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1. ALCANCE

Esta guia contiene orientaciones para que la comunidad de usuarios conozca los
pasos para el autoarchivo de contenidos en el repositorio digital institucional de la
Universidad de Santander en los campus de Bucaramanga, Clcuta, Valledupar y los
programas de extension.

2. CONDICIONES GENERALES

e Se deben cumplir los lineamientos legales, institucionales y la documentacién
del proceso.

o El formato de cesién de derechos BIB-FT-006-UDES, debe ser diligenciado y
firmado por el estudiante, director de proyecto de grado y director del
programa o encargado, debe incorporarse al trabajo de grado, ubicdndolo
luego de la pagina de aceptacién del mismo como imagen de forma legible.

Consulte y descargue el formato de cesién de derechos en el Micrositio web de
biblioteca - campo Servicios o] a través del enlace
https://udes.edu.co/biblioteca/servicios

e La planeacién de la revisién (estructura y norma técnica) del autoarchivo para
trabajos de grado, se hard de acuerdo con el cronograma establecido dentro
del proceso de Biblioteca, con base en calendario académico.

e Para realizar el registro en el repositorio digital institucional, el usuario
publicador, debe estar previamente registrado con correo institucional.

e Todos los trabajos de grado deben ser previamente revisados por el director de
trabajo de grado para validar el cumplimiento de requisitos de presentacion y
avalados por la direccién del programa.

o El trabajo de grado, tesis, articulo de investigacion debe incorporarse en una
sola tarea adjuntando la documentaciéon que forma parte de los requisitos de
publicacién, el incumplimiento genera rechazo por el encargado de Repositorio.

e La revisién del autoarchivo no forma parte de paz y salvo del proceso de
Biblioteca.

e La gestién de repositorio digital institucional se articula con los lineamientos de
REDCOL - Red Colombiana de Informacién Cientifica.
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3. DEFINICIONES

Autor: persona que crea una obra sea artistica, literaria o cientifica.
Autoarchivo: accién por la cual el autor deposita su obra en un repositorio de acceso
abierto.
Confidencialidad: propiedad de la informacién, por la que se garantiza que esta
accesible Unicamente a personal autorizado a acceder a dicha informacién.
*En apartado de la cesion de derechos se estima la confidencialidad e incluso se
establece periodos de tiempos relacionados con la visibilidad del trabajo.
Criterios: regla o norma conforme a la cual se establece un juicio o se toma una
determinacioén.
Norma técnica: documento que establece, por consenso, y con la aprobacién de un
organismo reconocido, las condiciones minimas que debe reunir un producto, proceso
0 servicio.
Repositorio: espacio centralizado donde se almacena, organiza, mantiene y difunde
informacién digital, habitualmente archivos informaticos, que pueden contener
trabajos cientificos, conjuntos de datos o software.
Cesion de derechos: contrato de transferencia en el cual una persona otorga a otra un
derecho para ejercerlo en nombre propio.

4. DESARROLLO DE CONTENIDO

4.1 PASOS PARA EL AUTOARCHIVO EN EL REPOSITORIO DIGITAL INSTITUCIONAL

Para dar inicio al registro y obtener permisos de autoarchivo del trabajo de grado,
trabajo dirigido u otro documento presentado como opcién de grado o articulo de
investigacién, el Director o Coordinador del Programa académico debera realizar la
solicitud, por la mesa de servicios institucionales de Biblioteca, en la opcién Usuario
Repositorio Institucional https://helpdesk.udes.edu.co/lanzadera/ al lider de la
Biblioteca sefalando:

e Nombres y apellidos completos del estudiante o estudiantes, investigador

o (odigo del estudiante

e Correo institucional del estudiante o estudiantes, investigador

o Titulo del trabajo de grado, trabajo de investigaciéon o tesis, articulo de
investigacion

« Nombre del Programa, Facultad o Vicerrectoria (segun aplique)
Numero de Contacto - Observador - Observaciones.

Nota: cuando se presenten varios autores, se debe informar cual de ellos sera el
responsable del autoarchivo para habilitar el permiso correspondiente.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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CREACION DE USUARIO EN REPOSITORIO DIGITAL INSTITUCIONAL

ingrese a la pagina principal del repositorio mediante el enlace:
https://repositorio.udes.edu.co

De clic en la opcidén Iniciar Sesidon y seleccione éNuevo Usuario? Pulse aqui para

.
Registrarse
#® Repositorio Universidad de Sar X + - a
u.co/home @ x O @
[ Todos los marc:

@ g;.isvaen'lsainddaﬂ.: Correo electrénico al

Contrasena
Inicio Comunidades Navegar~ Estadisticas

=] Iniciar sesién

Nuevo Usuario? Pulse aqui para

registrarse
¢Has olvidado tu contraseia?

=) Iniciar sesién con ORCID

Balones Biodegradables: Una Solucién Eco-Amigable para el Deporte del Futuro

Los balones biodegradables representan una innovacion clave para reducir el impacto ambiental de la industria deportiva, fabricados con materiales naturales como biopolimeros de origen
vegetaly caucho natural, estos balones se de-..

Ver mas

Para registrarse debe hacerlo Unicamente con su correo electrénico institucional, o
no sera aceptada su solicitud.

Repositorio Universidad de Sant- X +

& C { @& repositorio.udes.edu.co/registe:

@ 7 KAWAK ™= Login m Inic u... epositorio Univers. in - Ouriginal a»IngresaraK.. x" Cronograma asesor... entario Cd. Te... GLPI - Autenticacién
@ du;“s:n“‘la"#dae‘; Repositorio Digital

Registro de nuevo usuario
Registre una cuenta para suscribirse 2 colecciones para recibir actualizaciones por correo electrénico y envie nuevos articulos 2 DSpace.
Direccién de correo electrénico *

Colocar correo institucional unicamente
Esta direccion serd verificada y utilizada como sunombre de inicio de sesion.

