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El proceso de autoarchivo es aquél que permite al autor de un trabajo pueda 
subir el documento al Repositorio Institucional y ponerlo a disposición de toda la 
comunidad. 
 

• Para facilitar esa tarea, hemos diseñado esta guía donde se explican de manera 
sencilla todos los pasos 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

INGRESA A: https://repositorio.itm.edu.co/ 

 

 
 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Procedimiento para la publicación de contenidos 

Ingresar a su cuenta desde la opción “Ingresar” en la parte superior 
derecha de la página principal del repositorio 

 

 

 

 
 

 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

Elija la opción “Registrar un nuevo usuario” 
 

 

 

 
 

 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

Regístrese solamente su correo electrónico institucional, de lo contrario 
su registro no será exitoso. 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

Recibirá un mensaje a su correo institucional para validar su usuario 
y registro. 

 
 

 
 

CORREO DE AUTORIZACIÓN        P     A      R      A        

INICIAR PROCESO DE 

AUTOARCHIVO DE LA TESIS 

 



 

CORREO DE AUTORIZACIÓN  

P ARA INICIAR PROCESO DE 

AUTOARCHIVO DE LA TESIS 
 
 

Siga el enlace como se indica en el correo. A continuación, el sistema 
habilitará un formulario para que registre sus datos. 

 

 
 
 

 



 
 

REGISTRO DE TESIS Y 
CARGA DE ARCHIVOS 

 

 
COMIENCE A SUBIR SUS DOCUMENTOS 
SIGUIENDO ESTOS PASOS: 

 

 

Ingrese a su usuario desde la opción “Ingresar” en la parte superior 
derecha de la página principal del repositorio 

 
 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

Haga clic en su nombre y seleccione la opción “envíos” 
 

 

 

CARGA DE ARCHIVOS 

 
    



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

Seleccione la opción “Comenzar un nuevo envío” 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

CARGA DE ARCHIVOS 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

Aparecerá una lista desplegable con las colecciones autorizadas para 
su perfil. Seleccione la colección a la cual enviará su documento y haga 
clic en el botón “siguiente” para continuar con el proceso. 

 
 

 

 
 

 

 
 

CARGA DE ARCHIVOS 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

Luego de seleccionar la colección debe iniciar la descripción del 
documento: Diligencie el formulario de acuerdo con el tipo de 
documento. Haga clic en el botón «Siguiente». 

 
 

 
 

CARGA DE ARCHIVOS 

 



 

CARGA DE ARCHIVOS 

DE LA TESIS: 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

• Ingrese título de la tesis 
 

• Ingrese los apellidos y los nombres completos de los autores si su 
trabajo tiene más de uno dé clic en Añadir para ingresar a los demás 
con la información completa. 

 
• Ingrese los correos electrónicos en el mismo orden que se ingresaron 
los autores; puede utilizar el correo institucional o el de su preferencia. 

 

• Ingrese los apellidos y nombres completos del director de la tesis 
 
 

 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

• En la fecha solo ingrese el año de aprobación de la tesis. 
• Ingrese el resumen en español y en inglés 
• Dé clic en siguiente para continuar con el registro de su tesis 

 
 
 

 
 

CARGA DE ARCHIVOS 
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REGISTRO DE TESIS Y 
CARGA DE ARCHIVOS 

 

 

 

Diligencie el formulario correspondiente a las palabras clave del 
documento, en español y en inglés y demás datos solicitados de acuerdo 
con el tipo de documento. Haga clic en el botón «Siguiente». 

 

 
• Adicione las palabras clave en español y en otro idioma. Ingrese 
las                                     palabras clave, una a una, dando clic en: «Añadir». 
• Ingrese al patrocinador en caso de haber obtenido alguna 
financiación. 
• Dé clic en «Siguiente» para continuar con el registro de su tesis. 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

Si el documento no es de consulta para el público y presenta información 
confidencial/privada, haga clic en la opción (Registro privado). 
En ‘Restricción’ tiene la opción de definir la fecha en la que su documento 
puede ser consultado públicamente y el motivo por el cual desea 
restringirlo. 

