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GUIA BASICA AUTOARCHIVO
PRACTICAS — PASANTIAS INSTITUCIONALES

(Qué es un repositorio institucional?

Es una plataforma en la nube en la cual se depositan en formato digital, todos los
materiales académicos, técnicos y de otras categorias, que son producto de los procesos de
investigacion que se llevan a cabo durante el tiempo de formacion de los estudiantes y que
a la final se traducen en proyectos de grado, monografias, informes de practicas, de lineas
de investigacion, articulos de colectivos docentes y estudiantes, entre otros.

Esta guia orienta al usuario en el proceso de registro, carga y publicacion de sus trabajos en
el repositorio de la Universidad de Caldas.

PASO 1

Generacion de la Carta de Autorizacion

1. Ingrese al sistema SABio a través del siguiente enlace: enlace oficial.
Registrese con su correo electrénico personal y complete el formulario con sus
datos basicos.

3. Recibird un enlace por correo para diligenciar cuatro secciones: informacion
personal, identificacion de la obra, autorizacion y resumen.

4. Indispensable: Firme el documento digitalmente antes de guardarlo.


https://sabio.ucaldas.edu.co/sabio/faces/dspace/autorizar-carta-repo.xhtml
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Autorizacion de creacion de Carta para Publicacion en Repositorio Institucional
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Tipo documento® Primer apeilido® Segunda apeliido
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11. Identificacion de la Obra

| Indormacian de lals) personals) |l Idenfificacion de laobra. 11, Autorzacan de publicacon digital de laobra. 1V, Hesumen

informacion de la obra y académica

Tk obra o puldicac
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Infpemacitan Tesk o trabajo de gado® Tipologia decumental®
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III.  Autorizacion de publicacion digital de la obra
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Si selecciond la opcion "NO autorizo", debera indicar el motivo (ej. publicacion en revista
indexada, libro o confidencialidad) y establecer la fecha de finalizacion del embargo.

La fecha de embargo es el dia en que el archivo pasara a ser publico y es distinta a la fecha
en que usted firma la carta. Tras cumplirse este tiempo, la publicacion sera automatica.

IV. Resumen
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PASO 2

Registro en el Repositorio

1. Cree una cuenta en repositorio.ucaldas.edu.co/register.
2. Importante: Use un correo personal (Gmail, Outlook, etc.). No utilice el correo

institucional, ya que este se desactiva tras la graduacion.
3. Verifique su cuenta mediante el enlace enviado a su correo y asigne una contrasefia.

Registro de nuevo usuario

Registre una cuenta para suscribirse a colecciones y redibir actualizaciones por correo electronice, asi como enviar nuevos items a DSpace,

Direccidn de correo electrénico *

Esta direccion serd verificada y utlllzada come su nombre de iniclo de sesldn.


https://repositorio.ucaldas.edu.co/register

Olvido de contrasena

|dentidad

Direccidn de correo elec lrbnicu:l.’lﬁr—ﬁl::miI.u_\i"‘

Seguridad

Introduzea una nueva contrasefia en el cuadre a continuacidn y confirmefa reescribiéndola en el segundo cuadro.

Enviar contrasefia

PASO 3

Envio de Documentacion para Habilitacion de Coleccion

Una vez firmada la carta de autorizacion, enviecla al correo
repositorio.bibliotecas@ucaldas.edu.co adjuntando la siguiente documentacion:

e Carta de autorizacién: Documento generado en el sistema SABio (Paso 1),
firmado e incluyendo su niimero de identificacion.

e Acta de sustentacion: Copia del acta debidamente firmada por su director y
jurados. Asegurese de que el acta indique si obtuvo alguna distincidon (meritoria,
laureada o sobresaliente) para la asignacion de la coleccion correspondiente.

e Documento de validacion final: Debe incluir la firma del director de
programa/practica y la confirmacion de que la pasantia/practica finaliz6 con éxito.

e Consentimiento informado de la empresa: Debe estar firmado por el
representante legal y demads avaladores, autorizando la publicacion del informe bajo
la modalidad de acceso abierto.

e Correo de registro: Indique en el mensaje la direccion de correo personal que
utilizé para crear su usuario en el repositorio; esto es indispensable para habilitar su
acceso.

PASO 4

Revision de la documentacion

Tras validar los documentos enviados, se le asignara la coleccion correspondiente en el
Repositorio Institucional. La confirmacion serd enviada a su correo electronico personal
registrado.



