
 

 

1. INTRODUCCIÓN 

El presente instructivo tiene como objetivo facilitar la entrega, 

almacenamiento, conservación y visibilidad de los diferentes productos 

de trabajo de grado de pregrado y posgrado en el Repositorio 

Institucional de la Universidad de Antioquia. 

 

Todos los estudiantes de pregrado y posgrado de la Universidad, deben 

depositar su trabajo de grado, monografía o tesis en el Repositorio 

Institucional, donde usuarios locales, nacionales y globales, podrán 

consultar el texto completo bajo la filosofía del acceso abierto. Esto 

aumentará la visibilidad de su trabajo académico y la posibilidad de ser 

referenciados y citados.   

 

ENTREGABLES:  

El graduando debe cargar al Repositorio institucional: 

1 Archivo en formato Word con el trabajo de grado 

1 Archivo en formato PDF con el trabajo de grado 

Anexos (En caso de tenerlos) 

1 Formato de autorización diligenciado y firmado (Para trabajos de grado 

de más de dos personas) 

Nota: Cuando el trabajo de grado es realizado por más de dos personas, 

solo uno de los autores realiza el proceso de autoarchivo y anexan el 

formato de autorización. 

 

2. INSTRUCTIVO CREACIÓN DE USUARIO 

1. Ingresar a la plataforma del Repositorio Institucional Universidad de 

Antioquia. Link: http://bibliotecadigital.udea.edu.co/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO PARA EL AUTOARCHIVO DE TRABAJOS DE 

GRADO EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL UNIVERSIDAD DE 

ANTIOQUIA  
 

http://bibliotecadigital.udea.edu.co/


 

2. Ingresar a Servicios, ubicado en la parte superior derecha. Luego 

ingresar a Mi DSpace 

 

 

 

3. Seleccionar la opción ¿Usuario nuevo? haga clic para registrarse. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. En el campo dirección de correo electrónico, se debe digital el correo 

institucional de dominio @udea, y se da clic en entrar. 

http://bibliotecadigital.udea.edu.co/register


 

Nota: Solo se deben registrar productos relacionados con la Universidad 

de Antioquia con el correo Institucional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Al dar clic en entrar, se envía automáticamente un correo a la bandeja 

de entrada, esto con el fin de continuar con el registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Ingresar al correo Institucional de la Universidad de Antioquia/ 

Recibidos 

 

 



 

7. Al ingresar al correo, dar clic en el enlace incluido en el texto del 

correo. 
http://bibliotecadigital.udea.edu.co/dspace/register?token=741157b4df9178d330cf

5de1ab1e5fe2 

 

El enlace, direcciona nuevamente a la página del Repositorio 

Institucional para continuar con el registro. 

 

 

  

 

 

 

 

 

8. Debes diligenciar todos los datos solicitados. 

 

 

 

9. Una vez terminado el registro, hacer clic en Volver a la página de inicio de 

DSpace. 

http://bibliotecadigital.udea.edu.co/dspace/register?token=741157b4df9178d330cf5de1ab1e5fe2
http://bibliotecadigital.udea.edu.co/dspace/register?token=741157b4df9178d330cf5de1ab1e5fe2
http://bibliotecadigital.udea.edu.co/register
http://bibliotecadigital.udea.edu.co/register


 

 

 

10. En la página de inicio de DSpace, hacer clic en “Comenzar un 

nuevo envío” 

 

 

 

 

 

Nota: Recuerda que el siguiente paso depende del tipo de trabajo que 

deseas subir al Repositorio Institucional Universidad de Antioquia. 

Para explicarlo mejor, se toman como ejemplo, los trabajos de la Facultad 

de Ciencias Sociales y Humanas. Sin embargo, es importante resaltar que 

para todas las Facultades lo único que varía es el nombre de la misma.  

 

11. Si el trabajo que deseas subir es de:  

 

PREGRADO: 

Seleccionas la opción 

  

Trabajos de Pregrado>Facultad de Ciencias Sociales y Humanas> 

(Programa académico) 

 

ESPECIALIZACIONES, MAESTRIAS O DOCTORADOS: 

Seleccionas la opción  

 

Trabajos de Posgrado>Facultad de Ciencias Sociales y Humanas> 

(Programa académico) 



 

 

 

Luego de seleccionar la colección, hacer clic en Siguiente. 

