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PASO A PASO:  

1. Crear una cuenta en el repositorio institucional, o ingresar si ya se tiene 

una cuenta previa. (https://repositorio.cun.edu.co/)  

2. Ingresar al cajón “COMUNIDADES” ubicado en la parte inferior de la 

barra de búsqueda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Se selecciona la opción correspondiente según el nivel de pregrado del 

trabajo, ya sea ya sea técnico, tecnólogo o profesional, los cuales están 

categorizados como A, B y C, respectivamente. 
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4. Después de elegir el nivel se procede a seleccionar la comunidad o la 

escuela a la que pertenece el trabajo que se va a cargar. 
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5. Recuerda que estos son los programas por escuela: 

A. Escuela de Ingeniería 

• Ingeniería industrial 

• Ingeniería Electrónica 

• Ingeniería de Sistemas 

B. Escuela de Diseño y Comunicación 

• Diseño de Modas 

• Diseño Gráfico 

• Dirección y Producción de Medios Audiovisuales 

• Comunicación Social 

C. Escuela de Ciencias Jurídicas y Gobierno 

• Derecho 

• Administración Pública 

D. Escuela de Transformación Empresarial 

• Administración de Empresas 

• Administración Deportiva 

• Administración de la Seguridad Social 

• Administración de Servicios de la Salud 

• Publicidad y Mercadeo 

• Administración de Empresas Agroindustriales 

• Contaduría Pública 

 

6. Luego de seleccionar la escuela, se elige la subcomunidad, que 

corresponde al programa específico. 
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7. Cuando se selecciona el programa correspondiente, se abrirá una 

nueva página para buscar un trabajo cargado. En el caso de cargar uno 

nuevo, se hace clic en el botón "Enviar un ítem a esta colección". 

 

 

 

 

 

 

 

 

Subcomunidad 

Colecciones  
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A continuación, se mencionarán los campos disponibles para diligenciar en el 

formato de envío de documentos, los espacios que no se describen en este 

instructivo no son requeridos y no se deben llenar con ninguna información. 

8. En la primera sección, cuando se refiere a "Tipología Documental - 

Local", "Tipología Normalizada (COAR - OpenAire v4)", "Tipología 

Normalizada (DRIVER - OpenAire v3)", y "Tipología Documental 

Normalizada para productos de investigación Minciencias (RedCol)", se 

selecciona la opción 'Tesis/Trabajo de grado – Pregrado' para los 

trabajos de pregrado. Para las especializaciones, en los mismos 

campos, se elige 'Tesis/Trabajo de grado – Especialización'. 
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9. En el campo "Naturaleza del Contenido (Tipo de Contenido del 

Recurso) - (DATACITE - OpenAire v4)", se ingresa el tipo de documento, 

el cual dependerá si la sustentación del trabajo fue realizada en un 

documento de texto, video, u otro formato correspondiente 

 

 

 

 

10.  En la opción "Estado de la Publicación (DRIVER - OpenAire3)" y "Estado 

de la Publicación (COAR - OpenAire4)", se elige "Versión Aceptada para 

Publicación". 

 

 

 

 

 

11.  Una vez seleccionadas las opciones correspondientes, se hace clic en 

"siguiente". 
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12.  En la siguiente página hay varios campos que se completarán según la 

información proporcionada. Entre ellos se encuentran los campos 

necesarios para cargar el trabajo de grado, tales como: 

• Título propio: Los títulos y subtítulos deben comenzar con la 

primera letra en mayúscula y las demás en minúscula, excepto 

cuando se trate de nombres propios, acrónimos u otras palabras que 

siempre lleven mayúscula.  

• Autores Personales del Documento: Los nombres deben 

escribirse completos, con las iniciales en mayúscula, se deben 

ingresar todos los autores presentes en el trabajo. 