PASO 5

Carga del Documento (Autoarchivo)

Una vez recibida la notificacion de asignacion, ingrese a la plataforma del repositorio con
sus credenciales. Verifique que su nombre y correo aparezcan en la parte superior derecha y
seleccione la opcion ""Mi DSpace".

meonica mejia

d de Caldas

Repositorio Institucional

Para iniciar la carga, haga clic en el boton "Examinar'" y adjunte los siguientes
documentos en formato PDF, asegurandose de que cuenten con las firmas respectivas:

Informe final de practica o pasantia.

Carta de validacion del programa.

Consentimiento informado de la empresa.

Carta de autorizacion del sistema SABio. Repita el proceso de carga para cada
archivo antes de continuar.

b=

Al subir el primer archivo, se habilitara el nombre de su programa académico; haga clic
sobre €l para continuar. Tenga en cuenta que no podra iniciar este proceso de autoarchivo
hasta que reciba la confirmacion de asignacion de coleccion en su correo.

Nuevo envio

F-|~.: 3T UNA (

Facultad de Ciencias Juridicas y Soclales

Administracién Financiera - Manizales (con ampliaciéna...




Registro y catalogacion de documentos

Se habilitard un formulario donde debera registrar los metadatos con la informacion exacta
que figura en su documento. Tenga en cuenta que los campos marcados con asterisco (*)
son obligatorios:

Tipologia Documental - Local.

Titulo propio y fecha de publicacion.

Autores personales del documento.
Descriptores no normalizados (Palabras clave).
Resumen y Referencias bibliograficas.
Licencias Creative Commons.

Tipologia Documental - Local *(obligatorio)

Seleccione de la lista desplegable el tipo de material asociado a su documento

Para informes de practica o pasantias, la tipologia documental local seleccionada sera
Documento de trabajo, tal como lo ilustra la imagen:

Tipalogia Documental - Local *

+ Afadir mas

Titulo propio *(obligatorio)

Ingrese el titulo completo tal como aparece en su documento, siguiendo estas normas de
formato:

Mayitsculas: Use maytscula inicial solo al principio del titulo y en nombres
propios. Evite el uso de mayusculas sostenidas.

Puntuacion: No finalice con punto. Si incluye un subtitulo, anteponga dos puntos
().

Estilo: El sistema no admite cursivas; registre el texto en formato normal.

Titulos adicionales: Use el boton "Afiadir mas' unicamente si su obra posee
titulos alternativos registrados en el documento original.



+ Afiadir mas

Fecha de publicacién*

Fecha de publicacion * (obligatorio)

Ingrese la fecha asociada de publicacién (minimo el afio de forma obligatoria). Para
informe final de practica o pasantia, se usa la fecha presente en la portada del documento.
Se sugiere que la fecha de publicacion sea el dia en que se lleva a cabo el registro.

Debe ingresar la fecha en el siguiente formato (AAAA-MM-DD) afio, mes, dia

Fecha de publicacién *

A N N
2024 8 5
v v v

Lugar de produccion, publicacion, distribucion
Digite el lugar de publicacion (Ciudad o Pais).

Lugar de produccion, publicacion, distribucion

Colombia, Caldas, Ma

Es fundamental hacer clic en "Guardar' al finalizar este primer bloque. Esto garantiza que

la informacion registrada se almacene correctamente y evita la pérdida de datos ante
posibles fallos de conexion o cierres inesperados de la sesion. l

oo 0 Cnriar pivs e et

Autores Personales del Documento * (obligatorio)

Registre los nombres y apellidos completos de los autores siguiendo el formato de
mayuscula inicial. Asegurese de que la informacion coincide fielmente con lo consignado
en la obra. Si el trabajo cuenta con multiples autores, utilice el boton "Anadir mas" para
habilitar campos adicionales.



Colaboradores del Documento (Distintos Roles)

Seleccione el rol del colaborador (entidad o persona) e ingrese sus datos siguiendo el
formato: Apellidos y Nombres. Si existen multiples colaboradores, utilice el boton "Afadir
mas" para registrar cada uno de forma independiente.

Colaboradores del DocumentolDistintos Roles)

Administrador de datos *

Nombre del Tutor - director de Tesis-Informe final de practica o pasantia

Ingrese los apellidos y los nombres completos del tutor o director de practica o pasantia.
Podra agregar varios tutores o directores dando clic en Afiadir mas.

