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El Repositorio Institucional Alejandría del Politecnico Grancolombiano, brinda acceso 
abierto a los contenidos producidos por la institución, potenciando la citación, difusión 
y preservación de la producción institucional, fortaleciendo la visibilidad a través de la 
web.

Previa autorización de sus autores, los contenidos digitales estarán distribuidos en las 
siguientes colecciones: 

REPOSITORIO INSTITUCIONAL - GUÍA DE AUTOARCHIVO



De acuerdo con los “Lineamientos para la Gestión del Repositorio Institucional 
Alejandría”, se debe solicitar al Sistema Nacional de Bibliotecas – SISNAB; la creación de 
una cuenta (Usuario y Contraseña), dentro del repositorio para realizar el auto archivo; de 
igual forma contar con la “Autorización de uso de contenidos”; y la “Descripción 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 publicará los documentos de investigación, trabajos de grado y 
documentos institucionales, una vez se verifique el correcto diligenciamiento y firma de 
los formatos de autorización y descripción mencionados.
Dichos formatos deben ser enviados al correo: ceariasp@poligran.edu.co

Usuario y Contraseña

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


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

Por favor seguí estos pasos:

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

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

Autoarchivo - Ingreso de Documentos

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


Autoarchivo - Ingreso de Documentos

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

Importante: la contraseña no es la 

institucional; ésta corresponden  al 
perfil creado dentro del Repositorio 
Institucional.

Usuario y 
Contraseña



Autoarchivo - Ingreso de Documentos

4. Elegir la comunidad a la que se desea incluir el documento, para el
ejemplo, “TRABAJOS DE GRADO”



Autoarchivo - Ingreso de Documentos

5. En la sección “Mi cuenta” parte derecha; elegir “Envíos”



Autoarchivo - Ingreso de Documentos

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



Autoarchivo - Ingreso de Documentos

7. Aparecerá una lista con las colecciones autorizadas para su perfil. 
Seleccionar la colección a la cual será agregado el documento y hacer clic en 
el botón “siguiente” para continuar con el proceso.



Autoarchivo - Ingreso de Documentos

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



Autoarchivo - Ingreso de Documentos

9. Repetir la acción anterior en las siguientes 3 listas de selección.



Autoarchivo - Ingreso de Documentos

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

Hacer clic en 
Siguiente .



Autoarchivo – Descripción de Documentos

Luego de seleccionar el tipo
documental y la versión del
documento, se debe iniciar la
descripción; siga los pasos
mencionados a continuación:

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 – Descripción de Documentos

Hacer clic en el botón siguiente al final de cada ventana 

para continuar. 

Use la opción “Añadir”, para agregar 
mas autores.

Después de llenar cada casilla elegir 
la opción “Añadir”



Autoarchivo – Descripción de Documentos

Ingresar las palabras clave que 
describen el documento; para 
agregar más, elegir “Añadir”, 

(Ingresar Mínimo 3 términos de 
forma individual)

Agregar la tabla de contenido según 
aparece en el documento; se puede 

copiar y pegar.



Autoarchivo – Descripción de Documentos

Agregar la bibliografía contenida en el 
documento; es necesario ingresar cada 
referencia de forma individual, para lo 

cual se debe elegir” Añadir”.

Este campo es para Biblioteca; por favor 
dejarlo vacío. 



Autoarchivo – Descripción de Documentos

Paso B: Elegir el archivo, seleccione la ubicación 

del mismo dando clic en “Elegir Archivo”

Seleccione el archivo a cargar

Si se requiere subir más 
archivos de mismo 

documento, elegir “Subir 
fichero y añadir otro más.



Autoarchivo – Descripción de Documentos

Paso C: si es necesario corregir algún campo del formulario, es posible 
hacerlo en este el paso

Hacer clic en siguiente.



Autoarchivo

Paso D: Aceptar la “Licencia de publicación, consulta y uso”; luego  

hacer clic en el botón “Completar el envío”

Dar clic en completar el 
envío.

Seleccione la opción para 
conceder la licencia.



Autoarchivo 

Encontrará el mensaje “Envío Completado” con esto termina el proceso.

Elegir esta opción si se desea enviar 
otro documento a esta misma 

colección.



Autoarchivo 

Finalmente, su envío pasará a revisión por parte del SISNAB, quien se 
encargará de publicar los documento en el Repositorio. 

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

mailto:ceariasp@poligran.edu.co



