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REPOSITORIO INSTITUCIONAL - GUIA DE AUTOARCHIVO

El Repositorio Institucional Alejandria del Politecnico Grancolombiano, brinda acceso
abierto a los contenidos producidos por la institucion, potenciando la citacion, difusion
y preservacion de la produccion institucional, fortaleciendo la visibilidad a través de la

web.

Previa autorizacion de sus autores, los contenidos digitales estaran distribuidos en las
siguientes colecciones:

DOCUMENTOS EVENTQS INVESTIGACION TRABAJOS DE PRODUCCION FOTOTECA
INSTITUCIONALES GRADO EDITORIAL




Usuario y Contrasena

De acuerdo con los “Lineamientos para la Gestion del Repositorio Institucional
Alejandria”, se debe solicitar al Sistema Nacional de Bibliotecas — SISNAB; la creacidén de
una cuenta (Usuario y Contrasena), dentro del repositorio para realizar el auto archivo; de
igual forma contar con la “Autorizacion de uso de contenidos”; y la “Descripcion de
documentos en el Repositorio”.; éstos formatos deben ser firmados por cada uno de los
autores y asesores del documento a ingresar.

Importante; el SISNAB publicara los documentos de investigacion, trabajos de grado y
documentos institucionales, una vez se verifique el correcto diligenciamiento y firma de
los formatos de autorizacion y descripcion mencionados.

Dichos formatos deben ser enviados al correo: ceariasp@poligran.edu.co



https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/1727
https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/45
https://alejandria.poligran.edu.co/handle/10823/46
mailto:ceariasp@poligran.edu.co

Z > Autoarchivo - Ingreso de Documentos

Esta guia indica el proceso de autoarchivo mediante el cual se ingresan los documentos al Repositorio Institucional.

Por favor segui estos pasos:

1. Ingresar a Https://alejandria.poligran.edu.co

2. Hacer clic en “Login”, parte superior derecha:

< G (0 hitps//alejandria.poligran.edu.co

POLITECHICO
GEANCOLOMBIAMO

(( POI_I Sistema Nacional de Bibliotecas SISNAB



https://alejandria.poligran.edu.co/

Z Autoarchivo - Ingreso de Documentos

3. Ingrese sus credenciales de usuario y contraseia suministrados por
el SISNAB.

# Prilcipal

Accgder a DSpace

/ Correo electronico; *
Todo DSpace
(space@poligran.edu.co
Contraseda; * Importante: la contrasefia no es la

IIIIIIII institucional; ésta corresponden al
perfil creado dentro del Repositorio

;0lvidd sU contraseia? . .
. Institucional.
\ Acceder




! Autoarchivo - Ingreso de Documentos

4. Elegir la comunidad a la que se desea incluir el documento, para el

ejemplo, “TRABAJOS DE GRADO”

DOCUMENTQOS EVENTOS INVESTIGACION
INSTITUCIONALES

/

\

~

TRABAJOS DE

GRADD

PRODUCCION
EDITORIAL

FOTOTECA



Z Autoarchivo - Ingreso de Documentos

5. Enla seccion “Mi cuenta” parte derecha; elegir “Envios’

Esta comunidad

)

FPor fecha de
publicacion MI CUENTA

AUutTtores

Salir

Titulos

/ o ™ perfil

PAL CLIEMNT. A

salir

[ ENVioSs J

FPerftil

\ EnNnwvios /




Autoarchivo - Ingreso de Documentos

6. Hacer clic en “Comenzar un nuevo envio”.

Envios & tareas del flujo de trabajo

Envios

Debe[l’a comenzar un nuevo envio ]

El proceso de envio consiste en cumplimentar el formulario de metadatos y depositar el
fichero(s) que compone(n) el item digital. Cada comunidad o coleccion puede tener su propia

politica de envios.