 

 

 

12. Diligencia los datos solicitados, siempre con mayúscula inicial y 

siguiendo el orden que allí se pide. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

Paso a paso: 

Autores: Coloca el nombre completo de todos los autores. En el primer 

espacio van los apellidos y en el siguiente campo los nombres. 

Colaborador(es): Colocas apellidos y nombres completos de los 

profesores, que asesoraron el trabajo de grado. 

Además, en este campo colocas los nombres completos de las personas 

que intervinieron en la realización del trabajo de grado, las siguientes son 

las opciones que hay para elegir, si no está en este listado, colocas la 

opción otros. 

 



 

 

 

Título:  Coloca el título del trabajo de grado en el idioma en el que se 

desarro. Debes tener en cuenta que solo lleva mayúscula la inicial del 

título, los nombres propios de personas, lugares, entidades, siglas (en caso 

de tenerlas) y demás elementos que establezcan las reglas de ortografía. 

Es importante que, en este campo, no termines en punto. 

Título alternativo: Coloca el título en un idioma distinto al del trabajo, este 

espacio lo llenas solo en caso de que hayas puesto este en el trabajo, 

sino lo colocaste, no pones nada (no debes traducir solo para colocarlo). 

Fecha de publicación: Solo se coloca el año. Es importante que solo 

escribas el año de publicación, entendido como el año en que 

entregaste el trabajo.  

Tipo documental (COAR): En esta opción seleccionas el tipo de trabajo 

que estas subiendo, según COAR 

  

Tesis doctoral: si tu trabajo es DOCTORADO 

Tesis de maestría: si tu trabajo es de MAESTRÍA  

Tesis: Si tu trabajo es de ESPECIALIZACIÓN 

Trabajo de grado de pregrado: si tu trabajo es de PREGRADO 

 

 

 



 

Tipo documental (Minciencias): En esta opción seleccionas el tipo de 

trabajo que estas subiendo, según Ministerio de Ciencia, Tecnología e 

Innovación - Minciencias 

Tesis doctoral: si tu trabajo es DOCTORADO 

Tesis de maestría: si tu trabajo es de MAESTRÍA  

N/A: Si tu trabajo es de ESPECIALIZACIÓN 

Trabajo de pregrado en Investigación: si tu trabajo es de PREGRADO 

 

Nota: Si tu trabajo es de Pregrado, pero no fue realizado en el ámbito de 

investigación, debes seleccionar la opción N/A 

 

 

 
 

Tipo documental (Local): En esta opción seleccionas el tipo de trabajo 

que estas subiendo, según Universidad de Antioquia 

Tesis doctoral: si tu trabajo es DOCTORADO 

Tesis de maestría: si tu trabajo es de MAESTRÍA  

Trabajo de grado de especialización: Si tu trabajo es de ESPECIALIZACIÓN 

Trabajo de grado de pregrado: si tu trabajo es de PREGRADO 

 

 



 

Número de páginas: Colocas el número total de las páginas que tiene el 

trabajo, incluida la portada, contraportada y conclusiones. 

Idioma: Se debe colocar el idioma en que está escrito el trabajo. En caso 

de que no esté en el listado, colocas otros. 

 

Clic en SIGUIENTE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso a paso: 

Descriptores no normalizados: En este campo ingresas las palabras clave 

que dan cuenta del tema o contenido principal del trabajo de grado. 

Palabras clave (DESCRIPTORES NORMALIZADOS): Seleccione en el primer 

campo el tesauro en el cual encontró la palabra clave y en el campo 

contiguo la palabra clave o descriptor que identifiquen el contenido del 

documento en español como en inglés si lo presenta. 



 

 

 

Institución que otorga el grado académico: Coloca el nombre de la 

universidad. En este caso: Universidad de Antioquia 

Facultad y programa: Ingresa la Facultad y la Carrera; Ej. Facultad de 

Ciencias Sociales y Humanas. Carrera psicología  

Nivel de estudio: Seleccione de la lista el nivel de estudio según el título 

obtenido. 

