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Guía autoarchivo para trabajos de grado

Para realizar el proceso de autoarchivo en el 

Repositorio Institucional UMNG debe seguir los 

siguientes pasos:

1. Registrarse con su correo institucional 

(@unimilitar.edu.co) como “Nuevo Usuario” 

en https://repository.unimilitar.edu.co/home

2. Comunicarse con el programa y solicitar que 

le asignen los permisos para subir el trabajo 

de grado con acceso abierto o acceso 

restringido según sea el caso.

https://repository.unimilitar.edu.co/home
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Después de que el programa le haya asignado el permiso, iniciar 
sesión con el correo institucional y la clave que asigno (Paso 1)

Desplegar el menú que se encuentra en la parte superior 

derecha y luego dar clic en Mi DSpace
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Para comenzar el proceso de envío dar clic en el botón

Seleccione el programa o colección

Si el trabajo es de carácter restringido deberá tener habilitada la 

colección Trabajos de grado restringidos. De lo contrario, aparecerá el 

nombre del programa, lo cual indica que el trabajo quedará de acceso 

público (Open Access) en el Repositorio Institucional UMNG.

Comenzar proceso de autoarchivo
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Carga del archivo (El archivo debe estar en formato pdf y debe tener una portada inicial) 

IMPORTANTE: Si el trabajo de grado es restringido, debe cargarlo en el repositorio con el formato de “Trabajos de Grado 
Restringidos”, el cual puede descargar en la siguiente enlace:

El formato debe estar diligenciado en computador, firmado por el (los) autor(es) y escaneado en pdf.

IMPORTANTE: Si el trabajo va a quedar en acceso abierto y es realizado con información de una institución pública o privada: 

Debe anexar a su trabajo una carta de la empresa donde autoriza a utilizar y publicar en acceso abierto desde el repositorio 

institucional UMNG nombre de la organización y/o datos de la misma. Lo anterior, con el fin de evitar la violación de derechos de 

autor. En caso de no contar con la autorización de la empresa, su trabajo debe ser subido a la colección de carácter restringido. 

Por favor comuníquese con el programa para realizar la inscripción en esta colección.

Documentos Paz y Salvos

https://unimilitareduco-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/bibliodigital_unimilitar_edu_co/EobjGBIfK6pNswPEaYdNl_wBDKmdshX6PlfmYOKpmwoG6g?e=UvuImY
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El archivo del trabajo de grado debe estar registrado con apellidos y nombres del estudiante, seguido del año, 
ejemplo:

PradaRojasCarlosArturo2024.pdf

Si va subir más de un archivo como por ejemplo Formato para Trabajos restringidos, Anexos, Presentaciones, 
Carta de autorización, etc., debe tener en cuenta:

1. Archivo debe estar en formato pdf.
2. El archivo debe estar registrado por apellidos y nombres del estudiante, seguido del año junto un guion 

bajo y el tipo de documento. Ejemplo:

PradaRojasCarlosArturo2024_ Formato.pdf
PradaRojasCarlosArturo2024_ Anexos.pdf

PradaRojasCarlosArturo2024_Presentacion.pdf
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Diligenciar el campo con el Título del trabajo en español e inglés. 
No utilizar mayúsculas sostenidas. 

Dar clic en el botón + Añadir más para agregar el Título en inglés. 
Seleccionar el idioma inglés en la lista desplegable de la derecha

Título

En el campo Autor(es) Personal(es), ingresar los apellidos y nombres 
completos del (los) Autor(es).

En caso de que sea más de uno, dar clic en el botón + Añadir más para 
agregar más recuadros.

Autor(es) Personal(es)
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En el campo Email personal, incluir el correo personal del autor.

En caso de que sea más de uno, dar clic en el botón + Añadir más para agregar más recuadros.

Email personal 

En el campo Director de tesis, ingresar los apellidos y nombres completos del Director, Tutor o Asesor.

En caso de que sea más de uno, dar clic en el botón + Añadir más para agregar más recuadros.

Director de tesis
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En el campo Otros colaboradores, ingresar los nombres y apellidos de otras personas que 
colaboraron con la elaboración del trabajo de grado.

En caso de que sea más de uno, dar clic en el botón + Añadir más para agregar más recuadros.

Otros colaboradores

En el campo Sede, escoger de la lista desplegable la sede donde realizó los estudios.

Sede
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En el campo Fecha de aprobación, ingresar la fecha de aprobación o sustentación del trabajo de grado.

Fecha de aprobación

En el campo Patrocinador(es), ingresar el nombre de la institución que financió el trabajo de grado.

Patrocinador (es)
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Ingresar el área geográfica de donde se recopilaron los datos de la investigación.

En caso de que sea más de uno, dar clic en el botón + Añadir más para agregar más recuadros.

Lugar donde se desarrollo el estudio

Espacio de tiempo durante el cual se recopilaron los datos de la investigación.

Periodo o fecha en la que tuvo ocurrencia el estudio
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Resumen

Ingresar el resumen en español e inglés y opcional en otro idioma.

Dar clic en el botón + Añadir más para agregar el Resumen en inglés. 
Seleccionar el idioma en la lista desplegable de la derecha.

Ingresar la tabla de contenido si la tiene. Seleccionar el idioma en la lista desplegable de la derecha.

Tabla de contenido
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En el campo Palabra(s) clave(s) en español como en inglés se debe ingresar un terminó por cada casilla. 

Dar clic en el botón + Añadir más para agregar las palabras clave en español o inglés de forma independiente. 
Seleccionar el idioma en la lista desplegable de la derecha.

Palabra(s) clave(s)

En el campo Bibliografía se debe ingresar de manera independiente cada bibliografía. 

Dar clic en el botón + Añadir más para agregar las bibliografías. 

Bibliografía
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Leer atentamente los términos de la licencia y dar clic en Confirmo la licencia, luego en Depositar 

Licencia de depósito
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IMPORTANTE: Si su envío es rechazado, a su correo se le enviará la notificación con los 

ajustes que debe realizar. Ingrese al Repositorio – Mi DSpace, allí encontrará su trabajo 

disponible para realizar los ajustes requeridos.

Recuerde confirmar la Licencia de depósito nuevamente para que su envío suba.

Contacto:

Tel: 6500 000 ext. 1174 - 1176

bibliodigital@unimilitar.edu.co




