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En aras de fortalecer los procesos académicos a nivel institucional y prestar un
mejor servicio, la Biblioteca Cardenal Dario Castrillén Hoyos presenta a los
estudiantes, el siguiente instructivo para llevar a cabo el proceso de autoarchivo
de trabajos de grado en el Repositorio Institucional - RIBUC.

Antes de comenzar el proceso de autoarchivo de su trabajo, por favor asegurese
de estar registrado como usuario en el Repositorio Institucional y haber recibido
correo electronico por parte de la Biblioteca donde se le indica que cuenta con
permisos para iniciar este proceso. De lo contrario, por favor contacte a la
Direccién de su Programa Académico para revisar su caso.
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1. Preparacion y verificacion de

requisitos

Para realizar el autoarchivo del trabajo en el Repositorio Institucional, los
estudiantes deben verificar que cumpla con los requisitos establecidos en el
Reglamento de Presentacion de Trabajos de Grado de la Biblioteca.

Dichos requisitos seran validados por el director del Trabajo de Grado y la
Direccion del programa académico durante el proceso de autoarchivo. El
no cumplimiento de alguno de ellos generard la devolucidn del trabajo para
la realizacion de los ajustes correspondientes. Las condiciones a tener en
cuenta para trabajos de grado escritos son las siguientes:

e El trabajo de grado debe entregarse en formato PDF. Sin importar el
formato debe pesar maximo 500 MB.

e Todos los trabajos deben contar con resumen (maximo 150 palabras)
y descriptores o palabras clave en inglés y en espafiol (minimo 4).

« Al subir el documento, debera adjuntarse en formato PDF,
autorizacion de publicacion en el Repositorio Institucional
totalmente diligenciada y firmada. Ver formato en el Anexo 5.
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https://biblioteca.ucp.edu.co/entrega-trabajos-de-grado/
https://biblioteca.ucp.edu.co/entrega-trabajos-de-grado/
https://biblioteca.ucp.edu.co/entrega-trabajos-de-grado/
https://biblioteca.ucp.edu.co/entrega-trabajos-de-grado/

Adicionalmente se sugiere que los trabajos de grado escritos
cumplan con alguna de las normas internacionales para la
presentacion de trabajos escritos y referenciacion bibliograficas,
lo cual sera dispuesto segun consideraciones particulares de
cada programa académico a través del director del trabajo de
grado. Anexo 2.

Para el caso de los trabajos de grado en modalidad articulo de
investigacion, debe ser tenido en cuenta el formato guia
establecido por la Biblioteca para todos los programas
académicos. Ver formato guia en el Anexo 1.

Las condiciones a tener en cuenta para trabajos de grado en
otros formatos como producciones audiovisuales, revistas,
paginas web, disefios, entre otros, son las siguientes:

e El producto final del trabajo debe estar en un formato de facil
reproduccion o lectura: se recomienda MP4 para videos, MP3 para
audios y PDF para imagenes. Debe estar acompafiado del documento
técnico de produccion del contenido y los demas anexos que considere
oportuno publicar en acuerdo con el director del Trabajo de Grado.
Todos los archivos deben comprimirse en formato ZIP. Sin importar
el formato el archivo debe pesar maximo 500 MB.

e Se debe elaborar resumen del trabajo hasta de 150 palabras
tanto en inglés como en espaiol, con sus correspondientes
descriptores y/o palabras claves en ambos idiomas. Esta
informacion sera ingresada al RIBUC durante el proceso
de autoarchivo.

e Al cargar el trabajo, deberd adjuntarse en formato PDF,
autorizacion de publicacion en el Repositorio Institucional
totalmente diligenciada y firmada.
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https://www.youtube.com/watch?v=3pvLsvCuEWk
https://drive.google.com/file/d/1WWpZUzMoFozpTEQrofSoPZn1801sz2Y1/view

2. Envio para publicacion

Después de verificar el cumplimiento de los requisitos y una vez
recibido el correo de confirmacion de permisos al usuario por parte de
la Biblioteca, el estudiante responsable del autoarchivo procedera al

envio del trabajo para su publicacion, siguiendo los pasos a
continuacion:

Paso 1: Inicio de sesion

Acceder al RIBUC a través de la pagina web RIBUC e ingresar los datos
de inicio de sesion registrados (correo electronico y contrasefia) en el
menu servicios, opcion Mi DSpace, clic en entrar:

=
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Paso 2: Comenzar envio

Una vez realizado el ingreso, dar clic en icono + en la parte superior

derecha de la pantalla, clic en nuevo, clic en item, y comenzara un nuevo
envio:
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https://repositorio.ucp.edu.co/home

Paso 3: Seleccionar la coleccion

En el RIBUC, las colecciones obedecen al programa académico al que
pertenece el autor y para el cual se presento el trabajo de grado. El estudiante
podré seleccionar su coleccion teniendo en cuenta la Facultad y el programa
académico seglin sea su caso.

Como ejemplo, para trabajos de grado de estudiantes del programa de
Administracion de empresas: la seleccion es la siguiente: Administracion de
empresas, Monografias AE, Monografias,

Clic en la coleccion

Nuevo item

Crea un nuevo item en

Buscar una coleccién

Administraciéon de Empresas
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Paso 4: Registro de metadatos

Los metadatos son un conjunto de datos que describen el contenido
informativo de un recurso. Se utilizan para garantizar su localizacion y
acceso. En este paso, se debe proceder a registrar los metadatos del trabajo,
teniendo en cuenta que los items con asterisco (*) son obligatorios.

Nota: Los titulos, nombres y demas informacion debera ingresarse con
mayuscula inicial y no sostenida.

e Tipologia documental — local*: Haga clic en la casilla vacia,
seleccione la opcion “Tesis trabajo de grado (Pregrado,
Especializacion, Maestria, Doctorado, Pos Doctorado) segun
corresponda.

Tipologia Documental - Local =

Sitio Web

Tesis/Trabajo de grado - Pregrado
Tesis/Trabajo de grado - Especializacion
Tesis/Trabajo de grado - Maestria
Tesis/Trabajo de grado - Doctorado

Tesis/Trabajo de grado - PostDoctorado

e Titulo propio *: Digite el nombre completo del documento y
seleccione el idioma utilizando el boton que se encuentra al frente,

Describir o N

Titulo propio *

Habilidades sociales y rendimiento académico Espaiiol v
Ingrese el titulo completo exactamente como aparece en el documento. El titulo no deberia terminar con punto final, aunque si puede terminar con signo de
interrogacion. No hay opcidn de poner texto en itélicas, por favor ingréselo normalmente. Si tiene un subtitulo, este debe ir precedido de dos puntos [:]. Use maytsculas

solamente para la primera letra y para nombres propios.

e Otros Tipos de Titulos: Ingrese el subtitulo del documento si
corresponde. Si no aplica, déjelo en blanco, como se muestra en la

Otros Tipos de Titulos

Ny

Traducido ¢ | Otros Tipos de Titulos

Ingrese en este campo las distintas variantes del titulo. Utilice slo si ésta informacién se encuentra presente. (otro Titulo, Subtitulo). Cada tftulo debe anotarse enuna casilla aparte.

.
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e Autores Personales del Documento*: Escriba los apellidos y
nombres de los autores de esta manera. Para agregar mas de un autor,
haga clic en el boton que dice "+ Afadir mas", como se muestra en la
siguiente imagen.

Autores Personales del Documento

Buitrago Pérez, Evelyn

Ingrese los apellidos y nombres del autor{es). (A A. N N) o como aparece en la obra.

+ Anadir mas
L ¢

e Autores corporativos: Haga clic en la casilla en blanco y seleccione la
opcion "Universidad Catolica de Pereira" del menu desplegable, como
se muestra en la siguiente imagen.

Autores corporativos

Universidad Catdlica de Pereira

\:+ Anaair mas

e Nombre del Jurado de Tesis*: Ingrese los apellidos y nombres
del Jurado/Par/Evaluador, si son varios los va anadiendo uno a
uno en el item anadir.

Nombre del Jurado de Tesis-Trabajo de Grado

Nombre del Jurado de Tesis-Trabajo de Grado

Ingrese los apeliidos v nombres del Jurado/Par/Evaluador

+ Afadir mas

e Fecha de publicacion *: Ingrese la fecha en que presento su trabajo
de grado, como se muestra en la siguiente imagen.

