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INTRODUCCION

La Biblioteca German Bula Meyer de la Universidad del Magdalena, ha puesto a disposicion de la comunidad

universitaria, el Repositorio Digital Institucional con el fin de almacenar, preservar, divulgar y brindar acceso abierto

a la produccion intelectual generada por los miembros de su comunidad académica y cientifica.

En virtud de lo anterior, hemos construido la presente guia con el propdsito de que los coordinadores de los

diferentes programas académicos realicen el proceso de revision trabajos de grado de los estudiantes de la

Universidad del Magdalena. En el presente documento, se explica de manera detallada el paso a paso que debe

seguirse para dicho proceso.

DOCUMENTOS INDISPENSABLES

Para realizar le proceso de verificacion de datos, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Eltrabajo de grado debe estar en formato PDF.

e (BI-F12) - Licencia para publicacion de trabajo de grado en el repositorio digital institucional de la Universidad
del Magdalena en formato PDF.

Opcional

e Carta de aprobacion de los directores de trabajo de grado o tesis (en caso de que aplique) (PDF).
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REGISTRO

Para poder realizar el proceso de verificacion de datos y documentos de trabajo de grado Repositorio Digital
Institucional, el primer paso que debe seguir es el siguiente:

Paso 1: Acceso al Repositorio Institucional

Haga clic en el siguiente enlace https://repositorio.unimagdalena.edu.co/

¢ ,
/ ”"—t UNIVERSIDAD DEL

E ) Inicio Biblioteca Germén Bula Meyer Descubridor Tayrona BookClick Evaluacion de Servicio
. | ~ MAGDALENA

o

Comunidades
5 Q e =
i, caen &5 & % 2
Culturae Editorial Gestién Investigacion e Medios de Objetos de Trabajos de
Historia Unimagdalena Institucional Innovacién Comunicacién  Aprendizaje Grado

75l (511 STARS

ENLACES DE INTERES ATENCION AL CIUDADANO INFORMACION GENERAL SERVICIOS
Transparencia y 2 ta Reglamento estudiantil
Min Educacién informacién pdblica Calendario académico
Mecanismos de control y Pagos en linea Proteccién de datos personales
Portal para nifos Informes de gestidn
Colombia Aprende Ubic
Icetex e s Cartera

Colciencias Pagos en linea

Una vez alli, haga clic en el botdn “Iniciar sesidén” que aparece en de la esquina superior derecha;

Ciudadano Mapa de sitio Iniciar sesiéon ™

Nota importante: Las credenciales con las cuales ingresara al Repositorio Institucional deben ser las que se encuentran en el
flujo de revisidn de trabajos de grado, es decir aquellas que corresponden a las del programa académico. Si el programa
académico no tiene usuario registrado en el Repositorio Institucional debe enviar un correo electrénico a
biblioteca@unimagdalena.edu.co para la creacion del usuario por parte del personal de biblioteca.
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INGRESO AL REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Si usted es un usuario ya registrado, debe entrar a su perfil de repositorio dando clic en el icono de esquina superior
derecha diligenciando sus credenciales de acceso:

Ciudadano Mapa de sitio Iniciar sesion ~

Ciudadano Mapa de sitio  Iniciar sesidn ~

Correo electronico

Contrasena

;Muevo Usuario? Registrarse

iHas olvidado tu contrasena?

Es importante recordar la clave asignada en el proceso de registro para poder ingresar a su perfil.
Nota: En caso de no recordar la contrasefia, dar clic y seguir el procedimiento en “¢Has olvidado tu contrasefia?”

Recuerde: Solo la primera vez que ingrese a su cuenta, encontrard el “Acuerdo de usuario” el cual debera leer y aceptar
para poder seguir el proceso.

