode: CBR 
Video encoding mode: CBR 
Audience: 764.03 Kbps 
Audio codec: Windows Media Audio 9.2 
Audio format:  64 kbps, 48 kHz, stereo CBR 
Video codec: Windows Media Video 9 
Video bit rate: 691 Kbps 
Video size: 400 x 320 
Frame rate: 25 fps 
Key frame: 6 s 
Image quality: 85 
Buffer size: 5 s 
 
El vídeo tendrá un nombre de fichero descriptivo no mayor de 16 caracteres, 
y dicho nombre sólo contendrá: letras (excepto la “Ñ”), números, y 
subrayados bajos “_”, y tendrá extensión y formato “WMV”. 
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Ejemplo de codificación con el programa Windows Media Encoder (disponible 
gratuitamente en 
http://www.microsoft.com/windows/windowsmedia/es/9series/encoder/default.
aspx ) 
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Los trabajos se presentarán en el menor tamaño posible. Si no es 
posible su presentación en un tamaño menor de 100 Mb, se admitirán 
trabajos de tamaño mayor. 

En la medida de lo posible los documentos se elaborarán de manera 
que se procure la accesibilidad. 

Para la elaboración de los formatos pueden usarse programas 
comerciales (Adobe Acrobat, etc.), shareware (como Winzip, Winrar), 
o gratuitos (como PDF Creator, 7zip). 

Las Aulas de Informática de los Centros disponen de medios de apoyo 
para la elaboración de los trabajos en los formatos establecidos. 

Direcciones de utilidad con software gratuito apropiado: 

‐ Para elaborar PDFs:  

PDF Creator:  http://www.pdfforge.org/products/pdfcreator 

OpenOffice también permite la exportación como PDF:  
http://es.openoffice.org/  

‐ Para elaborar ficheros en formato ZIP: http://www.7-zip.org/ 

Linux y MAC tienen preinstalados sus propios programas de creación de 
PDFs  

Información sobre PDF y MAC en la página de soporte de Apple: 
http://docs.info.apple.com/article.html?pathMac/10.4/es/mh1035.html 

Información sobre PDF y Linux (Distribución Ubuntu) en la página de 
soporte de UBUNTU: http://doc.ubuntues.org/Imprimir_en_PDF 

Si  se instala Open Office para Linux se instala de forma predeterminada una 
impresora virtual PDF. 
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B Entrega de la copia y tramitación administrativa 

1 Tesis de Máster y Trabajos de la Facultad de Ciencias 

‐ Solicitar la difusión en la Secretaría de Alumnos 
entregando completos los formularios “Certificación de 
depósito y autorización de difusión en Internet de trabajos 
académicos valorados por tribunal” y “Autorización de los 
tutores”. 

‐ Entrega del disco con el trabajo digitalizado según las 
pautas señaladas anteriormente (En la Secretaría del 
Centro se encuentra disponible un equipo con grabadora 
de CD-DVD adecuada) 

La Secretaría se encargará de realizar el resto de la tramitación y remitirá a la 
Biblioteca los documentos para la cumplimentación correspondiente, y el 
Trabajo para que la propia Biblioteca lo incluya en el Repositorio. 

2 Trabajos de la Escuela Politécnica Superior, Facultad de Humanidades y 
Educación, Facultad de Ciencias Económicas y Empresariales, Facultad 
de Derecho 

Consultar con la Biblioteca:  tel. 947259015 (Mª Teresa Pinto Diez)

     