Fecha de publicacion *

A A~ o~
2024 month day
v v v
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e Descriptores no normalizados propuestos por el autor*: Escriba
cada palabra clave individualmente. Si desea agregar varias palabras
clave, haga clic en el botoén inferior "+ Afiadir mas". Ademas,
especifique el idioma de cada palabra clave. Use el boton frente a cada
palabra para seleccionar el idioma correspondiente, como se observa
en la siguiente imagen

Descriptores no normalizados propuestos por el autor

Sociedad Espariol v
Razonamiento Espafiol v

S‘ociety Inglés v

Cologue las palabras claves que identifican su trabajo.

\liﬁadirmés

e Tipo de Licencia - Creative Commons*: Haga clic en la casilla vacia
y seleccione la opcion "Atribucion-NoComercial-SinDerivadas 4.0
Internacional (CC BY-NC-ND 4.0)", como se observa en la siguiente
imagen

Tipo de Licencia - Creative Commons

Atribucién-NoComercial-SinDerivadas 4_0 Internacional (CC BY-NC-ND 4_0)

Atribucién-NoComercial-SinDerivadas 4_0 Internacional (CC BY-NC-ND 4_0)

Adobe PDF

\ Formato en que se encuentra el documento a ingresar al repositorio. Extension de archivo del documento. Determina el software necesari

e Formato de archivo: Haga clic en la casilla vacia y seleccione la
opcion “Adobe PDF”, como se observa en la siguiente imagen

Formato de archivo

Adobe PDF

Adobe PDF

\-r ANaair mas
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e Resumen*: Escriba un breve resumen sobre el contenido del
documento, con un maximo de 150 palabras. Seleccione el idioma
utilizando el boton al frente de la caja de resumen. Si desea agregar el
resumen en otro idioma, haga clic en el boton inferior "+ Afiadir mas"
y seleccione el idioma correspondiente, como se observa en la
siguiente imagen

Resumen

Resumen N/A v

Breve resumen sobre el contenido del documento. Repetible para TODOS los idiomas (Se recomienda colocar prefijo del idioma 6 utilizar propiedad Idioma en DSPACE), Ejemplo spa:

Q\ﬁadir mis

e Notas: Deje este apartado en blanco, como se observa en la siguiente
imagen

Notas asociadas al documento.
\+An.(m mas

e Tabla de Contenidos*: Contenido del documento y seleccione
el idioma utilizando en el boton que se encuentra al frente como
se muestra en la imagen

Tabla de Contenidos

|I:1i:|:-| de Contenidos MSA -

Tabla de Contenidos del Documento.

+ Afadir mas

e Idioma: Haga clic en la casilla vacia para desplegar las
opciones y seleccione el idioma en el que esta escrito todo el
trabaio.
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o Referencias Bibliogriaficas (Bibliografia)*: Ingrese las
referencias bibliograficas usadas en este documento una a una,
utilizando el boton afadir entre una y otra referencia.

Referencias Bibliograficas (Bibliografia)

Referencias Bibliograficas (Bibliografia)

Ingrese |as referencias bibliograficas usadas en este documento una a una, utilizando el botén afiadir entre una y otra referencia.

+ Anadir mas

e Descriptores de Cobertura Geografica — Temporal: Deje este
apartado en blanco, como se observa en la siguiente imagen

Descriptores de Cobertura Geogréfica - Temporal

Cobertura Temporal * | Descriptores de Cobertura Geografica - Temporal

Descriptores de cobertura por lugar geografico (Regidn impactada) 6 periodo cronologico de pertenecia.

+ Afiadir ms

e Asesor del Trabajo de grado: Escribir el nombre del asesor
primero apellido, luego nombre, si desea agregar mas asesores
darle clic en el boton clic en el botén inferior "+ Anadir mas",
como se observa en la siguiente imagen.

Asesor del Trabajo de grado

Asesor del Trabajo de grado

Seleccione el Rol asociado de la Entidad o persona colaboradora del contenido del objeto. (Apellidos , Nombre)

‘\-i- Afadir mas

Paso 5: Subir Archivo

Para adjuntar su archivo, desplacese hacia la parte superior de la pagina y
localice la seccion que dice "suelte archivos para adjuntarlos al item, o
examinar". Haga clic en ‘"examinar" y seleccione el archivo
correspondiente a su trabajo. Espere a que el archivo se cargue al 100% vy
aparezca la notificacion de subida exitosa, puede verificar el archivo en el
apartado de “subir archivos™. Si recibe una notificacion de error o fallo en
la subida, intente nuevamente o verifique su conexion a Internet.

