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1. Asignación de usuario para el ingreso al repositorio 

 

Para depositar documentos en el Repositorio, usted debe tener un usuario y 

contraseña, el cual, es asignado por el sistema después de realizar su inscripción en 

el repositorio, posteriormente, recibirá el siguiente correo enviado por 

bibliodigital@unimilitar.edu.co. con la información necesaria para realizar su proceso 

de autoarchivo.  

 

Para ver el listado de las personas encargadas por programa de realizar la inscripción 

de los estudiantes en el repositorio, deberá ingresar al siguiente enlace: 

http://www.umng.edu.co/web/guest/catalogos-en-linea/servicios-en-linea 

 

 

http://www.umng.edu.co/
http://www.umng.edu.co/web/guest/catalogos-en-linea/servicios-en-linea
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2. Ingreso al repositorio para empezar a depositar documentos 

 

Autenticación con usuario y contraseña enviados por correo electrónico. 

 

 

 

 

 

Nota: en caso que la contraseña no funcione, puede ingresar por  

“¿Olvidó su contraseña?” para asignar una nueva contraseña de ingreso al 

repositorio. 

 

 

 

 

 

 

http://www.umng.edu.co/
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Desplegar el menú que se encuentra en la parte superior derecha y luego dar clic 

en Perfil 

 

 

 

 

Posteriormente, ubicar el módulo MI CUENTA en la parte derecha de la pantalla y 

dar clic en Envíos 

 

 

 

http://www.umng.edu.co/
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Comenzar el proceso de envío, para esto, deberá dar clic en “COMENZAR UN 

NUEVO ENVÍO 

 

 

Hacer clic en “Comenzar un nuevo envío” 

 

 

 

2.1 ELEGIR COLECCIÓN DONDE DEPOSITAR EL DOCUMENTO  

 

Elija la colección sobre la cual tiene permisos como depositante. Haga clic en el 

botón “siguiente” 

 

 

 

Si su trabajo es de carácter restringido deberá tener habilitada la colección 

Trabajos de grado restringidos, de lo contrario, aparecerá el nombre de su 

programa, lo cual indica que el trabajo quedará de acceso público en el 

Repositorio. 

 

 

 

http://www.umng.edu.co/
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3. DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO 

 

Describa el documento a depositar, a continuación, se explicará los datos que deben 

contener cada uno de los campos a diligenciar. 

 

Paso 1.  

 

Estos campos se deben diligenciar cuando el documento está siendo subido 

a la colección Trabajos de Grado Restringidos. 

 

 

 

 

 

 

http://www.umng.edu.co/
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Título: Título del trabajo de grado. Sólo la primera letra del título o los 

nombres propios en mayúsculas. 

 

 

 

Título en inglés: Título del trabajo de grado en inglés. Sólo la primera letra 

del título o los nombres propios en mayúsculas. 

 

 

 

Autor(es) Personal(es): quienes hayan realizado la obra, si es más de uno 

por favor ingréselos haciendo clic en el botón “añadir más”. 

 

 

 

Autores Corporativos: Entidad o Institución responsable del contenido del 

documento. 

 

 

 

 

 

http://www.umng.edu.co/
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Email personal: ingresar el correo personal de cada uno de los autores. 

 

 

 

Director(es) de tesis: quien haya dirigido la tesis o trabajo de grado. 

 

 

 

Otros Colaboradores del Documento: Entidad o persona colaboradora 

del contenido del documento. (Apellidos, Nombre) 

 

 

 

 

Fecha de aprobación: ingrese el mes, día y año de aprobación de la tesis. 

 

 

 

Patrocinador(es): Si la tesis obtuvo alguna financiación ingrese el nombre 

de la (s) entidad (es) patrocinadora(s). 

 

http://www.umng.edu.co/
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Lugar donde se desarrolló el estudio, ingresar el área geográfica donde 

se recopilaron los datos de la investigación. 

 

 

 

Periodo o fecha en la que tuvo ocurrencia el estudio, espacio de tiempo 

durante el cual se recopilaron los datos de la investigación. 

 

 

 

Ingrese los datos correspondientes y haga clic en el botón “Siguiente” 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.umng.edu.co/
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Paso 2. 

 

Resumen en español: breve descripción del contenido del documento. 

 

 

 

Resumen en inglés: breve descripción del documento en inglés. 

 

 

 

Resumen en Otros Idiomas (Francés, Portugués, etc...): Breve 

resumen acerca del contenido del objetivo. 

 

 

 

Tabla de Contenido: Tabla de contenido del documento. 

 

 

 

http://www.umng.edu.co/
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Palabra(s) clave(s): término o combinación de términos en español que 

describen el contenido del documento y permiten la recuperación en el 

momento de realizar una búsqueda; agréguelas una a una con el botón 

“Añadir”. Ingresarlas individualmente. 

 

 

 

Palabra(s) clave(s) en inglés: término o combinación de términos en 

inglés que describen el contenido del documento y permiten la recuperación 

en el momento de realizar una búsqueda; agréguelas una a una con el botón 

“Añadir”. Ingresarlas individualmente. 