Z- ” Autoarchivo - Ingreso de Documentos

7. Aparecera una lista con las colecciones autorizadas para su perfil.
Seleccionar la coleccion a la cual sera agregado el documento y hacer clic en
el boton “siguiente” para continuar con el proceso.

| #eandpal s Eovodeqems A
Envio de items BUsquedas [ a |

LISTAR

Seleccione una coleccion...

Coleccién: Comunidades &
Colecciones

Seleccione una coleccidn...

Seleccione una coleccion... Por fecha de

DOCUMENTOS INSTITUCIONALES > Departamento de Biblioteca > Biblioteca publicacion

Siguiente Autores
Titulos
Materias

MI CUENTA




Autoarchivo - Ingreso de Documentos

8. Se encontrara una lista con los diferentes tipos documentales; elija uno de
acuerdo con la naturaleza del documento que se esta ingresando.

PO LT E SO
G R A BN L O A A O
T B TP S T

Sisterma Nacionmnal de Bibliotecas siIsMNAB

S o & Principal « TRABAJIOS DE GRADC » Trabajos de Grado ( Facultad de Sociedad, Cultura w Creatividad) « Cie

Envio de iternms

|

Describir el iterm

Tipologia documental: *

Seleccionea el tipo doocumental a ingresar
Articulo
Articulo de Maestria

Capitulo de libro
Documento de trabajo
Especializacidn

Libro

Objeto de conferencia
Otros

PrePrint (Pre-publicacidamn)
Reporte

Tesis de Licenciatura
Tesis de Maestria
Tesis de Pregrado
wWideo




Autoarchivo - Ingreso de Documentos

9. Repetir la accion anterior en las siguientes 3 listas de seleccion.

Envio de items ﬂ

O Esta coleccion

® Buscar en DSpace
==

Describir el item

Tipologia documental: *
Tesis de Pregrado

Tipo de documento.

Tipologia documental local:
Tesis de Pregrado

Tipo de documento segun tipologia PoliGran.

Tipologia documental Driver:
Tesis de Pregrado

Tipo de documento segun tipologia Driver.

Tipologia documental COAR:

Tesis de Pregrado

Tipo de documento segun tipologia OpenAire 4.

LISTAR

Todo DSpace

Comunidades & Colecciones
Por fecha de publicacién
Autores

Titulos

Materias

Esta coleccion

Por fecha de publicacion
Autores
Titulos

Materias

MI CUENTA




z Autoarchivo - Ingreso de Documentos

10. En “Version del recurso” (Driver y CROAR) elegir la que corresponda al
documento que se esta ingresando.

Version del recurso (Driver):

Version original del autor, Borrador, Manuscrito
Version sometida a revision

Versién del recurso (COAR): Version final del autor, Version aceptada para publicar
Version original del autor, Borrador, Manuscrito Pru:—:-l;]a dE GE'EFE

draft - Version original del autor, Borrador, Manuscrito

Versién publicada
Version corregida
Version mejorada, version ampliada

Guardar / Salir | Siguiente = Hacer clic en
Siguiente .




Luego de seleccionar el tipo
documental y la version del

documento, se debe iniciar la
descripcion; siga los pasos
mencionados a continuacion:

Paso A: Diligencie el
formulario de acuerdo con
el tipo de documento; es
necesario llenar todos los
campos requeridos para
continuar con el proceso.

Autoarchivo — Descripcion de Documentos

Describir  subir | |
Describir el item

Titulo: *

En mindsculas y mayusculas, ingrese el Titulo completo del documento

Titulo en inglés: *

Ingrese el Titulo completo del documento en ingles.

Autor(es) Personal(es): *
Apellido, p.ej. Pérez Nombre(s). p.ej. Manuel

Ingrese los apellidos y nombres del autor{es) de la Tesis.

Autores Corporativos:

Ingrese los nombre de autor(es) corporativo(s).

Director de tesis:
Apellido, p.ej. Pérez Nombre(s). p.ej. Manuel

Afadir

Afiadir



Describir el item

Titulo: *

En minusculas y mayusculas, ingrese el Titulo completo del documento

Titulo en inglés: *

Ingrese el Titulo completo del documento eningles.