Mombre del Tutor - Director de Tesis-Trabajo de Grado

-+ Anadir mas

Descriptores no normalizados propuestos por el autor * (obligatorio)

Ingrese las palabras clave de su trabajo tanto en espafiol como en lengua extranjera.
Registre cada término en una casilla independiente iniciando con mayuscula. Si necesita
incluir mas términos, pulse el boton "Anadir mas".

Descriptores no normalizados propuestos por e autor *

Andligls financiero Espaiiol

1

1 « € 1 €

+ Afadir mas
Formato de archivo

Seleccione de la lista desplegable el formato de archivo en el que se encuentra el
documento. EJ: Adobe PDF.

Adobe PDF -



Numero de Adjudicacion del proyecto de investigacion

Indique el nimero de adjudicacion exclusivamente al nombre de la entidad (numero de
contrato del proyecto de investigacion para proyectos financiados), si aplica.

Mamero de Adjudicacion del proyecto de investigacion

Muamero de Adjudicacion del proyecio de investigacion

digue &l nimero de sdjudicacicn exdusivaments al nombre de laentidad (nlmere de contrato del provecto de investigacion para proyectus inancisdos

+ Afadir més

Grupo de Investigacion

Seleccione el grupo de investigacion de la seleccion, si aplica.

Grupa de Investigacion

Biodiv LECIIrs: eticos (Categoria C) v

Alimentos y Agroindustria (Categorfa A1)

Anestesia y educacion (Categoria C)

ASPA: Andlisic en Sistemas de

Produccidn Agropecuaria (Categoria C)
Biodiversidad y Recursos Genétlcos (Categoria C)
Bioimpedancia eléctrica [Categoria A)

Biologia de la Produccién Pecuarls [Categoria A)

Linea de investigacion
Describa la linea(s) de investigacion, si aplica.

Linea de Investigacidn

=+ Afadir més

Metodologia de Investigacion

Si aplica, describa la metodologia empleada para el estudio o investigacion.

Metodelogia de Investigacion

Metadologia Cuatitathva, la cual tlene por cbietivo examinar los fenomenos financieres desde una perspective mis subletiva, buscando comprender comportaméentes, opiniones o decisiones,

Meétodo: Entrevistas, grupos focsles, andlisls de contenido

tan ks percepcidn de los inversores



Resumen * (obligatorio)

Ingrese el resumen de su obra de forma clara. Para evitar errores de formato o caracteres
especiales, se recomienda copiar el texto primero en un bloc de notas y desde alli pegarlo
en el repositorio (aplique este método también para el titulo y las referencias).

Nota obligatoria: Es indispensable incluir el resumen en un segundo idioma (inglés u
otro). De lo contrario, el trabajo serd devuelto para ajustes. Utilice el boton "Anadir mas"
para habilitar el campo del segundo idioma. Tenga en cuenta que este espacio solo admite
texto plano; no es posible incluir imagenes u otros objetos.

Resumen *

Espafiol v

acomparackn con empresas similares fandliss comparativo o benchmarkingl. En resumen, es

+ Afiadir mas

Resumen *

y examining its financial statements and other relevant data, The main geal is to provide Irighess, -

Idioma

Seleccione el idioma en que se escribe el contenido del documento.

Tipo de Licencia - Creative Commons * (obligatorio)

Defina el tipo de licencia Creative Commons para su publicacion seleccionando la opcion
correspondiente en el ment desplegable. Si tiene dudas sobre cual elegir, consulte la guia

oficial aqui: co.creativecommons.net/tipos-de-licencias/


https://co.creativecommons.net/tipos-de-licencias/

Tipo de Licencia - Creative Commons *

Seleccione el Tipo de Licencia 5i Aplica

tribucidn 4_0 Internacional (CCBY 4.0)
ucidn-NoComercial 4 0 Internacional [COC BY-NC 4 0)
tribucidn-NoComercial-SinDerivadas 4_0 Internacional (CC BY-NC-ND 4 )

ibucidn-NoComerchal-Compartirlgual 4.0 internacional (CC BY-NC-5A 4.0

ucidn-SinDerivadas 4.0 Internacional [CCBY-ND 4.0}

URL de la Licencia - Derechos de Autor * (obligatorio)

Copie y pegue aqui el enlace de la licencia Creative Commons que selecciond en el item
anterior para formalizar los permisos de distribucion de su trabajo.