GUIA PARA LA REVISION DE TRABAJOS DE GRADO POR PARTE DE COORDINADORES ACADEMICOS 5



Repositorio Digital
Institucional Unimagdalena
BIBLIOTECA GERMAN BULA MEYER

GUIA PARA REVISION DE TRABAJOS DE GRADO EN EL REPOSITORIO DIGITAL INSTITUCIONAL

Acuerdo de usuario

Como usuario registrado del Repositerio Digital Institucional Unimagdalena debe entender que, s el conjunto de servicios ofrecidos por la Universidad del
Magdalena con el objeto de gestionar, difundir, y facilitar el acceso abierto a cualquier persona con conexién a Internet, a aquellos recursos electrénicos
creados por La institucién y aquellas personas que forman parte de ella. por Lo que el uso ético de La informacién aqui contenida es de vital importancia
para el cumplimiento de derechos de autor consignados en la ley colombiana y que, a su vez, en caso de infracciones se obtendrd registro de su accionar
para los tramites correspondientes dentro del marco normativo

Del mismo modo, contiene mecanismos para importar, identificar, almacenar, preservar, recuperar y exportar un conjunto de objetos digitales, desde un
portal web. Esos objetos son descritos mediante etiquetas o metadatos que facilitan su recuperacién. Por Lo tanto, un Repositorio Institucional es una
herramienta de gran impertancia en su estrategia de gestion de La infarmacién académica y cientifica, La cual apoya el desarrollo a nivel nacional, entornos
de ensenanza virtual, servicios de registro y archivo, sistemas de gestion de la informacion, investigacién y planes de generacién de valor compartido en la
regién. Por lo tanto, todo accionar dentro del sistema estd siendo monitoreado y es rastreable con fines de seguridad de la informacién y cumplimiento de

normatividad nacional

Por ende, usted como usuario se compromete a seguir la normatividad vigente de derecho de autor, ética de informacién y tratamiento de datos personales,
en todo el mangjo de la plataforma y La informacisn que aqui se contiene. Ademas de cumplir con las siguientes restricciones:

Mover, descompilar. hacer ingenieria inversa, desmantar o convertir de alguna otra manera a formato ilegible para el ser humano cualquier recurso de
informacién (cualquiera sea el formato), su tecnologia subyacente, cualquier mecanismo de gestién digital de derechos, dispasitivo u otra proteccidn del

contenido o medida de control del acceso

Modificar o alterar el servicio, lo que incluye sin limitacién, eliminar los avisos de identificacién, derechos de autor u otros avisos sobre derechos de
propiedad del contenido.

Utilizar cualquier recurso de informacién aquf contenida para cualquier uso comercial o mercantil.

Crear obras derivadas de cualquier recurso de informacién del servicio de repositorio, de sus actualizaciones, o de cualquier parte de este
Alterar, medificar, frustrar, deshabilitar, manipular o eludir cualquiera de las funciones o protecciones del Servicie de Repositorio Institucional.
Daar, deshabilitar, sobrecargar o perjudicar de otro modo el Servicio de Repasitorio Institucional.

Facilitar las credenciales de inicie de sesion, incluide sin limitacion su nombre de usuario y contrasena, a terceros,

() He leido y acepto el Acuerdo de usuario final.

PROCESO DE REVISION DE TRABAJO DES GRADO Y/O TESIS

Paso 2: Tomar Trabajos de Grado Asignados

Los trabajos de grado o tesis asignhadas a su responsabilidad han sido notificados via correo electrénico; tal y como aparece
en el siguiente ejemplo:
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DSpace: You have a new task

5% Traducir mensaje a: Espafiol | No traducir nunca de: Inglés

o noreply@unimagdalena.edu.co H & & «& ~

Para: Cristhian Camilo Suarez lbafiez; Luz Dary Diaz Granados Hernandez Jue 21/07/2022 16:32
A new item has been submitted:

Title: Biologia (P)

Collection: Biologia

Submitted by: Cristhian Camilo Suarez |bafez

New task available.

To claim this task, please visit your "My DSpace”
page: https://repositorio.unimagdalena.edu.co/mydspace

Many thanks!
DSpace

“~ Responder 4 Responder a todos ~# Reenviar

Segun esta informacién, debe verificar que sean las mismas tereas asignadas en su perfil del Repositorio Institucional, este
proceso lo puede realizar de dos maneras:

1. Ingresando al enlace que se encuentra en el correo electrénico o,

2. Ingresando a la cuenta de Repositorio Institucional siguiendo los pasos dados en la seccion “INGRESO AL
REPOSITORIO INSTITUCIONAL”. Una vez alli, solo debe dar clic en el icono de su cuenta ubicado en la esquina
superior derecha y luego en la seccién “Mi Dspace”

Validar estudiante Documentos Ciudadano Mapa de sitio 9 ~

Cristhian Camilo Suarez |bag
MY W Eals (csuarezi@unimagdatena.edu.co)