Autor(es) Personal(es): *
Apellido, p.ej. Pérez Nombre(s), p.ej. Manuel

Ingrese los apellidos y nombres del autor(es) de la Tesis.

Autores Corporativos:

Ingrese los nombre de autor(es) corporativa(s).

Director de tesis:
Apellido, p.ej. Pérez Nombre(s), p.ej. Manuel

Autoarchivo — Descripcion de Documentos

Después de llenar cada casilla elegir
la opcidon “Anadir”

Use la opcion “Anadir”, para agregar
mas autores.

Afadir

Afadir

Hacer clic en el botén siguiente al final de cada ventana
para continuatr.

(>



Agregar la tabla de contenido segun
aparece en el documento; se puede
copiar y pegar.

Ingresar las palabras clave que
describen el documento; para
agregar mas, elegir “Anadir”,
(Ingresar Minimo 3 términos de
forma individual

Autoarchivo — Descripcion de Documentos

Tabla de Contenidos:

Ingrese a tabla de contenido de su tesis.

Palabra(s) clave(s): *

En Espafiol, ingrese individualmente las palabras claves que describen el contenido de la tesis.

Palabra(s) clave(s) en inglés: *

En inglés, ingrese las palabras claves que describen el contenido de la tesis.

Afadir

Afadir




Autoarchivo — Descripcion de Documentos

Bibliografia: *
Aadir
Ingrese la bibliografia citada en su documento individualmente.
Campo obligatorio
Materias LEMB:
Afadir
Campo exclusivo de Biblioteca. (Haga clic en siguiente)
Referencia de Identificador Alternativo:
Afadir

Contiene un campo de Alternative Identifier

< Anterior | Guardar/Salir | Siguiente >

Agregar la bibliografia contenida en el

documento; es necesario ingresar cada

referencia de forma individual, para lo
cual se debe elegir” Anadir”.

Este campo es para Biblioteca; por favor
dejarlo vacio.



Autoarchivo — Descripcion de Documentos

Paso B: Elegir el archivo, seleccione la ubicacion
del mismo dando clic en “Elegir Archivo”

Describir  Describir  Subir Seleccione el archivo a cargar
Subir fichero(s)

Fichero: *

| Elegir archivo |Nc:| sg ha seleccionado ningun archivo

Por favor, introduzca/la ruta completa del fichero en su ordenador que corresponda con el item. Si pincha en
"Examinar...", se abrira una ventana que le permitira seleccionar un fichero de su ordenador.

Descripcidn del fichero:

Si se requiere subir mas

Si lo desea, puede describir brevemente el contenido de este fichero, por ejemplo "Articulo principal”, o "Ls arChlvos de mismo
de los datos del documento”. . .
documento, elegir “Subir

fichero y anadir otro mas.

subir fichero y afiadir otro mas

<= Anterior Guardar / salir Siguiente =




Autoarchivo — Descripcion de Documentos

Paso C: si es necesario corregir algun campo del formulario, es posible

hacerlo en este el paso

Describir Describir Subir Revisar

Revisar envio

Describir el item

Tivulo: diidst
Titulo en inglés: sdfs
Autor(es) Personal{es): dsfsd, sdf

Fecha de aprobacién: 2015-01-02

Corregir alguno de éstos

Describir el item

Resumemn: ddsfsadfs

Resumen en inglés: dsfsafd
Palabra(s) clave(s): zczx

Palabra(s) clave(s) en inglés: mxouwwz
Bibliografia: sassd

Corregir alguno de éstos

Subir fichero{s)

Procedimisnto Adquisiciones.doc - Microsoft Word (Cono<cido)

Corregir alguno de éstos

= Anterior Guardar [ Salir Siguiente >

® Buscar en DSpace

O Esta coleccion

Todo DSpace

Comunidades & Colecciones
Por fecha de publicacidn
Autores

Titulos

Materias

Esta coleccion

Por fecha de publicacidn
Autores

Titulos

Materias

CLPEMTA,

Salir

Hacer clic en siguiente.