 

 

 

Bibliografía: Ingrese las referencias bibliográficas del documento 

catalogado tal como viene en el documento. Agréguelas una a una con el 

botón “Añadir”. Ingresarlas individualmente. 

 

 

 

 

 

http://www.umng.edu.co/
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Ingrese los datos correspondientes y haga clic en el botón “siguiente” 

 

 

 

Paso 3.  

 

En esta parte deberá cargar su documento en formato PDF (Asegúrese de que su 

trabajo de grado tenga una portada con datos como título, autor, tutor, programa, 

facultad, universidad, año y escudo de la universidad. 

 

IMPORTANTE: Si su trabajo de grado es restringido, debe proceder a cargarlo en 

el repositorio con el formato de “Trabajos de Grado Restringidos”, el cual puede 

descargar en la siguiente ruta: www.umng.edu.co – Biblioteca – Servicios en Línea 

http://www.umng.edu.co/web/guest/catalogos-en-linea/servicios-en-linea 

 

El formato debe estar diligenciado en computador, firmado por el (los) 

autor(es) y escaneado en pdf. 

 

IMPORTANTE: Si su trabajo de grado va a quedar en acceso abierto y es realizado 

con base a la información de una institución pública o privada, debe anexar a su 

trabajo, una carta de la empresa donde se autoriza utilizar su nombre o datos de la 

misma y los cuales pueden ser visibles en acceso abierto desde el repositorio 

institucional UMNG, lo anterior, con el fin de que no se genere violación de derechos 

de autor. En caso de no contar con la autorización de la empresa, su trabajo se 

http://www.umng.edu.co/
http://www.umng.edu.co/
http://www.umng.edu.co/web/guest/catalogos-en-linea/servicios-en-linea
http://www.umng.edu.co/web/guest/catalogos-en-linea/servicios-en-linea
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subirá a la colección de carácter restringido. Por favor comuníquese con el programa 

para realizar la inscripción en esta colección.  

 

El archivo debe estar nombrado por apellidos y nombres del estudiante, seguido del 

año.  Ej. PradaRojasCarlosArturo2020.pdf 

 

Si va subir más de un archivo, como por ejemplo Formato para Trabajos restringidos, 

Anexos, Presentaciones, Carta de autorización, etc., debe tener en cuenta: 

 

1. Archivo debe estar en formato pdf. 

2. El archivo debe estar nombrado por apellidos y nombres del estudiante, 

seguido del año junto con un guion bajo y el tipo de documento. Ej. 

 

PradaRojasCarlosArturo2020_ Formato.pdf 

PradaRojasCarlosArturo2020_ Anexos.pdf 

PradaRojasCarlosArturo2020_Presentacion.pdf 

PradaRojasCarlosArturo2020_CartaAutorizacion.pdf 
 

 

 

Seleccione el archivo PDF a cargar. 

 

 

 

http://www.umng.edu.co/
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Si va a subir un solo archivo dar clic en Seleccionar archivo, luego en 

Siguiente. Si va a subir más archivos dar clic en Subir archivo y añadir otro 

más.  

 

En Descripción del fichero, indicar si el documento es un Ensayo, Artículo, Tesis, 

Formato, Anexo, etc. 

 

 

 

Ingrese los datos correspondientes y haga clic en el botón “siguiente” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.umng.edu.co/
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Paso 4.  

 

En este punto usted puede observar y corregir los campos que anteriormente ha 

diligenciado. Si necesita corregir algún dato, es necesario hacer clic en el botón 

“Corregir alguno de éstos”.   

 

 

 

 

 

 

http://www.umng.edu.co/
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Paso 5.  

Términos y condiciones del envío 

 

Para que el documento pueda ser publicado en el REPOSITORIO, es NECESARIO 

aceptar los términos y condiciones, de acuerdo a la política de propiedad intelectual 

de la Universidad Militar Nueva Granada. 

Si hace clic sobre “Acepto” está indicando su conformidad con lo que se expone.  

 

No conceder aceptar los Términos y condiciones no borrará el envío. Su ítem 

permanecerá en su página "Mi DSpace". Usted puede borrar el ítem del sistema o 

mostrar su acuerdo aceptando los términos más tarde. 

 

http://www.umng.edu.co/
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Paso 6. 

 

Ha terminado el proceso de autoarchivo; antes de que pueda verlo publicado, el 

documento pasará a revisión y aprobación por parte de la Biblioteca. En caso de no 

cumplir con los requerimientos, el administrador le enviará vía correo electrónico 

una notificación con la solicitud de los arreglos correspondientes.  

Si el documento cumple con los requerimientos del Repositorio Institucional, será 

aprobado y publicado en la colección a la que pertenece, vía correo electrónico le 

será enviada la notificación.  

 

 

 

 

IMPORTANTE: Si su envío es rechazado, a su correo se le enviará la notificación 

con los ajustes que debe realizar. Ingrese nuevamente al Repositorio – Perfil –Envíos 

y allí encontrará su trabajo disponible para realizar los ajustes requeridos. Recuerde 

aceptar Términos y condiciones nuevamente para que su envío se vea reflejado en 

el Repositorio. 

 

 

http://www.umng.edu.co/

