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Autenticación con usuario y contraseña enviados por
bibliodigital@unimilitar.edu.co
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Desplegar el menú que se encuentra en la parte 
superior derecha y luego dar clic en Perfil

Ubicar el módulo MI CUENTA en la parte derecha de 
la pantalla y dar clic en Envíos
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Comenzar el proceso de envío
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Seleccione el programa y de clic en 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 público en el repositorio.
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Estos campos se deben diligenciar cuando el documento es restringido.

Seleccione la Facultad a la cual pertenece.

Seleccione el Programa al cual pertenece.

Seleccione el Título obtenido.
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En el campo Título, diligenciar el campo con mayúscula inicial para nombres 
propios, el resto debe ir en minúsculas.

En el campo Título en inglés, ingresar el título en ingles, diligenciar el campo
con mayúscula inicial para nombres propios, el resto debe ir en minúsculas.
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En el campo Autor(es) Personal(es), ingresar los apellidos y nombres del (los) 
Autor(es).

En el campo Autores Corporativos, ingresar el nombre de la institución

En el campo Email personal, incluir el correo personal del autor o autores.
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En el campo Director de tesis, ingresar los apellidos y nombres del Director o 
Tutor.

En el campo Otros colaboradores, ingresar los nombres y apellidos de otras 
personas que colaboraron con la elaboración del trabajo de grado.

En el campo Sede, escoger la sede donde realizó los estudios.
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En el campo Fecha de aprobación, ingresar la fecha de aprobación del trabajo 
de grado.

En el campo Patrocinador(es), ingresar el nombre de la institución que 
financió el trabajo de grado.

En el campo Formato, escoger el formato del archivo a subir.
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Escoger nivel del programa, la Facultad y el Programa.

Ingresar el resumen en Español, Inglés, y opcional, en otro idioma.
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Diligenciar los campos con mayúsculas para nombres propios, el resto en minúsculas.

En los campos Palabra(s) clave(s), Palabra(s) clave(s) en inglés y Bibliografía se debe 
ingresar un terminó por cada casilla.
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Carga del archivo (El archivo debe estar en formato pdf y debe tener una portada 
inicial)

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 subirá a la colección de carácter restringido. Por favor comuníquese 

con el programa para realizar la inscripción en esta colección. 

http://www.umng.edu.co/
http://www.umng.edu.co/web/guest/catalogos-en-linea/servicios-en-linea
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El archivo debe estar nombrado por apellidos y nombres del estudiante, seguido del año.  
Ej. PradaRojasCarlosArturo2019.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. PradaRojasCarlosArturo2019_ 
Formato.pdf

PradaRojasCarlosArturo2019_ Anexos.pdf
PradaRojasCarlosArturo2019_Presentacion.pdf
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En descripción del fichero, indicar si es Ensayo, Artículo, Tesis, etc.

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. 



Repositorio – Guía Autoarchivo para
trabajos de grado

Resumen de la descripción  
del documento
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Licencia Institucional

Dar clic en Conceder licencia 
y luego en completar el 
envío
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Final del envío – ahora pasa al proceso de revisión y publicación

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 conceder la licencia de nuevo para que su envío se vea 

reflejado en el Repositorio.



Contacto:
Tel: 6500 000 ext. 1176

bibliodigital@unimilitar.edu.co

mailto:bibliodigital@unimilitar.edu.co