Sistema DSPACE 7 - Metabiblioteca | '&
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Digite su correo institucional y luego de clic en Registrarse

La plataforma de manera automatica le muestra un mensaje de verificacion y le
remite el enlace al correo electrénico registrado, para asignaciéon de contrasefa vy
finalizar el registro de usuario:

& Repositorio Universidad de Sant: X +

& C {)} @& repositorio.udes.edu.co/home Q & g2 * *» 0O ¢
N KAWAK "= login Iniciar sesién en Ou... Repositorio Univers... |8 Login - Ouriginal ] Koha>IngresaraK.. x" Cronograma asesor... 1. Inventario Cd. Te... GLP! - Autenticacién
o9 L P 0g g ngs g -

El mensaje de verificacion ha sido enviado

(&) Universidad

2% de Santander Se envi6 un correo electrénico a aux biblioteca? @udes.ed i URL especial y més instrucciones
UDES

Modelo de valor agregado en la Universidad de Santander como estrategia de seguimiento y mejoramiento continuo del aprendizaje
Introducdién. La educacién superior en Colombia enfrenta grandes retos y cambios en su dindmica actual entre los que se destaca el mejoramiento de Ia calidad. En esendia ese cambio apunta a que
pasamos de un sistema de aseguramien_

Ver mds

Navegar
= g P
Navegar por colecciones Navegar por titulo Navegar por autor
I nnnnn I I — I I — I ad

De clic en el enlace que llega a su direccién de correo electrénico

Repasitorio Universidad de Santander Registro de Cuenta en Repositorio | () Resumir

@ Sofia Alvarez Garcia © 4 Responder % Responderatodos > Reenviar B
Para: usuarionuevo@mail.udes.edu.co Mié 1/10/2025 11:04 AM

Para completar el registro de su cuenta en Repositerio Universidad de Santander, por faver ingrese al siguiente enlace:
https://repositorio.udes.edu.co/register/6b1b6822a61bc2eddd6db5be641941f5
Si necesita asistencia con su cuenta, puede notificarlo al administrader del repositerio auxhemeroteca3@udes.edu.co

Cordialmente,
Repositorio Universidad de Santander

<~ Responder = Reenviar

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Acepte la licencia de acuerdo final y de clic en guardar

Q @ Iniciar sesion =
@ au:' 's".?.':'a'.'.'f_,g Repositorio Digital

Inicio Comunidades Navegar *

nicio = Acuerdo de usuario final

Acuerdo de usuario final

Consulte nuestra Politica de tratamiento de datos personales

He leido y acepto el Acuerdo de usuario final.

Automaticamente le genera un mensaje de confirmacién

Complete los datos solicitados:

e Nombres y apellidos completos para evitar dos usuarios con registro similar

e Registre un nimero de teléfono a donde el administrador del repositorio lo
pueda contactar en caso de requerirlo

o Registre el idioma en este caso espanol

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Q @ Inidar sesién ~ ¥y

) Universidad Repositorio Digital

Inicic Comunidades MNavegar ~

Crear perfil

Identidad

Direccion de correo electrénico  usuarionuevo@mail.udes.edu.co

Nombre *

Sofia
Apellidos™

Alvarez Garcia

Teléfono de contacto

0000000000

Idioma

Espariol v

incluya la contrasefia y de clic en registro completo

Seguridad

Introduzca una contrasefa en el cuadro siguiente y confirmela escribiéndola nuevamente en el segundo cuadro.

Contrasefia ™

Rescriba para confirmar =

Registro completo

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Finalmente la plataforma le confirma que, el usuario creado fue existoso.

 Yniversidad Repositorio €| @ 1o

Pyl s ot 4 Lot e 4 Vel g s £0 Lot 35 0 ol B it s Bavw P unSammr il o o @) Dmnars v Gn Whdebos Gu Mager o Comndinie wn fe Plarta du bon Patios 6o lo
Erageens COMEX

B 2 L T e e e

RESTABLECIMIENTO DE CONTRASENA DEL REPOSITORIO

ingrese a la pagina principal del repositorio mediante el enlace:
https://repositorio.udes.edu.co

De clic en la opcién Iniciar Sesion y seleccione éHas Olvidado tu Contrasefia?
siga las siguientes instrucciones

De clic en la opcién éHas Olvidadado tu Contrasefia?

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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® Repositorio Universidad de Sa + = a
u.co/home *) 310
3 Todos los marc:
Q @ iniciar sesion ~ Yy
Universidad Correo electrénico a I
>~ de Santander
S ——
Contrasena

Inicio Comunidades

Navegar v Estadisticas

=] Iniciar sesién

¢Nuevo Usuario? Pulse aqui para

registrarse

‘ ¢Has olvidado tu contrasefia? ‘

=] Iniciar sesién con ORCID

Balones Biodegradables: Una Solucién Eco-Amigable para el Deporte del Futuro

Los balones biodegradables representan una innovacién clave para reducir el impacto ambiental de la industria deportiva, fabricados con materiales naturales como biopolimeros de origen
vegetal y caucho natural, estos balones se de...