Titulo obtenido: Ingrese el título profesional; Ej. Psicólogo 

Grupo de Investigación: Si perteneces a un grupo de Investigación y 

el trabajo de grado deriva de algún proyecto de investigación del 

grupo, selecciona en el listado el nombre. 

Resumen: Ingrese el resumen del ítem en su idioma principal y añada 

hasta otros dos idiomas más, si lo tiene.  

Clic en SIGUIENTE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Restricciones de acceso al recurso de información (COAR - OpenAire V4): 

En este campo se selecciona la opción de acceso abierto, si es para 

publicación inmediata. O acceso embargado, si el trabajo de grado está 

en proceso de publicación. Para este caso, se da máximo dos años. 

 

URL a Creative Commons: Indicaciones sobre el tipo de licencia que 

posibilitará el acceso al trabajo. Se recomienda elegir la tercera opción: 

CC-BY-NC-ND 4.0, la cual permite que puedan descargar las obras y 

compartirlas con otras personas, siempre que se reconozca su autoría, 

pero no se pueden cambiar de ninguna manera ni se pueden utilizar 

comercialmente. selecciona el tipo de licencia que se le va a dar al 

recurso.  

 

Versión de la publicación (COAR - OpenAire4): Seleccione la opción que 

describa el estado de publicación del documento. Para el caso de los 

trabajos de grado, se coloca la opción Versión aceptada para publicar, 

posprint, manuscrito aceptado. 

Formato: En este campo se coloca: application/pdf. –solo si el trabajo va 

en formato PDF- 

Lugar de publicación: En esta opción se coloca ciudad y país, separado 

por coma. Ej. Medellín, Colombia 

Clic en SIGUIENTE 

 



 

Nota: En esta página se selecciona el archivo que deseas subir al 

Repositorio. Es importante que este se encuentre nombrado y guardado 

de la siguiente manera: 

PrimerapellidoPrimernombre_año_TresPalabrasRelevantesdeltítulo 

Las tres palabras deben ir en mayúscula inicial, y sin espacio.  

Ej. EscuderoAna_2019_EstudioEfectoVariables 

El trabajo debe tener la portada y contraportada exigida. Se deben 

cargar dos (2) archivos, uno en formato PDF y el otro en Word. No debe 

tener datos personales tales como teléfonos, direcciones o números de 

documento de los autores, asesores o población objeto del trabajo. 

Clic en SIGUIENTE 

 

 

En descripción se pone según corresponda el tipo de documento: 

 

Tesis doctoral 

 

Tesis de maestría 

 

Trabajo de grado (para pregrado) 

 

Trabajo de grado (para especialización) 



 

 
 

Si el trabajo tiene embargo para publicación, dar clic al candado  

 

Este lleva a la página donde se selecciona la fecha en la cual culmina el 

embargo, debes seleccionar día, mes y año. Nota: El embargo es máximo 

por dos años y solo aplica si va a realizar publicaciones o solicitar 

protección de propiedad industrial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el campo Reason, escribes la razón por la cual aplica el embargo. 

 

Clic en SIGUIENTE 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

 

En esta página, se revisa toda la información consignada: ortografía y si 

faltan datos, se le da corregir y se puede editar la información registrada. 

Clic en SIGUIENTE 

En esta página selecciona la licencia, clic en la opción Creative 

Commons

 



 

Al seleccionar esta opción despliega dos preguntas, para ambas la 

respuesta es NO.  

Nota: Si al seleccionar la opción, no despliega las preguntas, presiona las 

teclas CONTROL+SHIFT+R 

De esta manera se actualizará la información en el Repositorio. 

Clic en SIGUIENTE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Esta página contiene la licencia. Dar clic en ACEPTO LA LICENCIA y 

termina el proceso de envío. Cerrar tu cuenta del Repositorio Institucional 

Universidad de Antioquia. 

Para mayor información, contactar a: 

 

 

 

Yulieth Taborda Ramírez 

Coordinadora Centro de Documentación FCSH 

centrodocumentacionsociales@udea.edu.co 

Teléfono: 219 5777 

Fecha de actualización, marzo de 2020 

mailto:centrodocumentacionsociales@udea.edu.co

