
 
 

GUÍA DE AUTOARCHIVO 

Pasos para ingresar Tesis o Trabajos de Grado: 

1. Ingrese a su correo institucional https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. Sin cambiar de navegador, abra una “nueva pestaña”, ingrese al siguiente enlace: 
https://bibliotecadigital.univalle.edu.co/home 

 

 

 

 

 

 

 

3. En la parte derecha de la pantalla dar clic en “Iniciar sesión con Google”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Para un mejor desempeño de la plataforma, se 
recomienda utilizar el navegador web Mozilla Firefox. 

https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox
https://bibliotecadigital.univalle.edu.co/home


 
 

4. Autenticación como usuario 
 
 

 

 

 

 

 

 

5. En el menú de la parte izquierda de la pantalla “Gestión”, dar clic en “Nuevo” y se 
desplegará la opción “ítem” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.  Dar clic en “Ítem”. Automáticamente, la plataforma mostrará un recuadro para crear un 
nuevo ítem. En la opción “Buscar una colección”, seleccione la primera opción, la cual 
debe corresponder a su facultad y programa académico. Ejemplo: Facultad de Ciencias 
de la Administración – Administración de Empresas. 

 
 
 
  
  
  
 
 

 

 

Paso 1 

Paso 2 

Paso 3 

Seleccione la primera opción 

Buscar colección 

Administración de empresas 



 
 

7. La plataforma muestra los campos donde se van a ingresar los datos del trabajo de grado, 
por defecto el sistema automáticamente le va a mostrar la colección, ejemplo: 
Administración de empresas, y en describir “Tipología Documental- Local” 
“Tesis/Trabajo de grado – Pregrado”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1 Ingreso de datos en los siguientes campos: título, autor(es), director de tesis, apellidos 
y nombres completos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2 En el campo “Nombres y Códigos para Certificado” se deben ingresar todos los autores con 
nombres, apellidos y número de cédula para constancia de entrega de Tesis o Trabajo de 
Grado a la biblioteca.  

 

 

 

 

 

No hacer cambios 
en esta selección 

No hacer cambios 
en este campo 

Título 

Autor(s) 

Director(s) 

Cuando son varios autores “Añadir más” 

IMPORTANTE: 
guardar cambios 



 
 

7.3 Continúe el ingreso de datos del trabajo: correo institucional para su notificación y año 
de publicación del documento.  

 

7.4  Seleccione Campus de la Universidad o sede universitaria. 
 

 

  
 
 
 
 

7.5 Descriptores no normalizados propuestos por el autor: registre las palabras claves que 
representan el contenido de la Tesis o Trabajo de Grado, éstas deben añadirse una a una, por 
defecto la plataforma muestra idioma español, no modificar.  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para añadir más materias dé clic 
en “Añadir más” 

Solo año de publicación del 
documento principal. Ejemplo: (2024) 

Correo Institucional 

No modificar datos 

Seleccionar sede 

Idioma (español) no modificar 

 

Materias en 
Idioma (español)  

 

Importante 
Guardar cambios en 

esta sección 



 
 

7.6 En el formato de archivo elija (PDF, PNG) y en extensión ingrese 1 recurso en línea y entre 
paréntesis el número de páginas, ejemplo “1 recurso en línea (90 páginas)”. 

10.4   
 

 

 

 

 

 

 

7.7 Copiar y pegar resumen, seleccionar el idioma del campo resumen (máximo 250 
palabras) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.8 Seleccionar el idioma original de la Tesis o Trabajo de Grado que va a adjuntar. 

 

Ejemplo: 1 recurso en línea (90 páginas) 

Seleccione el formato 
correspondiente. Si es en texto, 

solo PDF, video MP4 y audio MP3. 

Seleccionar el idioma 
del documento 

principal 

Seleccione idioma del resumen  



 
 

7.9 Adjuntar el Trabajo de Grado en el siguiente orden: documento principal, anexos y 
Autorización para publicación digital 

Clic en “examinar” seleccionar documento individual y clic en “Abrir” 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

7.10  Adjuntar el documento en los formatos solicitados (PDF, MP3 y MP4), teniendo en cuenta 
que el peso máximo permitido es de 512 MB por archivo. En el caso de los videos (MP4) 
cuyo tamaño supere los 512 MB, el usuario deberá particionar el archivo en partes 
iguales. Cada archivo deberá adjuntarse de manera individual, conforme a lo ilustrado en 
la imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importante  

La tesis o trabajo de grado debe ser nombrado y 
guardado exactamente de la siguiente manera:  

Primer apellido-Primer nombre-año-tres primeras 
palabras del título separados por un guion al 
centro, sin tildes ni caracteres especiales. 