 

 

PASO ADICIONAL: 

 

CARGA DE ARCHIVOS 
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Cargue el/los archivo(s) al repositorio con la opción “Seleccionar el archivo”. En la parte 
de «Subir archivo», puede indicar el tipo de documento (Ej. Carta de autorización, 
constancia de aprobación, prólogo, anexo, carta de compromiso, etc.) 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

• Seleccione un archivo para cargar 

• Al seleccionar el archivo finalizar dando clic 
en el botón ‘Subir archivo y añadir otro´ 

 
 

CARGA DE ARCHIVOS 
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• En caso de añadir otro archivo, dé clic en el botón ‘Seleccionar 
archivo’ 
• Al seleccionar el archivo finalizar dando clic en el botón ‘Subir 
archivo y añadir otro’ 
• Si no desea cargar más archivos y seguir al siguiente paso, dé clic 
en el botón ‘Siguiente 

 

 

 
 

CARGA DE ARCHIVOS 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

Nombre los archivos según las siguientes indicaciones: 
 

Trabajo de grado 

• El archivo PDF de la tesis debe nombrarse, sin acentos ni caracteres 
especiales, con los nombres y apellidos del(los) autor(es) separado por un 
guion bajo (_), seguido del año de presentación. Las primeras letras en 
mayúscula, así: AndresFelipe_FernandezCorrea_2017. 

 
• El  campo  ´Descripción  del  archivo´  se  debe  llenar  con  el  texto: 
Trabajo de grado. 

 
Carta de aprobación de trabajos de grado 

• El archivo PDF de esta constancia debe nombrarse, sin acentos ni 
caracteres especiales, así: carta_aprobacion_trabajo_grado.pdf 

 
• El  campo  ´Descripción  del  archivo´  se  debe  llenar  con  el  texto: 
Carta aprobación trabajo de grado. 

 
Constancia de aprobación de tesis de grado 

• El archivo PDF de este formato debe nombrarse, sin acentos ni 
caracteres especiales, así: constancia_aprobación_tesis_grado.pdf 

 
• El campo Descripción del archivo se debe llenar con el texto: 
Constancia de aprobación de tesis de grado. 

 
 

CARGA DE ARCHIVOS 
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REGISTRO DE TESIS Y 
CARGA DE ARCHIVOS 

 

 
 

 

Revise los datos que ha ingresado y corrija lo que sea necesario. 
Haga clic en el botón “siguiente” para continuar con el proceso 

 
 

 

Botón para corregir información en caso de ser necesario. 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

Lea atentamente la “Licencia y autorización de los autores para publi- 
car y permitir la consulta y uso”; acéptela y luego haga clic en el botón 
“Completar el envío” para continuar con el proceso. 

 

 
 

 

 

 

 Seleccione la opción «Conceder licencia» para su   
aprobación 

 
 

CARGA DE ARCHIVOS 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

Encontrará el mensaje “envío completado”; con esto termina el proceso. 
 
 

 

 
 

 
Haga clic «Enviar otro ítem» si desea agregar otro documento a la misma 
colección. 

 
Luego, su envío pasará a revisión por parte de la biblioteca que 
se encargará de publicar su documento en el repositorio. 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

Puede regresar a “MI CUENTA-> Envíos” y visualizar los envíos 
realizados. Finalmente, no olvide cerrar la sesión desde 
la parte superior derecha de la pantalla en el submenú “Salir”. 

 

 

 

 
Si presenta algún inconveniente con el proceso, comuníquese al 
Departamento de Biblioteca, Extensión Cultural. al correo: 

 

repositorio@itm.edu.co 
 
 

 
 
 

 
 

 

21 

CONTÁCTENOS: 

mailto:repositorio@itm.edu.co


 
 

 
 

 

GUÍA DE 

AUTOARCHIVO 

REPOSITORIO 

INSTITUCIONAL 

 
 
 
 
 
 

I N S T R U C T I V O 