Ver mas

Digite su direccién de correo electronico institucional registrado en el repositorio y de
clic en el boton Restablecer contrasefia

X @ Repositorio Universidad deSan X+

25 repositorio.udes.edu.co/forgot

Q @ Iniciar sesién ~ ¥y

ﬁ Universidad

~-de Santander

Repositorio Digital

Inicio Comunidades Navegar -

Olvido de contrasefa

Introduzcaa direccién de correo electrénico que proporciond cuando se registré.

Direccién de correo electronico*

auxhemerotecad@udes.edu.co

Restablecer contraseia

ion con las instruccion:

pertinentes.

La pagina le notificard mediante una pestafa emergente el envio del enlace de
verificacion a su direccion de correo electronico

v ¥ Senicio

« = ¢

B8

% - UDES

X B Repositorio Universidsd de S X

5 repositorioudes.edu.cofhame

* rieridad

- =] x

e % O @

£ Todos los marcadones

ha enwiaclo o mersiie de restablocemicto de contr e g
o

e ha enviado un correo a aushemeroteca3@udes.edu.co que contlene una URL especial e instrucciones adicionale:

inido Comunidsdes Mavegar~ Estadisticas

De clic sobre el enlace que aparece en el mensaje enviado al correo institucional.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Repositorio Universidad de Santander: Solicitud de cambio de contrasefia  (f Resumir

@ Sofia Alvarez Garcia (2 4 Responder 4 Responderatodos > Reenviar B
Para: @ Sofia Alvarez Garcia Mié 1/10/2025 2:41 PM

Para cambiar |a contrasefia de su cuenta de Repositorio Universidad de Santander, haga clic en el siguiente enlace:

https://repositorio.udes.edu.co/forgot/6af4b8e942d4627aebeaddalc106e77d

Si necesitas asistencia con tu cuenta, puede notificarlo al administrador del repositorio auxhemeroteca3@udes.edu.co.

Cordialmente,
Repositorio Universidad de Santander

Establezca las nuevas credenciales de acceso (guardelas en un lugar seguro).

¥ Universidad Repositorio Digital

Inicie Comunidades Mavegar~

Olvido de contrasena

Identidad

Direccion de correo electrénico: auxhemerotecad@udes.edu.co

Seguridad

Introduzca una nueva contrasefia en el cuadro a continuacién y confirmela reescribiéndola en el segundo cuadro.

Contraseda

Reescriba para confirmar

Enviar contrasefia

Finalmente la plataforma le confirma el restablecimiento de la contrasefa para

poder iniciar sesién con el usuario creado.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Recuerde: Los enlaces enviados tanto para la creacién del usuario publicador
como para restablecer la contrasena, tienen un tiempo de vigencia establecido
y solo pueden ser utlizados una sola vez, en caso de que se haya vencido el
tiempo de vigencia o se ingrese al enlace pero no se continue con el proceso
debe realizarlo nuevamente, ya que al perderse la vigencia en los enlaces estos
generan un error.

PASOS PARA HABILITACION DE AUTOR PUBLICADOR - AUTOARCHIVO

Una vez habilitado el usuario publicador, los responsables del manejo del repositorio,
informardn de su habilitacién maximo en dos dias habiles al correo electrénico
institucional reportado en la solicitud asi:

Estimado Estudiante:

Desde el proceso de Biblioteca queremos darle la bienvenida al repositorio digital institucional
de la Universidad de Santander, a través del servicio de autoarchivo.

A partir de este momento, queda habilitado para iniciar sus cargas documentales {trabajo de
grado, trabajo de investigacién o tesis), siga las instrucciones contempladas en la Guia de
Autoarchivo

Registre oportunamente su documento para que logre atender posibles observaciones y ser
recibido a satisfaccion dentro de las fechas para calendario de grado.

Cordialmente,

En este espacio se podran generar notas aclaratorias de los pasos, segun las excepciones establecidas

4.2 REGISTRO DE METADATOS Y CARGA DE DOCUMENTOS DE AUTOARCHIVO

El Usuario debe ingresar al repositorio digital institucional con sus credenciales de
acceso:

Debe ingresar a la pagina del repositorio digital institucional de la Universidad de
Santander a través del micrositio web de la Biblioteca campo Servicios o mediante el
enlace https://repositorio.udes.edu.co, dar clic en el Botén Iniciar sesién e ingresar
los datos solicitados.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015



https://repositorio.udes.edu.co/retrieve/c8d9355a-c593-4b1c-b67a-b2d8d13f9bf0
https://repositorio.udes.edu.co/retrieve/c8d9355a-c593-4b1c-b67a-b2d8d13f9bf0
https://repositorio.udes.edu.co/

Universidad istema
@ de Sanitander o

CERTIFIED

de Gestién de la Calidad

UDES

MANAGEMENT
SYSTEM

BIB-GU-001-UDES

VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 GUIA DE AUTOARCHIVO EN Version: 05
REPOSITORIO DIGITAL INSTITUC/IONAL

Pagina 11 de 27

@ ax O O

————————
Q @ Iniciar sesion - ¥y

Inido Comunidades Navegar v Estadisticas

ni
. Anilisis de la Politica Piblica de Salud Mental en Colombia Una Perspectiva Desde el Bienestar Subjetivo

Navegar

=0

al

—

+
0
=
©
-
2

En la parte superior derecha, en el icono de usuario aparecera su nombre de usuario

y correo electronico institucional, y opciones importantes:

o Perfil: Podra modificar sus credenciales de acceso o cambiar la contrasena.

o Mi Dspace: espacio personal, vizualizar registros, y sus publicaciones.

e Suscripciones en caso de que desee obtener notificaciones hacerca de las
ultimas publicaciones en algunas de las comunidades
repositorio

Inido Comunidades Navegar~ Estadisticas

existentes en el

Estando ubicados en la opcion Mi Dspace, puede iniciar el cargue de los documentos

mediante dos opciones:

Primera opcion: al lado de la frase “Arrastrar y soltar sus ficheros aqui,o examinar”

encontrara un boton con el icono de un mas {+)

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Seleccione el campus al que va a realizar el REGISTRO.