Ej. Rivera-Luis-2024-gestion-factores-residuos 

Autorización de publicación, nombrar con 
autorización guion al centro y el número de 
cédula. Ej. Autorización-168655391 

Para los archivos de anexos si los hay, nombrar 
de la siguiente manera: Ej. anexoA-video, 
anexoB-fotografías, anexoC-encuesta, anexoD-
diagrama. 

Obligatorio diligenciar formato Autorización para 

publicación digital 

Paso 1: Examinar 
Paso 2: Seleccionar 
el archivo (solo un 

documento a la vez) 

Paso 3: Abrir 

Documento 
principal 

Anexos 

Autorización 
de publicación 

digital 

https://drive.google.com/file/d/0B-PUlafL-A4PdTRUOTZhdEg3YW8/view?resourcekey=0-u1s1TlR6x2KcwY-tum4UNg
https://drive.google.com/file/d/0B-PUlafL-A4PdTRUOTZhdEg3YW8/view?resourcekey=0-u1s1TlR6x2KcwY-tum4UNg
https://drive.google.com/file/d/0B-PUlafL-A4PdTRUOTZhdEg3YW8/view?resourcekey=0-u1s1TlR6x2KcwY-tum4UNg


 
 

 

 

 

7.10.1 Diligenciar completamente el formato de autorización de publicación digital, dar clic 
“aquí”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

7.11 Clic “Confirmo la licencia” “Guardar” y finalizar con “Depositar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si no autoriza, marcar la opción 
en ambos recuadros 

Título: Trabajo de 
Grado  

Si autoriza, marcar la opción en 
ambos recuadros 

Firma y número 
de identificación  

Nombres y 
apellidos de los 

autores  

Fecha de autorización 
de publicación digital 

Paso 1: Confirmar 
la licencia Paso 2: Guardar Paso 3: Depositar 

https://drive.google.com/file/d/0B-PUlafL-A4PdTRUOTZhdEg3YW8/view?resourcekey=0-u1s1TlR6x2KcwY-tum4UNg


 
 

 

8. Automáticamente la plataforma nos dirige a “Resultados de búsqueda del espacio de 
trabajo” donde se observa el trabajo de grado depositado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

9. En caso de que el trabajo de grado cumpla con los requisitos establecidos para el 
depósito mediante autoarchivo, el estudiante recibirá en su correo institucional un 
mensaje con el asunto: “Paz y salvo trabajo de tesis o trabajo de grado”. Es 
importante tener en cuenta que no llega de inmediato la notificación de paz y salvo al 
correo electrónico, porque el profesional bibliotecario debe llevar a cabo la revisión y 
verificación de los documentos enviados, de acuerdo con el flujo de recepción y la 
cantidad de trabajos recibidos. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Notificación depósito 
Trabajo de Grado 

Importante: El estudiante debe realizar únicamente un envío de la tesis o 
trabajo de grado a la colección correspondiente, de acuerdo con el programa 
académico del cual se gradúa (pregrado, especialización, maestría o doctorado). 
Realizar múltiples envíos a la misma colección puede retrasar el proceso de 
respuesta, ya que el profesional bibliotecario debe realizar la revisión y 
verificación de los documentos recibidos, conforme al flujo de recepción y a la 
cantidad de trabajos en trámite. 



 
 

10. En caso de que el Trabajo de Grado depositado no cumpla con las condiciones 
establecidas; al correo institucional llegará un correo de notificación con asunto 
“Repositorio Institucional Universidad del Valle: Envío Rechazado” con la 
descripción de las inconsistencias para que sean corregidas. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

11. En caso de depósito rechazado, ingrese nuevamente al repositorio, cuando esté activo 
con el correo institucional, dar clic “Mi Dspace” 

 

 

 

 

 

 

 

12. Después de Mi DSpace, la plataforma lo llevará a “Resultados de búsqueda del 
espacio de trabajo” y allí encontrará su Trabajo de Grado, dar clic en “Editar” para realizar 
las correcciones sugeridas.  