URL de fa Licencia - Dereches de Autor *

Seleccione la URL de k3 Licencia 5 Aplica

Atribucion4_0 nternacional (CC BY 4_0)

{ Atribucion-NoComercial 4.0 Internacional (CC BY-NC 4.0)

Atribuciin-NeComerclal-SinDerbv BY-NC-ND 4.0}

Atribucion-MoComencial-Comparti CCHY-NCSA4.D)

Atribucion-SinDerivadas 4_0 Internacional (CC BY-ND 4.0}

Referencias Bibliograficas (Bibliografia) * (obligatorio)
Diligencie las referencias bibliograficas en campos independientes, haciendo clic en el
boton ‘Anadir mas”

Refere

a5 Biblingrificas (Bbllografia)

Subir archivos * (obligatorio)

En este espacio encontrara todos los archivos que se encuentran actualmente en el item a
cargar. Puede actualizar los metadatos del fichero y las condiciones de acceso e incluir
ficheros adicionales simplemente arrastrando-y-soltando en cualquier lugar de la pagina.

Por favor tenga en cuenta algunos requisitos minimos de los archivos:

Los tres documentos deben subirse en PDF, nombrados de la siguiente manera:
NombresApellidos Programa_Afio.pdf

Ejemplo: PepitoPerez_Geologia 2025.pdf



Subir archivas 8@ A

Aqul encantrara todos los archivas que se encuentran actuabmente en el itom. Puede actualizar los metadatos del fichero v las condiciones de accesa e Inclufr ficheros adicionales simplements arrastrando-y-soltando #n
cualauier lugar de [a pigina

PepitoPerez_Geologia_2025.pdf (14.69 KB) RS |

PepitoPerez_Geologia_2025 pdf
Formato de archiva: Adobe POF
Checksum MD5: cacadaecf844300f81baTaas5b088a 73

Asegurese de que el titulo y autor del documento sean correctos antes de subirlo al
Repositorio Institucional. El archivo no debe contar con bloqueos de seguridad,
permitiendo funciones basicas como copiar, imprimir y seleccionar contenido.

Licencia de deposito — confirmar licencia — DEPOSITAR

1. Lea la licencia de depdsito.
2. Marque “Confirmo la licencia”.
3. Haga clic en el boton verde “Depositar” (inferior derecho).

Licencia de deplsito e A

LA OBRA [TAL ¥ COMO SE DEFINE MAS ADELANTE] SE OTORGA BAJOD LOS TERMINGS DE ESTA LICENCIA PUBLICA DE CREATIVE COMMONS ['LPCC" O "LICENCIAL LA OBRA ESTA PROTEGIDA POR DERECHOS DE
AUTOR Y/ OTRAS LEYES APLICABLES. QUEDA PROHIBIDO CUALQUIER USO QUE SE HAGA DE LA DBRA QUE NO CLIENTE CON LA AUTORIZACION PERTINENTE DE CONFORMIDAD CON LOS TERMINDS DE ESTA
LICENCIAY DE LA LEY DE DERECHO DE AUTOR E

MEDIANTE EL EFERCICIO DE CUALQLIERA DE LOS DERECHOS QUE SE OTORGAN EM ESTA LICENCEA, USTED ACEFTA Y ACUERDA QUEDAR OBLIGADC EN LOS TERMINGS QUE SE SENALAN EN ELLA, EL LICENCIANT EE
CONCEDE AUSTED LOS DERECHOS CONTENIDOS EM ESTA LICENCIA CONDICIONADOS A LA ACEPTACIGN DE SUS TERMINGS Y CONDICIONES.

1. Definiciones

a. Dbra Colectiva es una obra, tl como wna publicacion periddica, una antclogia, o una enciclopedia, en la que la obra en su totalidad, sin modificacién alguna, junts con un grupa de otras contribuciones que constituyen obras,
separadas e independlentes en i mismas, se integran en wn tode colectiva, Una Obra que constituye wna obwe colectiva no se considerard une Obea Derivada {como se define abajo) para los propdsitos de esta IIcencm.E
aguella producida por un grupo de autores, en que la Obra se enceentra sin mod ficaciones, Junto con una cierta cantidad de otras contribeciones, que constitiyen en sl mismaos trabajos separatos e nmleoennlnmes.quesunﬁ
Integrades &l todo colective, tabes bllcaciones periddicas, antolopias o enciclopedias,