Q@ 06-r

) Univorsidad Repositorio Digital

Inicio Comunidades Navegar~

Inicio « Mi DSpace .
X Arrastrar y soltar sus ficheros aquf, o examinar
m Todo el reposito.. | Buscar en el repositorio ... g

Mostrar Sus envios

Sus envios

Mostrando 1- 5de 52

Segunda opcion: para iniciar la publicacion dirijase al margen izquierdo en la barra
lateral encontrar + nuevo , seleccionamos item

Q@06

#)  Gestion

@ e Repositorio Digital

Inicio  Comunidades Navegar ~

Inicio = MiDSpace

Mostrar

Sus envios

Mostrando 1-1de 1

Sus envios v

h[O]][D] +]
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v ® Servicios - UDES

# Repositorio Universidad de S X

€ > C

Gestién

(¥ Universidad
%' de Santander

Inicio = Mi DSpace

Repositorio Digital

oo b =0
Mostrar
Sus envios
Sus envios ¥ Mostrando1-5
Filtros
Estado +
Tipo +
Fecha +

*D Restablecer filtros

Se despliega una ventana emergente con las opciones de Campus Bucaramanga,
Campus Cacuta y Campus Valledupar, seleccione el campus al cual pertenece.

Nuevo articulo

Creaun nuevo articulo en

Buscar una coleccién

GC AutoArchivo
GCA. AutoArchivo - Campus Bucaramanga

GC AutoArchiva
GCB. AutoArchivo - Campus Cicuta

GC. AutoArchivo
GCC. AutoArchive - Campus Valledupar
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Antes de iniciar con el registro de los metadatos, debe realizar el

cargue de los

documentos, esta accién la puede realizar a través de la opcién Examinar o
arrastrando el documento desde el sitio donde se encuentre guardado.

® g:"sva'h'r'a'f.’{.g Repositorio Digital

Inico  Comunidades Navegar

Inicio = E. Sistema de BibiotecasU... » EC. AutoArchivo » ECA AutoArchivo-Camp... » Editar envio

Los documentos depositados en horario no laboral, se Incorporan a a lista de revisién en orden de llegada, a partir del primer dia habil siguiente asu depdsito

Recomendaciones para la carga de los documentos:

Tenga en cuenta la estructura del nombre de los archivos a cargar.

°
>

2 [} [AlO[H]O] + [y -

Evite el uso de caracteres especiales al nombrar los documentos, con el fin de
prevenir errores de vizualizacién . [ #, %, & *, :, 2,0, L, /,\" ", <, >, |, = @],

El peso maximo soportado por archivo en el repositorio es de 500 MB

Después de 2 minutos de inactividad, el sistema puede bloguear el correcto

depdsito de los archivos.
Debe revisar que los archivos queden cargados correctamente.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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) Gestién

@ H.',' '&‘:.’;.',?.‘.‘.’.f.,'ﬁ Repositorio Digital

Inicio Comunidades Navegar~

Inicio = E.Sistemade Bibliotecas U... * EC.AutoArchivo » ECA. AutoArchivo-Camp... « Editar envio

Los documentos depositados en horario no laboral, se incorporan ala lista de revisién en orden de llegada, a partir del primer dia habil siguiente a su depésita

& Suelte archives para adjuntarlos al item, o examinar

Coleccion | ECA. AutoArchivo - Campus Bucaramanga -

Describir

]
>

- HRNE080

Tipologia Documental - Local *

Seleccione el tipo (s) de material asociado al recurso

+ Afiadir mas

Describir o

@ Guardado B Guardar para més adelante + Depaositar

Los documentos depositados en horario no laboral, se incorporan a la lista de revisiéon
en orden de liegada, a partir del primer dia habil siguiente a su depdsito

Documentos obligatorios a cargar para registrar el trabajo de grado son:

e Documento en Word del texto completo del trabajo, el nombre del archivo debe
ser el titulo del trabajo de grado, como aparece en el acta de sustentacion,
separando cada palabra con guion bajo ().

e Documento en PDF del texto completo del trabajo, el nombre del archivo debe
ser el titulo del trabajo de grado, como aparece en el acta de sustentacion,
separando cada palabra con guion bajo ().

o Label diligenciado. Esta plantilla se encuentra disponible en micrositio de la
Biblioteca, diligencie los datos senalados y guarde el archivo en PDF.

Nota: En el diligenciamiento del Label, tenga en cuenta
o Los campos de inventario y clasificacién seran diligenciados por la
biblioteca.

o El campo ciudad corresponde al sitio del campus al que pertenece y el del
afio al de sustentacion.

e Un archivo en PDF del informe del porcentaje de similitud de texto {igual o
inferior al 10%), generado por el software dispuesto por la Universidad.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Un archivo en PDF del informe del porcentaje de texto detectado como IA,
generado por el software dispuesto por la Universidad.

Los documentos obligatorios para el depésito de articulos de investigaciéon que se
publicaran en Revistas u otros:

Documento en Word del texto completo del articulo, el nombre del archivo debe
ser el titulo del articulo, como aparece en el acta de sustentacion, separando
cada palabra con guion bajo ().

Documento en PDF del texto completo del articulo, el nombre del archivo debe
ser el titulo del articulo, como aparece en el acta de sustentacion, separando
cada palabra con guion bajo ().