• Nombre del Tutor - director de Tesis-Trabajo de Grado 

• Lugar de producción, publicación, distribución: con el siguiente 

formato: Ciudad, País ejemplo: Bogotá, Colombia  

• Fecha de publicación: Se ingresa solamente el año de 

presentación del trabajo de grado. 

• Editor/Institución (personas, organizaciones o servicios): El 

nombre del publicador, en este caso la institución que otorga el título 

académico: Corporación Unificada Nacional de Educación Superior - 

CUN 

• ETD-CO - Nivel de estudios realizados:  Selecciona la opción 

correspondiente al área académica del trabajo de grado 

• ETD-CO - Título obtenido 

• ETD-CO – Facultad: Selecciona la facultad a la que pertenece el 

programa bajo el cuál se presentó el trabajo de grado 

• ETD-CO - Programa que otorga el título 
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13.  Si en los ítems requeridos se necesita agregar mas de una entrada 

(Autor, Título etc.) se hace clic en "Añadir" para incluir más títulos, 

autores u otra información proporcionada. 

 

 

 

 

 

 

 

• Si el título contiene un subtítulo, separe estos con dos puntos y 

espacio, de la siguiente forma: Titulo: Subtitulo 

• Si el titulo se encuentra en otro idioma: se agrega otra entrada de 

“Titulo” y se selecciona el segundo idioma en el que se encuentre. 

• Si se encuentra el título de forma abreviada: Se utiliza el campo “Otros 

Tipos de Títulos” y se selecciona la opción “Abreviado”. 

 

14.  Una vez diligenciado las opciones correspondientes, se hace clic en 

"siguiente". 
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15. En la siguiente página pantalla los campos que son obligatorios son: 

• Descriptores no normalizados propuestos por el autor: Si el documento 

contiene palabras clave, se incluirán todas las palabras encontradas en el 

trabajo de grado 

• Palabras Clave (DESCRIPTORES NORMALIZADOS): En este campo se 

asignan palabras claves que se hayan tomado de un Tesauro y se puedan 

verificar, los siguientes son tesauros de acceso libre que se pueden usar 

según el tema de interés: 

 

- Tesauro de la UNESCO: Usar para temas en Ciencias sociales, políticas 

y/o culturales; https://vocabularies.unesco.org/browser/thesaurus/es/  

- Tesauro DeCS/MeSH: Usar para temas en Ciencias de la salud; 

https://decs.bvsalud.org/es/  

- Tesauro Agrovoc:  Para las Ciencias en Alimentación y Agricultura: 

https://www.fao.org/agrovoc/es  

- Tesauro ERIC: Para las Ciencias de la Educación; 

https://vocabularyserver.com/tee/es/?tema=1288  

- Tesauro SPINES: Usar para Ciencias exactas y humanas; 

http://vocabularios.caicyt.gov.ar/spines/  

Se debe asegurar por lo menos una cantidad de 5 palabras clave 

normalizadas en total. 
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• Tipo de Licencia - Creative Commons: Se escoge la opción “Atribución-

NoComercial-CompartirIgual 4.0 Internacional (CC BY-NC-SA 4.0)” 

• URL de la Licencia - Derechos de Autor: Se escoge la opción 

“Atribución-NoComercial-CompartirIgual 4.0 Internacional (CC BY-NC-SA 4.0)” 

• Restricciones de Acceso al recurso de información (DRIVE - OpenAire 

V3): Se escoge la opción “Acceso Abierto/ Sin restricciones a todo el 

contenido” 

• Restricciones de Acceso al recurso de información (COAR - OpenAire 

V4): Se escoge la opción “Acceso Abierto/ Sin restricciones a todo el 

contenido” 
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16. En la siguiente página los campos obligatorios son:  

• Formato de archivo: Se escoge el formato del documento, el formato 

del documento debe ser y estar en PDF. 

• Extensión: Número de páginas o tiempo de video del trabajo, se debe 

de poner el número y la palabra “pagina” o “minutos, horas...” dependiendo 

del formato: 23 páginas. 

