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PRESENTACIÓN

Esta guía es desarrollada para dar un paso a paso al estudiante, facultades y demás personas encargadas de ingresar los metadatos al Repositorio
Institucional de la universidad.

OBJETIVO

Proporcionar un guía metodológico que oriente al usuario al ingreso de los metadatos en el Repositorio Institucional

DEFINICIONES

• Trabajo de grado: es el trabajo que presentan los estudiantes de pregrado para obtener un título profesional
• Tesis y Disertaciones académicas: es el trabajo que presentan los estudiantes de posgrados para optar por un título académico
• Acceso Abierto: Una publicación de acceso abierto es aquella que cumple las siguientes dos condiciones:
El autor (es) y titular (es) de los derechos de autor concede a todos los usuarios el derecho para acceder, de forma gratuita, irrevocable, a nivel
mundial, perpetua (por la duración del derecho de autor aplicable) y obtener una copia, utilizar, distribuir, desempeñar y mostrar el trabajo
públicamente y hacer y distribuir trabajos derivativos, en cualquier medio digital para cualquier propósito razonable, sujeto al reconocimiento
apropiado de autoría, así como el derecho a realizar un pequeño número de copias impresas para su uso personal.
Una versión completa del trabajo y todos los materiales suplementarios, incluyendo una copia del permiso mencionado, en un formato
electrónico estándar adecuado, se deposita inmediatamente después de su publicación inicial en al menos un repositorio en línea el cual es
apoyado por una institución académica, sociedad educativa, agencia gubernamental u otra organización bien establecida que tiene por objeto
permitir el acceso abierto, distribución sin restricción, la interoperabilidad y el archivado a largo plazo (IFLA)
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1. Lo primero que debe hacer para cargar el trabajo de grado y/o tesis y  disertaciones académicas es ingresar al repositorio institucional, en la parte superior 
encontrara la herramienta para el ingreso Mi DSpace

http://186.28.225.9/
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2. La autenticación que debe elegir es con usuario y contraseña de Mango.

Seleccione la opción de ingrese con su 
usuario y contraseña de Uva, Mango 
o Pera.
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3. Ingrese el usuario y contraseña de Mango en donde corresponde.

Ingrese con su usuario de MANGO
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4. Al ingresar dar clic en la opción comenzar un nuevo envío

Seleccione la opción de comenzar un 
nuevo envió
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5. Si después de dar clic en la opción comenzar un nuevo envió le aparece lo siguiente y con el mensaje “No tiene autorización a ninguna colección para hacer 
un envío”, notificar que ya realizó el proceso de autenticación al correo: alertas.repositorio@uan.edu.co, de 2 a 3 días hábiles se le activaran los permisos para 
cargar y/o entregar el Trabajo de Grado y/o Tesis al Repositorio Institucional.

mailto:alertas.biblioteca@uan.edu.co
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6. Después de haber recibido la notificación de activación de colección,  debe Ingrese nuevamente al repositorio y seguir los pasos del 1 al 3 para 
que pueda dar inicio al envió del trabajo de grado.

Seleccione la 
colección donde 
va a cargar su 
trabajo de grado 
(Tipo de recurso, 
Sede, Facultad y 
Programa)
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7. Inicie el proceso de ingresar los metadatos siguiendo las indicaciones dadas en cada campo 

Agregue el título del trabajo 
de grado tal y como esta en la 
portada del realizado

En este campo se ingresan los 
apellidos y nombres del 
director o asesor de trabajo de 
grado, si tiene más directores 
utilizar a opción +Añadir más

Agregue el numero de 
identificación de los 
autores y del director o 
directores , se debe 
utilizar a opción 
+Añadir más para 
agregar los datos de las 
demás personas

En este campó se ingresan los 
apellidos y nombres del 
primer autor, si tiene más 
autores usar la opción +Añadir 
más
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Agregue la URL de su 
CvLAC si aplica 
Nota: para más 
información consulte 
aquí 

Agregue su código 
ORCID si aplica 
Nota: para más 
información consulte 
aquí  

Agregue la URL de su 
Google Scholar si aplica
Nota: para más 
información consulte 
aquí  

Ingrese la fecha de 
sustentación del trabajo 
de grado (MM-DD-AAAA)

Ingrese el resumen de su 
trabajo de grado

Ingrese el abstrac de su 
trabajo de grado, 
recuerde que es el 
resumen en inglés

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/Login/pre_s_login.do
https://orcid.org/
https://scholar.google.es/schhp?hl=es
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Seleccione el idioma en el 
que está escrito el trabajo 
de grado   

Ingrese en español e 
inglés los temas, materias 
o palabras claves que 
describen el contenido del 
documento, describa uno 
a uno utilizando la opción 
+Añadir más

El campo Publicador es 
un campo fijo el cual no 
debe modificar

Seleccione el título 
académico que le otorga 
la Facultad, si debe 
seleccionar varias 
opciones, mantenga 
presionada la tecla (Ctrl) 
y elija las opciones
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Seleccione el nivel de 
estudio cursado, de 
acuerdo a las opciones 
que se despliegan

Seleccione la 
modalidad de estudio 
realizada 

Seleccione el 
programa cursado, de 
acuerdo a las opciones 
que se despliegan
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Seleccione la Facultad a 
la que pertenece, de 
acuerdo a las opciones 
que se despliegan

Seleccione el tipo de 
recurso que está 
entregando
Trabajo de grado para 
pregrados y  
especializaciones y 
Tesis y disertaciones 
para Maestrías y 
doctorados