Documento en PDF del acta de sustentacién, debe estar diligenciada y firmada
por todos los participantes, evite el uso de nUmero de identificacién y las firmas
con gestores de texto

Formato de cesién de derechos diligenciado, se debe mencionar las fechas de
Acuerdos de confidencialidad y la no autorizacién.

Label diligenciado. Esta plantilla se encuentra disponible en micrositio de la
Biblioteca, diligencie los datos sefialados y guarde el archivo en PDF.

Nota: En el diligenciamiento del Label, tenga en cuenta
o Los campos de inventario y clasificacién serdn diligenciados por la
biblioteca.
o El campo ciudad corresponde al sitio del campus al que pertenece y el del
afno al de sustentacion.

Un archivo en PDF del informe del porcentaje de similitud de texto (igual o
inferior al 10%), generado por el software dispuesto por la Universidad.

Un archivo en PDF del informe del porcentaje de texto detectado como IA,
generado por el software dispuesto por la Universidad.

REGISTRO DE METADATOS

El Autor publicador debe diligenciar cuidadosamente los siguientes campos:

Documento

avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segun Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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e Tipologia Documental - Local *
Selecciona la opcién del nivel de programa académico que estd cursando

e Titulo Propio:
Registre el Titulo tal como aparece en el documento, como se describe en el
trabajo aprobado. Si tiene un subtitulo este debe ir precedido de dos puntos (:) y
cologue la parte restante del titulo igualmente y finalmente seleccione el idioma

Universidad
de Santander

@ Repositorio Digital

Inicio e Editar envio

Coleccion | GCA AutoArchiv - Campus Bucaramanga ~

Describir

Tipologia Documental - Local *

Tesis/Trabajo de grado - Pregrada

+ Afadir mds I

Describir

rial ssociado ! recurso (Clasificacsén Local). Pars sslecionar dos o més valores pulse [atedls "Ctri” ols tecla "Shift

eri terminar con punta final, aunque sf pusda terminar con signo de intsrrogacién. No hay 0pcién de poner texta en eflicas, par faver ingréselo normalmenta. 5i tiane un subtitulc, aste dsba ir pracedida d

e Otros Tipos de Titulos:
Registre el titulo en otro idioma como se describe en el trabajo aprobado (si aplica).
Cada titulo debe registrarse en una casilla aparte.

e Autores personales del documento:
Registre el nombre del autor o autores del documento asi: apellidos unidos por
guion medio, separdndolos de los nombres por una coma.

Ejemplo: Flérez-Ramirez, Maria Lucia

Uno por cada campo, si es més de un autor, haga clic en el botén +Afadir mas.
e Nombre del tutor - Director de tesis-trabajo de grado:

Registre el nombre del director del trabajo de grado asi:

Apellidos unidos por guion medio, separandolos de los nombres por una coma
Ejemplo Mora-Naranjo, Carlos Alberto.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Para agregar mas directores, haga clic en el botén +Ahadir mas.

Nombre del jurado de tesis-Trabajo de Grado:
Registre el nombre del jurado del trabajo de grado asi:;

Apellidos unidos por guion medio, separdndolos de los nombres por una coma

Ejemplo Lépez-Corredor, Pedro Luis.

Para agregar mas jurados, haga clic en el botén +Afadir mas.

Coleccion | GCA AutoArchivo - Campus Bucaramanga =

Otros Tipas de Trtulos
Traducido % | Otros Tipos de Titulos a

Ingrase en este campalas distintas variantes del titulo. Utilice s6losi ésta informacidn se encuentra presente. (¢ Ttulo, Subrtfulel. Cads titulo debe anotarse &n una casillz sparte.
+ Adadirmés
Autores Personales del Documento

onales del Documento O n f
Ingre: mibres dl autaries). [AA NN) o com apareceen lackra. v
+ Afadir més i =
Nommbre del Tutor - Director de Tesi-Trabajo de Grado P
Ingre +
Ingr
|
Nombre del Jurado de Tesis Trabsjo de Grado

-~

year .
W Descarte © Cambios noguardados B Guardar para mis adelante

Fecha de publicacidn.
Fecha en que sustenté su trabajo de grado

ETD-CO Nivel de estudios realizados:
Seleccione la opcién del nivel de programa académico que esta cursando.

ETD-CO Titulo obtenido:
Seleccione el titulo académico que le otorga la Universidad de Santander.

ETD-CO Programa que otorga el titulo:
Seleccione el programa académico que cursa.

ETD-CO Campus de la Universidad:
Seleccione el campus en el cual estd estudiando.

ETD-CO Facultad:
Seleccione la facultad a la que pertenece el programa académico

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Coleccion | GCA AutoArchivo - Campus Bucaramanga ~ Afadir mis+

Fecha de publicacion

year | | month | | day

ETD-CO - Nivel de estudios realizados

Pregrado

Administrador(a) de Empresa:
Ingrese Nombra Comple témica
ETD-CO- Programa que otorga el titulo

Administraci Empresas

Ingre:
ETD-CO-Campusdela

Seleccians dstos del campus/sede asodiada.
ETD-CO- Facultad

Seleccions dstos de |afacultad asocieda que otorga ol grads

Describir ~

W Descarte

Departamento - Programa académico.
Seleccione el nombre del programa que cursa.

Descriptores no normalizados propuestos por el autor.

ingresar las Palabras Clave (en espafol e inglés), registre una sola palabra por
cada campo, y seleccione el idioma.

Para agregar mas palabras, haga clic en el botén +Ahadir mas.