Relacionador de items




Autoarchivo

Paso D: Aceptar la “Licencia de publicacion, consulta y uso”; luego
hacer clic en el boton “Completar el envio”

Enwio de items > —+

ndria.poligran.edu.co/handle/10823/1526,/submit/1212283b424620392279256d374c4

Drescribir Drescri

r S Rewvisar Licencia |

Licencia de distribucian

Queda un Gitimo paso: para permitir a DSpace reprodudcir, traducir y distriouir su envio a trawves del mundo,
necesitamos Su conformidad en los siguientes teErminos.

Conceda la licencia de distribucidn estandar seleccionands "Concedar licendia’ vy pulsando "Completar enwio'
FOTE: PLACE YOUR OWN LICERNSE HERE This sample licenss is prowvided for imnformational purposes anby.

FOMN-EXCLUSIWVE DISTRIEUTIOM LICEMNSE

Seleccione la opcidn para

By signing and submitting this license, you {the authon(=) or copyright owner) grants to DSpace University (DS
the non-exclusive right to reproduce, translave (as defined below), and/or distribute your submission (incloeding
the abstract) worldwide in print and electronic format and in amy medium, incduding but not limiced oo awdio or
widieo.

conceder la licencia.

You agree that DSU may, without changing the content, translate the submission oo anmy medium or format for the
purpose of preservation.

You also agree that DSU may kesp mmors than one copy of this submission for purposes of security, back-up and
Ppressrvation.

Yiou represent that the submission is your original vwork, and that yow hawve the right to grant the rights contained
in this license. Yow also represent that your submission does oL, o the best of your knmowledge, infringe upon
anyone's copyright.

IT the submission concains material for which you do not hold Copyright, wou represent That you hawve g

the unrestricted permission of the copyright owner o grant DSU the rights reguired by this liceg ST swch
third-paroy owned material is clearly identified and acknowledged within the Dext or conts SubDmission.

IF THE SUBMISSIOMN IS BASED UROM WWWORK THAT HAS BEEMN SPOMSORED OR - [ B Ad AGERCY O
ORGAMIZATION OTHER THAR DSU, ¥YOU REFRESEMNT THAT YOU HANWE E O ARY RIGHT OF REVIEWS OR
OTHER OELIGATIONS REQUIRED BY SUCH COMTRACT OR AGRECLAS

DSU will clearhy identify wowr name(s) as the authon(s) g er(s) of the submission, and will not make army
alteration, other than as allowed by this license =L submission.

Si tene alguna duda sobre la licencia g awor, contacte con el administradoryg

Licencta de distribucidn: Dar clic en completar el

O Conceder licencia

v
< Anterior Guardar F Salir Completar el envio e nVI o (]




Autoarchivo

Encontrara el mensaje “Envio Completado” con esto termina el proceso.

POLI

Sisterma Nacional de Bibliotecas SISNAB

ERAMCOLOM B &AND
™ Principal

Envio completado

Su envio pasara por el flujo de trabajo designado para la coleccion a la que lo esta enviando. Recibira una
notificacion via correo electronico tan pronto como su envio forme parte de la coleccion, o si por alguna razdn

hubiera algdn problema con el envio. También puede verificar el estado de su envio accediendo a la pagina "Mi
DSpace’.

r a la pagina de envios

Elegir esta opcion si se desea enviar
- iar oMo fterm otro documento a esta misma

coleccion.




Autoarchivo

Finalmente, su envio pasara a revision por parte del SISNAB, quien se
encargara de publicar los documento en el Repositorio.

[[m] ALEJANDRIA

Repositorio Institucional

Si se presenta algun inconveniente con el proceso, comuniquese con el
SISNAB a la ext. 1191; E-mail: ceariasp@poligran.edu.co



mailto:ceariasp@poligran.edu.co
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