= Cerrar sesion

I+ N

De ambas maneras usted ingresara al “Espacio de Trabajo” de su cuenta de Repositorio Institucional. Por lo tanto, usted
debe dirigirse a la seccién “Mostrar” en la parte izquierda y luego elegir la opcidén “Todas las tareas”:
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Validar estudiante Documentos Ciudadano Mapa de sitio 9

MVERSIDADIRER Inicio  Biblioteca German Bula Meyer Descubridor Tayrona BookClick Evaluacién de Servicio

MAGDALENA

Inicio »« Mi DSpace

y J m Todo del reposi... Buscar en el repositorio

Q Espacio de Trabajo
‘ Tus envios I -

= Mostrando 1 - 10 de 41
= Tus envios

Todas las tareas

.

T

Proceso + Prueba ciencia de la informacion
> (a,a)a a

Tipo de Recurso + 2

Fecha +

) Restablecer filtros

Documentt
Propuesta de mejoramiento en feria expoinmaobiliaria camacol seccional Santa Marta

Al hacer clic en “Todas las tareas” apareceran todas las tareas pendientes que tiene a su cargo en la seccién “Administrar
flujo de trabajo”, en ese momento haga clic en “Tomar Tarea” para revisar la que sea de su preferencia.

Esperando controlador

Biologia (P)

(Universidad del Magdalena, 2022) Suarez, Cristhian Yega, Julio
La biologia es la ciencia que estudia el origen, la evolucidn y las caracteristicas de los seres vivos, asi ¢

(sl I=lsl (=Ml Cristhian Camilo Suarez Ibaiiez

De esta manera se desplegaran mas opciones sobre el envio tales como: Aprobar, Rechazar, Ver y Devolver Tarea. Para este
punto es muy importante revisar la informaciéon que el estudiante registrd, por ello debera dar clic en la opcidn “Ver”
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 Validacién

Biologia (P)

(Universidad del Magdalena, 2022) Suarez, Cristhian Vega, Julio
La biologia es la ciencia que estudia el origen, la evolucion y las caracteristicas de los seres vivos, asi c

af=tnalivclal (=l Cristhian Camilo Suarez |bafiez

SO | EEE

Luego de esto, aparecera la previsualizacion del registro del trabajo de grado, en donde podra encontrar los titulos, autores,
director de trabajo de grado, resumen, palabras clave, y demas datos relevantes.

Paso 3: Revision del Trabajo de Grado o Tesis

Luego de aceptar la tarea, su responsabilidad estard centrada en la revision de datos principales como titulo, autores,
directores y/o asesores fecha de publicacion, facultad, programa académico y titulo del estudiante(s) y que los archivos
adjuntos sean los aprobados para subir al Repositorio Institucional en su debido formato.

UNIVERSIDAD DEL

MAGD:

Inicio  Biblioteca German Bula Meyer Descubridor Tayrona BookClick  Evaluacion de Servicio

LENA

Inicio » Vista de flujo de trabajo

Biologia (P)
de.contributor.advisor
de.contributor.author
de.creator.degree
dedateissued
dedate.submitted

dedescription. abstract

de.description. provenance

de format
de language.iso
depublisher
depublisherdepartment
depublisher program
derights

derghts.cc

de.subject

de.subject

Vega, Julio

Suarez, Cristhian

Bisloga

w2z

022

La biologia es la ciencia gue estudia el origen, la evoludidn y las cracteristicas de los seres vivos, asi como sus

cign entre iy 1te. La biologia se otupa de

risticas que sivos, bien como individuos,

Submitted by Cristhian Camilo Suarez Ibafiez (csusrezi@unimagdalenaedu.co) on 2022-07-21T21:31:502 workflow  en
start=Step: reviewstep - action.claimaction No. of bitstreams: 1 GuiaEvaluacionRecolectaRepost inspdf: 944892
bytes, checksum: lecec7el72e63eb%a663da52931cc312 (MDS)

text

es

Universidad del Magdalena

Facultad de Ciencias Basicas

Programa de Biologis

atribucionnocomercialsinderivar

Arzese Abierto

Biologia

Vida

Al final de la pagina podra encontrar los archivos adjuntos y visualizarlos. Asi mismo, luego de verificar toda la informacién

consignada, debera dar clic en “Atras”
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detitle
detype

destype

Archivos
Paquete original
Mostrando 1 - 1de 1

No hay
miniatura
disponible

Paquete de licencias
Mostrando 1 - 1 de 1

No hay
miniatura
disponible

Biologia (P)

bachelorThesis

Trabajo de grada

Nombre:
Tamaiio:
Formato:

Descripcidn:

Nombre:
Tamaiio:
Formata:

Descripcién:

GuiaEvaluacionRecolectaRepost.Ins.pdf Descargar
92275KB

Adobe Portable Document Format

license.txt Descargar
2.43KB

Item-specific license agreed upon to submissicn

Una vez hecho esto, regresara a la vista general del trabajo de grado y debera dar clic en el botén “Aprobar” o “Rechazar”

segun sea el caso.

Paso 4: (Si es el caso) Rechazar Trabajo de Grado

Como se puede visualizar en anterior registro, hay un error en el trabajo de grado, el cual no fue anexado el formato de la
Licencia de Publicacidn. Por ende, se debe rechazar el trabajo de grado, para esto daremos clic en el boton “Rechazar”

Biologia (P)

(Universidad del Magdalena, 2022) Suarez, Cristhian Vega, Julio
La biologia es la ciencia que estudia el origen, la evolucion y las caracteristicas de los seres vivos, asi ¢

S{=alivelal (sl Cristhian Camilo Suarez |bafiez

ot Aprobar @ Ver | ) Devolver Tarea
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Luego de esto debemos argumentar y explicar el motivo por el cual el trabajo ha sido rechazado y debe volver a cargarse:

Razdén

Ingrese su motivo para rechazar el envio en el cuadro a
continuacion, indicando si el remitente puede solucionar un
problema y volver a enviarlo.

No se anexd la licencia de publicacién del trabajo de grado. Por
este motivo, se rechaza el envio y se solicita su respectiva

incorporacion en el fomurlari0.|

Rechazar articulo

De esta manera daremos clic en el botén “Rechazar el item” y aparecerd un mensaje con el texto “Declined” en gris,
confirmando asi la accién.

Declined

Luego de hacer este proceso (Importante: si es el caso), el estudiante serd notificado y debera realizar el proceso de nuevo,
de este modo proximamente debera volver a revisar el trabajo de grado corregido.

Paso 5: Aprobar Trabajo de Grado

Para aprobar el trabajo de grado o tesis, es importante tener en cuenta el apartado del presente documento que se citara
a continuacion:

Su responsabilidad estara centrada en la revisidon de datos principales como titulo, autores, directores y/o asesores fecha
de publicacion, facultad, programa académico y titulo del estudiante(s) y que los archivos adjuntos sean los aprobados
para subir al Repositorio Institucional en su debido formato.

Siendo esta premisa, parte fundamental para poder aprobar la tarea, seguido a la revisién dara clic en “Aprobar”

GUIA PARA LA REVISION DE TRABAJOS DE GRADO POR PARTE DE COORDINADORES ACADEMICOS 11



Repositorio Digital
Institucional Unimagdalena
BIBLIOTECA

GUIA PARA REVISION DE TRABAJOS DE GRADO EN EL REPOSITORIO DIGITAL INSTITUCIONAL

Biologia (P)

(Universidad del Magdalena, 2022) Suarez, Cristhian Vega, Julio
La biologia es la ciencia que estudia el origen, la evolucion y las caracteristicas de los seres vivos, asi c

af=tnalivclal (=l Cristhian Camilo Suarez |bafiez

De esta manera aparecerd un mensaje con el texto “Approved” en color verde, confirmando asi la accion. Para que, de dicha
manera se notifique que su proceso ha culminado con el presente trabajo de grado.

Approved

Seguido a esto, la tarea sera revisada por el personal de biblioteca, el cual ejerce el ultimo rol de revisidn y adecuacién para
la publicacion del trabajo de grado. Es importante aclarar que usted como coordinador de programa, debe ser muy riguroso
en la revision del registro y documento subido por parte del estudiante, ya que es usted quien sabe de primera mano si la
informacion registrada en contraste con la del documento es veridica y no hay inconsistencias que puedan afectar a la
institucion de alguna manera.

GUIA PARA LA REVISION DE TRABAJOS DE GRADO POR PARTE DE COORDINADORES ACADEMICOS 12