Palabras Clave Descriptores normalizados. Seleccione de la lista desplegable, el
descriptor utilizado. En el siguiente campo registre la palabra clave.

Para agregar més palabras, haga clic en el botén +Afadir mas.

Formato de archivo:
Seleccione el formato de documento que va a ingresar (Word y PDF.)

Extension:
NUmero de paginas del documento. Ej. 85 p

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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culo, 0 examinar

Coleccién | GCA AutoArchivo - Campus Bucaramanga ~

Describir

Descriptares nonormalizados propuests

Cologue

+ Afadir mis

Describir

Formatode archivo

+ Anadir mas

Extension

Extensi

Descriptores no normslizados propuestos por el sutor

0s por el auter N/A

taves que dentificznsy trabaio

Palabras Clave (DESCRIPTORES NORMALIZADOS)

# | Palabras Clave (DESCRIPTORES NORMALIZADOS)

Formato en qu s= encuentra el documento aingresar al repasitoria. Extensiéin de archive del documents, Determina el software necesario pars su funcicnamiento (Bax

WDescarte

{ Tl DR ERLSY QGuardar | (@ Guardar para mds adelante .

Resumen: Se registra la descripcién del resumen en espafiol y en inglés cada uno en
cuadros diferentes.
Asi mismo, agregue el resumen en otro idioma haga clic en el botén +Afadir mas,
seleccione el idioma y registre la descripcidén o contenido del resumen en otro idioma.

e Tabla de contenidos:
incluya la tabla de contenido desde el primer item. Seleccione el idioma

e I|dioma:
Seleccione el

idioma en que esta escrito el documento.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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A

@ Camtiosno guardades 1B Gurardtar para mis adelante: -

o Referencias bibliogréficas:
Se registra las referencias bibliogréficas de manera individual en cada uno de los
campos. Para agregar mas referencias, haga clic en el botén +Afadir mas.

Debe registrarse la totalidad de las referencias bibliograficas enunciadas en el
trabajo.

e Grupo de investigacion: (Aplica solo para Articulos articulos de investigacién que
se publicaran en Revistas u otros):
Este campo se diligencia Unicamente cuando el documento a cargar hace
referencia a un articulo, se debe colocar el nombre del grupo de investigacién al
cual pertenece.

e Linea de investigacién: {(Aplica solo para Articulos articulos de investigacién que se
publicaran en Revistas u otros):
Este campo se diligencia Unicamente cuando el documento a cargar hace
referencia a un articulo.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Coleccion | GCA AutoArchivo - Campus Bucaramanga +

Describir 9 A

Referencias Bibliograficas (Bibliografie)
rencias Bibliogrsficas (Bibliografiz) n

+ Afiadir mis

Re

Ingre:

Grupo de Investigacion

Sekeccione el grupa de investigacitn del M

+ Afiadir mas

Linea deimvestigacion

Si aplica, indiqus sodiade 3l proyecto.

+ Afiadir mis

Subir archivos @ A
Aqui encontrars todos los archivos que se encuentran actualmente en el articulo. X

R oot | atts o

Luego encontrard los documentos cargados hasta el momento y la licencia de
depésito del repositorio.

Revise que los archivos queden cargados correctamente.

Coleccion | GCA AutoArchive - Campus Bucaramanga ~ ]

Aqui encontrara todos los archivos que se encuentran actualmente en el articulo x
- . .
Nohay Autorizacién de publicacion.pdf (664.46 KB) I 7w
miniatura Autorizacion de publicacién.pdf
disponible
f
v
o ~F
(o]
Debe otorgar esta licencia para completar su envio. 1 no pueds esta licencia o, pusd utrabajoy regresar mas tarde o eliminar el envio. o .

LA QBRA (TAL Y COMO SE DEFINE MAS ADELANTE) SE OTORGA BAJO LOS TERMINCS DE ESTA LICENCIA PUBLICA DE CREATIVE COMMONS ["LPCC" O “LICENCIAT). LA OBRA ESTA PROTEGIDA POR DERECHOS DE AUTOR Y/U OTRAS LEYES APLICABLES. QUEDA
PROHIBIDO CUALQUIER USO QUE SE HAGA DE LA OBRA QUE NO CUENTE CON LA AUTORIZACISN PERTINENTE DE CONFORMIDAD CON LOS TERMINOS DE ESTA LICENCIAY DE LA LEY DE DERECHO DE AUTOR.

MEDIANTE EL EJERCICIO DE CUALQUIERA DE LOS DERECHOS QUE SE OTORGAN EN ESTA LICENCIA, USTED ACEPTA ¥ ACUERDA QUEDAR OBLIGADO EN LOS TERMINOS QUE SE SERNALAN EN ELLA. EL LICENCIANTE CONCEDE A USTED LOS DERECHOS
(CONTENIDOS EN ESTA LICENCIA CONDICIONADOS A LA ACEPTACION DE SUS TERMINOS ¥ CONDICIONES.