Universidad

AL

VIGLADO MINEDUCACION Biblioteca Cardendl Dario Castrillén Hoyos




« Adicionalmente debe seleccionar el documento escaneado en PDF
Autorizacion de publicacion de trabajos en el RIBUC, debidamente
diligenciado y firmado por la totalidad de autores del trabajo. En
dicho formato, los autores manifiestan su intencién o no de que el
trabajo sea de acceso publico. Ver formato en el Anexo 5. Formato
de autorizacion de publicacion de trabajos en el RIBUC

e Como se observa en las imagenes, el proceso de subida de archivos y la

g ) B B e e e e e e B ol L el e P b gl e e el P v e i e W i Pl e b i e

REUMION EXTRACRDINARIA CASO PRESUNTO ACOSO SEXUAL [11.pdf (1,38 M8 AW

DU DTEACRD 1A CASD PRl SN T ADDSD SENUAL | Tipd®
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&

e Licencia de deposito: Lea toda la informacion de la licencia y, al

final, haga clic en 'Confirmar licencia', como se observa en la siguiente
imagen.

a.Cada vez que Usted distribuya o ponga a disposicién publica la Obra o una Obra Colectiva, el Licenciante ofrecerd al destinatario una licencia en los mismos términos y condiciones que I3,
licencia otorgada a Usted bajo esta Licencia.

QF

b. Si alguna disposicién de esta Licencia resulta invalidada o no exigible, segin la legislacién vigente, esto no afectara ni |a validez ni la aplicabilidad del resto de condiciones de esta Licencia
v, sin accién adicional por parte de los sujetos de este acuerdo, aquélla se entendera reformada lo minimo necesario para hacer que dicha disposicién sea valida y exigible.

c.Ningtn término o disposicién de esta Licencia se estimara renunciada y ninguna violacién de ella serd consentida a menos que esa renuncia o consentimiento sea otorgado por escrito yn
firmado por |a parte que renuncie o consienta.

d. Esta Licencia refleja el acuerdo pleno entre las partes respecto a la Obra aqui licenciada. No hay arreglos, acuerdos o declaraciones respecto a Ia Obra que no estén especificados en este

documento. El Licenciante no se ver3 limitado por ninguna disposicién adicional que pueda surgir en alguna comunicacion emanada de Usted. Esta Licencia no puede ser modificada sin elm
consentimiento mutuo por escrito del Licenciante y Usted.

|
Q Confirmo la licencia

»

Paso 6: Finalizar envio

En esta seccion, revise los metadatos para asegurarse de que no haya
errores y realice los ajustes necesarios. Una vez que la informacion esté
correcta, desplacese hacia la parte inferior y haga clic en el boton verde
'+Depositar'. Al hacer clic en 'Depositar’, el trabajo sera enviado a revision,
como se observa en la siguiente imagen.
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https://biblioteca.ucp.edu.co/entrega-trabajos-de-grado/

.Cambiosnoguardados B Guarda para més adelante

Paso 7: Revision del envio

Después de enviar el trabajo, la pagina de envios se cargara y su trabajo se
mostrara en la parte superior de la lista. Al hacer clic en el boton amarillo
de "Ver" debajo de su trabajo, podra visualizar los archivos que subio y los
metadatos asociados con su trabajo. De esta manera, el trabajo quedara
listo para su revisidon, como se observa en la siguiente imagen.

................................................................................................................................

2 Arrastrary soltar sus ficheros aq mi fi 5
(= o e e o]
Mostrar .
Sus envios
Sus envios
Mostrando 1-3de 3
Filtros
Estado + pIoeas

(2024) prueba; Universidad Catdlica de Pereira
prueba

Fecha +

o

3. Aprobacion por parte del programa

A continuacion, el trabajo de grado sera enviado al programa para
aprobacion final donde se validara:

e El cumplimiento de los requisitos definidos en el numeral 2 del presente
instructivo.