Seleccione el tipo de acceso que desea dejar a su documento,  Recuerde que esta opción va ligada a la autorización de autores firmada (en 
original)
Acceso abierto: se refiere a un recurso que está en línea de forma inmediata y permanente, y es gratuito para todos en la Web 
Acceso cerrado: se refiere a un recurso que está disponible en un sistema pero con algún tipo de restricción para el acceso abierto completo
Acceso embargado: e refiere a un recurso que es solo acceso a metadatos hasta que se libera para acceso abierto en una fecha determinada
Acceso restringido: se refiere a un recurso que está disponible en un sistema pero con algún tipo de restricción para el acceso abierto completo

http://biblioteca.uan.edu.co/images/Servicios/TrabajosGrado/documentos/FormatosEntrega_y_AutorizacionAutores.pdf
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Se elije la Versión final del autor, 
ya que es la del trabajo que está 
cargando 

Ingrese una a una las referencias 
bibliográficas incluidas en el 
documento utilizando la opción 
+Añadir más
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Seleccione el tipo de referencia de 
financiación:
Propia: se refiere a los recursos 
financieros (económicos) aportados por el 
autor o los autores del trabajo de grado.
Interna: se refiere a los recursos y/o 
ganancias que se esperan recibir por el 
proyecto, los cuales se reinvierten en el 
mismo.
Externa: se refiere a los recursos 
financieros (económicos), que da un 
tercero para llevar a cabo  el proyecto.

Seleccione  el programa de 
financiación, si aplica, de acuerdo a 
las opciones que se despliegan.
Nota: para más información consulte 
aquí  

Describa los datos específicos de la 
financiación que obtuvo para la 
realización de su Trabajo de grado y/o 
Tesis

Seleccione la opción siguiente para 
continuar el proceso de cargar su 
Trabajo de Grado y/o Tesis en el 
Repositorio Institucional

https://minciencias.gov.co/viceministerios/conocimiento/direccion_generacion/programas_list
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8. Después de ingresar los metadatos se debe cargar el trabajo de grado y la autorización de autores en formato PDF, debidamente marcados como indica el Instructivo para guardar 
archivos en PDF.

Nota: La autorización de autores debe ir con firmada original (a puño y letra).

9.Dar clic en seleccione un archivo o arrastre y suelte archivos 

Buscar los documentos y seleccionar 
un archivo o arrastre y suelte en la 
opción que específica la imagen

Seleccione la opción 
siguiente para 
continuar el proceso 
de cargar su Trabajo 
de Grado y/o Tesis 
en el Repositorio 
Institucional

http://biblioteca.uan.edu.co/images/Servicios/TrabajosGrado/documentos/FormatosEntrega_y_AutorizacionAutores.pdf
http://biblioteca.uan.edu.co/images/NuestrosServicios/TrabajosGrado/documentos/InstructivoGuardarArchivosEnPDF.pdf
http://biblioteca.uan.edu.co/images/Servicios/TrabajosGrado/documentos/FormatosEntrega_y_AutorizacionAutores.pdf
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10. Después de haber subido los archivos los debe nombrar  con la descripción de trabajo de grado y autorización de autores  y dar clic en 
siguiente: 

Al cargar los archivos, los 
debe nombrar como 
trabajo de grado y 
autorización de autores 
respectivamente y dar clic 
en siguiente para 
continuar el proceso
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10.1 Después de haber subido los archivos le mostrara la ventana del fichero por si necesita realizar algún ajuste , si no es necesario, dar 
clic en siguiente:

Verifique los 
archivos 
subidos y si 
todo esta 
correcto dar clic 
en siguiente



1. MISIÓN
¿QUIENES SOMOS? 

INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE TRABAJO DE GRADO DE LOS ESTUDIANTES AL REPOSITORIO 
INSTITUCIONAL UAN

11. Al seguir el proceso le  aparecerá  una ventana para revisar los metadatos ingresados  con la opción de modificar , si es necesario, de no 
serlo  dar clic en siguiente 

Si al verificar  
tiene algún dato 
que corregir 
utilice esta 
opción 
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Si al verificar debe 
anexar algún 
documento o 
corregirlo, puede 
hacerlo en la opción 
añadir o borrar 
fichero si no es 
necesario dar clic en 
Siguiente
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12. Debe seleccionar la licencia  Creative Commons , y dar clic en si o no,  si desea que su trabajo de grado tenga usos comerciales  y  
modificaciones, como muestra la imagen 

Seleccione la licencia 
Creative Commons
y de clic en siguiente 

Debe dar clic en la 
opción (SI o No), si 
quiere permitir usos 
comerciales de su 
obra.
(Si, compartir por 
igual, No), quiere 
permitir 
modificaciones de su 
obra

Al terminar de clic en 
siguiente
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13. Licencia de Publicación, debe aceptar o no la licencia, debe tener en cuenta que esta opción esta ligada a la autorización de autores firmada donde 
aprueba o no la publicación de su trabajo de grado o tesis 

Leer y aceptar la 
licencia de 
publicación de 
trabajo de grado 
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14. Al finalizar le aparecerá el mensaje de envió finalizado

15. Al ser revisado por la facultad, y aprobado por el Sistema Nacional de Bibliotecas le llegara la notificación al correo electrónico 
informándole que su trabajo de grado fue aprobado y está cargado en el repositorio institucional de la Universidad  