1. Defiriciones
2 Obra Colectiva es una obra, tal como una publicacién periddica, una antologfa, 0 una enciclopedia, en la que I obra ensu totalidad, sin modificacion alguna, junto con un grupo de otras contribuciones i adas i fentes ensimisms,
se integran en un todo colectivo. Una Obra que constituye una obra colectiva no se considerard una Obra Derivada fcomo se define abajo) para los propdsites de esta licencia. aquella producida por un grupo de autores, en que |z Obra se encuentra sin
medificaciones, junto con una cierta cantidad deotras contribuciones, que constituyen ensf mismos trabajos separados e independientes, que son integrados al todo colectivo, tales como publicaciones periddicas, antologlas o enciclopedias.
b. Obra Derivada significa una obra basads en |2 obra objetode estalicencia o en ésta y otras obras preexistentes, tales como traducciones, arreglos musicales, dramatizadiones, “ficcionalizaciones’ versiones para dine, “grabaciones de sonidof, reproducciones dearte
restmenes, condensaciones, o cuslquier otr enla quela obra pueda ser transformada, cambiada o adaptada, excepto aquellas que constituyan una obra colectiva, lss que no seréin consideradas una obra derivada para efectos de esta licencia. (Para evitar dudas, en

el caso de que | Obra sea una composicion musical o una grabacian sonora, para los efectos deesta Licencia la sincronizacién temporal de ks Obra con una imagen en movimiento se considerard una Obra Derivada paralos fines de esta icencia).
¢ Licendiante, es el individuo o la entidad titular de los derechos de autor que ofrece la Obra en conformidad con las condiciones de esta Licendia.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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La licencia de publicacién debe ser aceptada para continuar con el cargue, margue la
opcién del cuadro de Acepto la licencia anterior que se encuentra al lado izquierdo de
la pagina, luego de clic en guardar para guardar los cambios realizados y luego de clic
en la pestafa de Depositar.

Coleccion | GCA Autoarchivo - Campus Bucaramanga ~

&. Limitacidn de responsabilidad,
A MENOS QUE LO EXIJA EXPRESAMENTE LA LEY APLICABLE, EL LICENCIANTE NO SERA RESPONSABLE ANTE USTED POR DANG ALGUNG, SEA POR RESPONSASILIDAD EXTRACONTRACTUAL, PRECONTRACTUAL © CONTRACTUAL, OSJETIVA @
SUBJETIVA, SE TRATE DE DANOS MORALES O PATRIMONIALES, DIRECTOS O INDIRECTOS, PREVISTOS O IMPREVISTOS PRODUCIDOS POR EL USO DE ESTA LICENCIA O DE LA OBRA, AUN CUANDO EL LICENCIANTE HAYA SIDO ADVERTIDO DE LA
POSISILIDAD DE DICHOS DANOS. ALGUNAS LEYES NO PERMITEN LA EXCLUSION DE CIERTA RESPONSABILIDAD, EN CUYO CASO ESTA EXCLUSION PUEDE NO APLICARSE A USTED,

7. Término.
2 Esta Licenciay los derechos otorgados en virtud de ella terminaran automaticamente si Usted infringe alzura condicion establecida en ella. Sin embargs, los individuos o entidades que han recibido Obras Derivadss o Colectivas de Usted de conformidad conesta
Licencia, no veran terminadas sus licencias, si indivi ntidades sigan cumpliendo Ias condiciones de estas licencias Las Secciones 1,2,5, 6,7, 8 subsistirana cuslquier terminacién de esta Licencia
b. Sujeta & las condicianes y términas anteriores, la licencia otorgada aqui s perpetu (durante el perfodo de vigencia de los derechos de autor dela obra). No abstante Io anterior, el Licenciante se reserva el derecho  publicar yio estrenar la Obra bajo condiciones de
licencia diferentes o  dejar de distribuirla en los términos de esta Licencia en cualquier momento; en el entendido, sin embargo, que esa eleccion no servira para revocar ests licencia o que deba ser targad, bajo los términos de esta licencia), v esta licencia

continuard en pleno vigory efecto a menos que sea terminada como se expresa atrds. La Licencia revocada continuar siendo plenamente vigentey efectivasi no se le datéminoen las condiciones indicadas anteriormente

8. Varios.
2 Cada vez que Usted distribuya o panga adispasicién pablica la Obra o una Obra Calectiva, el Licenciante afrecers al destinatariouns licencia enlos mismos términs y condiciones que la licencia otorgada  Usted bajo esta Licencia
b.5i alguna disposicién de esta Licencia resulta invalidada @ no exigible, segin la legislacidn vigente, esto no afectard i lavalidez ni la splicabilidad de! resto de condicionss de esta Licencia v, sin accién adicional por parte de 105 sujetos de este acuerde, aquélla s=
entenders reformada lo minima necesaria pars hacer que dichs dispasicion sea vlida y exigible.
< Ninglntérmine o dispesicion de esta Licendia se estimaré renunciada y ringuna violcisn de cllaseré cansentida s que £33 renund eseritoy firmad por 3 parte que renunciz o consienta
4. Esta Licencia refieja el acusrdo pleno entre las partes respecte 3 la Obra aquilicenciada. No hay arreglos, acuerdes o declaraciones respecto a la Obra que no estén especificados en este documento. El Licendiante no se verd limitada por ninguna dispasicisn

adicional que pueda surgir en algunz comunicacién emanada de Usted. Esta Licencia no puede ser modificada sin el consentimis Lo por escrito del Lit iantey Usted m

Sistemna DSPACE 7 - Metabiblioteca | i

Una vez completado el cargue del documento, la plataforma le notificara que los datos
han sido registrados con éxito y el trabajo cargado.
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- = Presentacién depositada con &xito,
& Universidad °
=

e Santander Repositorio Digita

Meostrar Resultados de busqueda del espacio de trabajo
Tus envios v

Mostrando 1-1de 1

Filtros

e ] Desconocsic |
fasf

(20: 2-05) daDAda
Sin resumen

Escribe +

Estado +

Fecha +

DRestablecer filtras

Ajustes

Ordenar por

4.3 REVISION DE LINEAMIENTOS

Una vez finalizado el depdsito de documentos en autoarchivo de manera satisfactoria,
el responsable del repositorio digital institucional recibird notificacién por correo
electrénico del registro como Nueva tarea.

