


En este recurso podrá encontrar los pasos para el ingreso de 
documentos en el repositorio a través del proceso de autoarchivo, 
por parte de los usuarios; el proceso de autoarchivo es aquel que 
permite que el autor de un trabajo pueda subir el documento al 

Repositorio y ponerlo a disposición de toda la comunidad.

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



1 Ingresa al REPOSITORIO INSTITUCIONAL, 
puedes ingresar desde el siguiente enlace 
https://repositorio.ecci.edu.co/ o ingresa desde 
la página de la biblioteca al siguiente botón:

2 Debes registrarte en el repositorio institucional
(crear una cuenta). En la esquina superior
derecha selecciona la opción “Login”.



Automáticamente debe llegarte un correo
desde repositorio.institucional@ecci.edu.co
abre el enlace y llena los campos:

Luego de completar tu registro 
debes esperar de 24 a 48 horas 
para que la persona encargada 
habilite tu colección, cuando sea 
habilitada te debe llegar un 
correo de confirmación que 
indica que la colección fue 
habilitada.

Nota

Al finalizar haz clic en 
“Completar el registro”



3 Ingresa nuevamente a tu cuenta y selecciona 
tu nombre en la esquina superior derecha, se 
desplegará una lista, debes seleccionar la 
opción que dice “Perfil”.

En el menú izquierdo 
selecciona la opción “Envios”

Haz clic en “comenzar
un nuevo envío”



4 Escoge la colección que te habilitaron.

5 Elige la opción según el programa que estas 
cursando.

Haz clic en
“Siguiente”



6 Escribe tu título exactamente como se 
encuentra en tu trabajo de grado.

7 En este campo tienes 2 opciones, añadir tu
título abreviado o traducido.

8 Añade los autores del trabajo de grado. Si 
tuviste colaboradores en tu documento, puedes 
agregarlos también (opcional). Agrega el 
nombre de la persona que te asesoró en tu 
trabajo de grado.

Solo la primer letra y los nombres propios 
deben ir en mayúscula.

Nota



9 En este campo va la fecha en la cual realizaste 
tu trabajo de grado.

10 Debes colocar individualmente las palabras
clave, ademas, cada una debes traducirla.

Solo debes colocar el año

Nota

Debes tener en cuenta que en una casilla 
van los apellidos y en otra los nombres (Cada 
autor se añade individualmente).

Nota

Al completar la información 
haz clic en “Siguiente” para 

continuar a la siguiente 
sección.



11 Añade el resumen de tu trabajo de grado, 
también debes añadirlo traducido (opcional).

Cambia el idioma según las 
palabras que vayas añadiendo y 
la letra inicial debe ir en 
mayúscula (agrega mínimo 3 
palabras clave). Recuerda que 
debes añadirlas una a una.

Nota



12 Debes escoger el idioma original en el cual
está escrito tu documento.

13 Selecciona el tipo de licencia que quieres
otorgar a tu documento de trabajo de grado

Si tienes alguna duda puedes dirigirte a
https://co.creativecommons.net/tipos-de-licencias/
donde se aclaran los tipos de licencias

Nota



14 Debes subir los documentos necesarios
para cargar tu trabajo de grado.

15 Por último, debes conceder la licencia de
distribución y completar el envio.

Finalmente, la Biblioteca se 
encargará de tramitar su Paz
y Salvo al correo del estudiante 
que subió el trabajo de grado.

Debes subir:
• Documento de trabajo de grado 

(Obligatorio)
• Cesión de derechos (Obligatorio)
• Anexos (Opcional)

Nota

Para terminar haz clic en 
“Completar el envío”.