b Oora Derivada significa una obwa basada en la obra objeto de esta licencla o en ésta y otras obras preexistentes, tales come traducciones, areghos musicales, dramatizaciones, “Hoclonalizaciones”, versiones para cin E
“grabaciones de sonido’, reproducciones de arte, restimenes, condensaciones, o cualquier otra en la que |3 obra pueda ser transformada, cambizda o sdaptada, excepto aguellas que constituyan una obra colectiva. las que
no sern consideradas wna obra derivads nara efectos de esta Beencia, (Para eviter dudas, en el caso de que la Obea sea una compostehin musical o una prabacidn sonora, para los efectos de esta Licencla la sincronizacidn

| e Fa Qlbra con una i consi ] Obrs Derivada pars los fines de esta licencia).

& Licenclante, ex el Individuo o la entidad titular de los derechos de sutor que efrece la Obra en conformidad con kas condiciones de esta Licencia

o, Aurtor origingl, es el individuo que cred la Obra,

.03, es aquella obra susceptible de proteceion por el régimen de Derecho de Autor y que 5 ofrecids en los términes de esta licencia

£ Usted, es el individuo o |3 entidad que efercita kos derechos otorgados al amparo de esta Licencia v que con anterioridad no ha vinlado las condiciones de la misma respecte 3 la Obra, o que haya obtenido autorizacian
expresa por parte del Licenciante para ejercer los derechos al amparo de esta Licencia pese a una violacion anterior.

2. Derechos de Usos Honrados y excepciones Legales

P S U et S e S

Descastar

B Confirmola licencla

- Yomcarth ar | @ Guardar para mis adelante

Tras hacer clic en Depositar, se mostrara el mensaje de confirmacion: "Envio depositado
con ¢xito". Posteriormente, podra visualizar su trabajo en la seccion "Sus envios"



PASO 6

Autoarchivo aprobado o rechazado para correcciones

Paso 2 Faso 3 ' Faso 7

cuenta que en la revislon del documento el !');‘l’\f.'—'lli','-i] 3| de la Biblloteca pUeCe devolver varlas Veces al autor para que se reaiicen 1as

* Si es aceptado: Recibird el enlace permanente (handle) y la constancia de autoarchivo al
correo electronico personal relacionado.

*Si es rechazado: Recibird un mensaje con las correcciones necesarias para que edite su
envio.

Aviso importante: Las solicitudes se atienden segiin su orden de ingreso.
Recomendamos a los programas académicos coordinar con anticipacion las
sustentaciones, considerando que el proceso de revision y expedicion de la constancia
toma al menos ocho dias habiles. Este documento es indispensable para completar el
tramite de grado en las modalidades que asi lo requieran.

PASO 7

Publicacion del documento en el sistema y nimero del handle

Una vez aprobado su envio, la obra quedara publicada y recibird la constancia de
autoarchivo desde el correo repositorio.bibliotecas@ucaldas.edu.co. Con este documento,
podrd avanzar en sus tramites de grado ante la Oficina de Admisiones y Registro
Académico o su programa respectivo.

Asimismo, se remitird copia de dicha constancia a bibliotecas.pazysalvos@ucaldas.edu.co,
quienes gestionaran y le enviaran el paz y salvo de biblioteca de manera oportuna.



Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Fasn 5 Faso 6 Faso 7
7. Publicacion del documento en el sistema. Lu on la resg
ie repositorio.bibliotecas@ucaldas.edu.co 5
=l Registro Academico Campus S1A o al programa aca

/a documentacio
itoarch ep ontl

e pueda ase

/0, COr

estudiante,

Contacto:

e Email: repositorio.bibliotecas@ucaldas.edu.co
e Biblioteca Central, CCU Rogelio Salmona - 4 piso
e Teléfono: (606) 8781500 ext. 19652

Autor Fecha Observaciones

Monica Constanza Mejia Patifio 12 febrero 2026 Se realizan ajustes al manual anterior,se anexa campo obligatorio autoarchivo.



mailto:repositorio.bibliotecas@ucaldas.edu.co

	¿Qué es un repositorio institucional? 
	  
	Es una plataforma en la nube en la cual se depositan en formato digital, todos los materiales académicos, técnicos y de otras categorías, que son producto de los procesos de investigación que se llevan a cabo durante el tiempo de formación de los estudiantes y que a la final se traducen en proyectos de grado, monografías, informes de prácticas, de líneas de investigación, artículos de colectivos docentes y estudiantes, entre otros. 