Los documentos depositados en horario no laboral, se incorporan a la lista de revisién
en orden de llegada, a partir del primer dia habil siguiente a su depésito

El responsable del repositorio digital institucional en cada campus, hara la revision del
cumplimiento de las pautas establecidas para la elaboracién y presentacién de
trabajos de grado BIB-GU-003-UDES de los documentos cargados.

Los documentos cargados, sera revisados en estructura y normas de citacién que
aplique, y el resultado de la revision seré informado por este medio, al usuario y por
correo electrénico al programa académico las novedades encontradas para que se
hagan las correcciones respectivas.

4.4 ACEPTACION O RECHAZO DEL CARGUE

El auxiliar de biblioteca, encargado de revisién del Repositorio Digital Institucional
emitird al autor publicador segun el resultado de la revision:

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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o Aceptacién: el documento cumple con los requisitos para su publicacién.

e Rechazo: el documento no cumple con los requisitos de estilo para su
publicacién o presenta documentacién incompleta, se conservaran los
metadatos y el documento se elimina.

El estado de rechazo se notifica al usuario por el aplicativo Repositorio digital
institucional y al Director del programa académico mediante correo electrénico,
para que se gestionen las respectivas correcciones en el plazo indicado (5 dias
habiles).

*Si el publicador no realiza las correcciones en el plazo estimado se realiza la
inactiva el usuario, el Director de Programa deberd realizar una nueva solicitud
de usuario publicador, para garantizar que las observaciones realizadas fueron
tratadas.

e Ajustes minimos: si el documento presenta correcciones minimas, el encargado
en Repositorio podra:

o Solicitar al publicador, por correo electrénico, autorizacién para realizar
los ajustes

o Solicitar ajustes del documento sin rechazo

De no ser autorizados los ajustes o no recibir el nuevo documento en tiempos
establecidos, se procede al rechazo.

e Soporte de evidencias de chequeo: funciona como soporte, el correo que se
envia al programa académico respecto al cumplimiento de las pautas
(aceptacion) o incumplimiento (rechazo para realizar correcciones).

4.5 VERIFICACIONDE AJUSTES

El autor publicador debera, en el mismo registro de Mi Dspace incorporar
nuevamente en el Repositorio los documentos ajustados esto dara inicio a flujo
documental para nueva revisiéon

El encargado en repositorio, revisara los documentos en la nueva tarea, si es
aprobado se incluye en el repositorio digital institucional, en el caso de ser rechazado
nuevamente, se informa al director del programa y al usuario para que realice los
ajustes pendientes.

4.6 ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INFORMACION

El responsable del repositorio digital institucional de la Biblioteca, adiciona los
metadatos de responsabilidad del proceso y crea registro en el sistema de Koha.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION RESPONSABLE
Esperanza Rojas Rojas
Directora de Biblioteca
Sofia Alvarez
Auxiliar de Biblioteca
A Yamila Margarita Ochoa Mohales
FECHA APROBACION . oy
16/01/2026 Coordinadorde Biblioteca Campus Valledupar

Carlos Humberto Mora Duarte
Coordinador de Biblioteca Campus Clcuta

Wilneider Plata Arguello
Coordinador Nacional de Gestién Documental.

DESCRIPCION DEL CAMBIO

En 2 Condiciones Generales, item 4 y 6 se incluyen términos para aclarar la mencién.

En 4.1 Pasos para le autoarchivo en el repositorio digital institucional, se aclara medio e
informacién para la solicitud de activacién del usuario publicador.

En creacién de usuario en repositorio digital institucional.
Se aclara como realizar el registro del usuario publicador y ias imégenes relacionadas.
En el registro de usuario, en el idioma se aclara el espafol.

Se aclara el Titulo Restablecimiento de contrasefia del Repositorio, como realizar la
actualizacidn. Se incluye nota sobre la vigencia de los enlaces de creacidén de usuario
publicador.

Se aclara pasos para habilitacién de autor publicador — autoarchivo, se aclaran los pasos para el
cargue de documentos. Se incluye recomendaciones para un correcto depésito de documentos.

Se aclaran los documentos obligatorios para el depésito de trabajos de grado y articulos de
investigacidn, se aclara el diligenciamiento del acta de sustentacidn, se incluye el reporte de uso
de inteligencia artificial.

Se incluye el titulo Registro de metadatos
En Resumen, se aclara se debe incluir ademés en inglés en cuadro diferente. Se incluye mencién
sobre necesidad de revisar que los archivos se cargaron correctamente.
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ggRS'ON RESPONSABLE
Esperanza Rojas Rojas
Directora de Biblioteca
Soffa Alvarez
Auxiliar de Biblioteca
i Yamila Margarita Ochoa Morales
FECHA APROBACION Coordinadorde Biblioteca Campus Valledupar
20/01/2026

Carlos Humberto Mora Duarte
Coordinador de Biblioteca
Campus Clcuta

Wilneider Plata Arguello
Coordinador Nacional de Gestién Documental.

DESCRIPCION DEL CAMBIO

la actividad

Documentos y Registros.

En 4.3 en Revisién de lineamientos, se mejora la descripcién para comprension, se incluye el
tratamiento de documentos cargados en horario no laboral.

En 4.4 Aceptacidén o rechazo del cargue, se incluye pérrafo introductorio sobre el responsable de

En 4.5 Verificacién de ajustes, se incluye mencién del responsable de los ajustes.

Se ajustan entradas y presentacion del control de cambios, segun Procedimiento Control de

Se ajusta encabezado, se elimina nombre de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Se modifica tabla Control de Cambios.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