 

 

 

  

 

 

                                              

 Al correo electrónico llegara correo de notificación con asunto                                                                  con la
descripción de las inconsistencias para que sean arregladas o reparadas por el depositante.

                                        

  

                                 

                                          Correo de notificación 
sobre envío rechazado 

Mi DSpace 

Para realizar las correcciones 
ingrese en la opción “Editar” 



 
 

12.1  Se activa la hoja de autoarchivo para realizar las correcciones sugeridas en la 
notificación enviada al correo electrónico con asunto "Envío Rechazado". Continúa 
ingresando los datos en los campos correspondientes, luego haz clic en "Guardar" 
y finaliza con "Depositar". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Notas para tener en cuenta: 
 

a) Solamente se aceptan palabras claves en idioma español. (punto 10.5) 
b) En caso de bloqueo de la plataforma, cerrar sesión y volver a ingresar de acuerdo con 

el punto 2 y luego ingresar a Mi DSpace (punto 11) 
c) Guarde constantemente el registro de datos para no perder información. 
d) Si al adjuntar los documentos aparece un error de “subida fallida” puede ser porque 

excede el peso permitido de 512 MG o por falta de “refrescar” la plataforma. 
e) Los usuarios que entreguen el Trabajo de Grado en formato de audio (MP3) o video 

(MP4) y cuyo tamaño supere los 512 MB deberán particionar el archivo en partes 
iguales para su entrega.  

f) En el punto 9 es importante tener en cuenta que no llega de inmediato la notificación 
de paz y salvo al correo electrónico, porque el profesional bibliotecario debe llevar a 
cabo la revisión y verificación de los documentos enviados, de acuerdo con el flujo de 
recepción y la cantidad de trabajos recibidos. 

g) Importante; el estudiante debe realizar únicamente un envío de la tesis o trabajo 
de grado a la colección correspondiente, de acuerdo con el programa académico del 
cual se gradúa (pregrado, especialización, maestría o doctorado). Realizar múltiples 
envíos a la misma colección puede retrasar el proceso de respuesta, ya que el 
profesional bibliotecario debe realizar la revisión y verificación de los documentos 
recibidos, conforme al flujo de recepción y a la cantidad de trabajos en trámite. 

h) Para un mejor desempeño de la plataforma, se recomienda utilizar el navegador web 
Mozilla Firefox. 

Paso 1: Guardar  
Paso 2: Depositar 



 
 

 

14. Contactos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           CAICEDONIA                                            6023212100 Ext.6206             biblioteca.caicedonia@correounivalle.edu.co  

   

SEDE 
  

TELÉFONO  CORREO ELECTRÓNICO  

CALI  6023212970 
Ext.2970 

recepcionprocesos.biblioteca@correounivalle.edu.co 

CALI - CENDOPU 6023308947 
Ext.2332 

fep.cendopu@correounivalle.edu.co 

C. D. ESCUELA CIENCIAS DEL LENGUAJE 6023212163 
Ext.3362 

centrodocumentacion.ecl@correounivalle.edu.co 

PALMIRA 6023212100 
Ext.6538 

biblioteca.palmira@correounivalle.edu.co 

ZARZAL  6023212100 
Ext.6708 

biblioteca.zarzal@correounivalle.edu.co 

TULUÁ 6023212100 
Ext.6623 

biblioteca.tulua@correounivalle.edu.co 

CARTAGO  6023212100 
Ext.6304 

biblioteca.cartago@correounivalle.edu.co 

BUENAVENTURA 6022401290 
Ext.6420 

biblioteca.pacífico@correounivalle.edu.co 

SANTANDER DE QUILICHAO 6023212100 
Ext.6922 

biblioteca.ncauca@correounivalle.edu.co 

BUGA 6023212100 
Ext.6113 

biblioteca.buga@correounivalle.edu.co 

YUMBO  6023212100 
Ext.6815 

biblioteca.yumbo@correounivalle.edu.co 

 

mailto:biblioteca.caicedonia@correounivalle.edu.co