* Que los metadatos y descriptores ingresados sean adecuados.
e Que el documento cargado al Repositorio sea la version final aprobada
e incluya las correcciones solicitadas en el proceso de sustentacion.
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Trabajos rechazados

En caso de incumplimiento del alguna de las condiciones
anteriormente mencionadas, el director del Programa rechazara el
envio v s notificara al usuario via correo electronico.

En dicho correo se especifican las solicitudes de ajuste realizadas por
el director del programa. El estudiante debe realizar las siguientes

correcciones respectivas al archivo y proceder a subirlo nuevamente
siguiendo el procedimiento a continuacion:

H

Paso 1: Inicio de sesion

Acceder al RIBUC a través de la pagina web RIBUC e ingresar los
datos de inicio de sesion registrados (correo electronico y contrasefia)
en el menu servicios, como se observa en la siguiente imagen.

“ mcarsesgn
Universidad Correo electrénico

eI CATOLICA

de Pereira

] Iniciar sesion

Trabajos de
grad:

. ==

Paso 2: Modificar el archivo

Dirijase al icono de la foto de perfil, donde se desplegara un ment. A
continuacion, haga clic en el boton "Mi Dspace", tal como se muestra
en la imagen siguiente.

‘ Unigsidad
_CA \\ /
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https://repositorio.ucp.edu.co/home

e — L

Lina Fernanda Martinez Cruz
Universidad alarnndiniartineicr

aﬁs CATOLICA

de Pereira

[# Cerrar sesion

Sera dirigido a la siguiente seccion donde se visualizaran los
envios. Su envio deberia aparecer en la parte superior; en caso
contrario, puede buscarlo en la barra de busqueda del repositorio,
ubicada en la parte superior. Simplemente escriba el nombre de su

trabajo o su nombre para encontrarlo, como se muestra en la
imaeen sioliente.

Mostrar .
Sus envios
Sus envios
Mostrando 1-3de 3
Filtros
[ Pubiicacion]
+ prueba
EStado (2024) prueba; Universidad Catélica de Pereira
prueba
Fecha +
Wﬂm ©Ver | ZEditar W [T

Una vez esté en esta seccion y haya localizado su trabajo de grado,
haga clic en el boton amarillo que indica "Editar", como se observa
en la siguiente imagen.

prueba
(2024) prueba; Universidad Catdlica de Pereira
de Percira prueba

©Ver @ Editar B 20T

\.

Al hacer clic en el boton "Editar", sera dirigido a la seccion de
edicion de metadatos, donde podra seguir los pasos especificados en
el punto dos. Para eliminar su trabajo, dirijase al apartado de "Subir
archivo", donde podra visualizar el trabajo. Luego, haga clic en el
botén de la canasta roja para eliminarlo. Una vez eliminado, podra
subirlo nuevamente si es necesario, como se observa en la siguiente
imagen.
Universidad
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Subir archivos oA

Aquiencontraré todos los archivos que se encuentran actualmente enel ftem. 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 X

pruebapdf(29.23K8) RO |

pruebapdf
Formato de archivo: Adobe PDF
Checksum MD5: fe5cOcc126fedfb1cde68787bdb2819f

\

Después de realizar sus modificaciones, haga clic nuevamente en el
boton verde de "+ Depositar”, tal como se muestra en la siguiente
imagen.

.Cambiosnoguardados [

4. Publicacion por parte de la

Biblioteca

Una vez que el Trabajo de Grado ha sido aprobado en el RIBUC por
la Direccion del Programa, se procede a realizar la publicacion de
este. Para esto, el personal de la Biblioteca verificara el formato de
Autorizacion de publicacion de trabajos en el RIBUC, mediante el
cual se determina si el trabajo sera de acceso publico o privado.

La Biblioteca tendra 30 dias habiles después de la aprobacion por
parte de la Direccion del Programa para realizar la publicacion del
trabajo. Posterior a este plazo, los autores podran realizar la busqueda
de este en el Repositorio Institucional:
https://repositorio.ucp.edu.co/home

Universidad
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S. Expedicion de paz y salvo

Como requisito para la realizacion de solicitudes de grado, los estudiantes
deben haber realizado satisfactoriamente el autoarchivo de su trabajo. La
Biblioteca expedira paz y salvo a aquellos estudiantes cuyo trabajo haya
sido aprobado por la Direccion del Progrma en el RIBUC y que no
tengan libros en préstamo o multas pendientes de pago.
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