• Idioma: Seleccionar el idioma original del documento  

• Identificador del Documento - Cita Bibliográfica: La citación del trabajo 

tiene que incluirse todos los autores con el siguiente orden:  

 

Apellido, Inicial del nombre. (Fecha de publicación). Nombre del documento 

[Trabajo de grado].  Corporación Unificada Nacional de Educación Superior 

– CUN. Hypatia 
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Ejemplo de referencia en formato APA: 

 Sánchez Mayorga, N. A. y Rodríguez Moreno. L. L (2019). Conexiones 

[Trabajo de grado], Corporación Unificada Nacional de Educación Superior - 

CUN. Hypatia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Se añade otro resumen si este, en el trabajo presentado se encuentra 

traducido a otro idioma. 
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17. Una vez diligenciados los diferentes campos, se hace clic en 

"siguiente". 

 

 

 

 

Recuerda que si deseas salir sin perder los cambios realizados al envío 

debes seleccionar la opción Guardar / Salir  

18.  La información que se solicita en la siguiente página NO es requerida 

para el envío de trabajos de grado, por lo tanto, estos datos se omiten  

 

 

 

 

 

 

 

mailto:biblioteca@cun.edu.co
https://cun.edu.co/bibliotecas


 
 

Sistema Nacional de Bibliotecas CUN 

Calle 12B No. 4-79  E-mail: biblioteca@cun.edu.co 

https://cun.edu.co/bibliotecas 

 

 

 

 

 

 

Clic en Siguiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estos datos se 

omiten  
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19.  En la siguiente página se muestra el espacio para subir el trabajo en 

formato PDF, además de los anexos de dicho trabajo (si los tiene), el 

documento y los anexos deben ir nombrados con las siguientes 

estructuras:  

 

Nombre de archivo PDF:  

NombreApellido_Año_TresPalabrasClave 

Nombramos con: El primer nombre y apellido del primer autor del trabajo de 

grado, separado por guion bajo (_), el año de presentación del trabajo, 

separado con guion bajo (_), y finalmente tres palabras clave del título, o si el 

título contiene menos de tres palabras se pondrá el titulo completo. Ejemplo: 

ManriqueLaura_2024_DiseñoEmpresaMueble 

 

Nombre de anexo, videos, tablas de Excel, fotografías, entre otras:  

Anexo.1_NombreApellido_Año_TresPalabrasClave 

Nombramos los anexos con el mismo nombre del título del PDF, 

anticipándolos con la palabra Anexo y el número de este que corresponda, 

Ejemplo: 

 Anexo.1_ManriqueLaura_2024_DiseñoEmpresaMueble 

Anexo.2_ManriqueLaura_2024_DiseñoEmpresaMueble 

Anexo.3_ManriqueLaura_2024_DiseñoEmpresaMueble 
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20. Una vez nombrados los archivos a subir correctamente, vamos a dar 

clic en la opción “Seleccionar archivo” en el área de fichero*  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21. Una vez cargados los ficheros completos, clic en siguiente 

 

 

 

 

22. La siguiente página muestra un resumen de la información diligenciada 

para llevar a cabo una revisión y validar que sea correcta, si hay algún 

dato que se encuentra errado se puede dar clic en la opción” Corregir 

alguno de éstos. 

 

 

Selecciona esta opción si 

se subirán anexos. 
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23.  Una vez revisado y corregidos los datos necesarios, damos clic en 

siguiente.  
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24. En la ultima página encontramos una licencia donde permite a DSpace 

reproducir, traducir y distribuir el envío del usuario en todo el mundo. 

En la parte inferior se encuentra la casilla para conceder la licencia 

 

 

25. Una vez concedido el permiso, se hace clic en "Completar el envío". 
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26. Se mostrará una pantalla informando que el envío o la carga fueron 

exitosos.  
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