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INTRODUCCIÓN 
 
La Biblioteca Germán Bula Meyer de la Universidad del Magdalena, ha puesto a disposición de la comunidad 
universitaria, el Repositorio Digital Institucional con el fin de almacenar, preservar, divulgar y brindar acceso abierto 
a la producción intelectual generada por los miembros de su comunidad académica y científica.  
 
En virtud de lo anterior, hemos construido la presente guía con el propósito de que los coordinadores de los 
diferentes programas académicos realicen el proceso de revisión 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 verificación de datos, debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 
 

 El trabajo de grado debe estar en formato PDF. 

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

Opcional 
 

 Carta de aprobación 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 verificación 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/  

 
 

Una vez allí, haga clic en el botón “Iniciar sesión” que aparece en de la esquina superior derecha; 
 
 

 
 

 
Nota importante: Las credenciales con las cuales ingresará al Repositorio Institucional deben ser las que se encuentran en el 
flujo de revisión 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 electrónico a 
biblioteca@unimagdalena.edu.co para la creación del usuario por parte del personal de biblioteca. 
 
 
 

https://repositorio.unimagdalena.edu.co/
mailto:biblioteca@unimagdalena.edu.co
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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: 
 

 
 

 
 

Es importante recordar la clave asignada en el proceso de registro para poder ingresar a su perfil. 
 
Nota: En caso de no recordar la contraseña, dar clic y seguir el procedimiento en “¿Has olvidado tu contraseña?” 
 
Recuerde: Solo la primera vez que ingrese a su cuenta, encontrará el “Acuerdo de usuario” el cual deberá leer y aceptar 
para poder seguir el proceso. 
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PROCESO DE REVISIÓN DE TRABAJO DES GRADO Y/O TESIS 
 

Paso 2: Tomar Trabajos de Grado Asignados 
 
Los trabajos de grado o tesis asignadas a su responsabilidad han sido notificados vía correo electrónico; tal y como aparece 
en el siguiente ejemplo:  
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Según esta información, 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 electrónico o, 
2. Ingresando a la cuenta de Repositorio Institucional siguiendo los pasos dados en la sección “INGRESO AL 

REPOSITORIO INSTITUCIONAL”. Una vez allí, solo debe dar clic en el icono de su cuenta ubicado en la esquina 
superior derecha y luego en la sección “Mi Dspace” 

 

 
 
 

De ambas maneras usted ingresará al “Espacio de Trabajo” de su cuenta de Repositorio Institucional. Por lo tanto, usted 
debe dirigirse a la sección “Mostrar” en la parte izquierda y luego elegir la opción “Todas las tareas”: 
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Al hacer clic en “Todas las tareas” aparecerán todas las tareas pendientes que tiene a su cargo en la sección “Administrar 
flujo de trabajo”, en ese momento haga clic en “Tomar Tarea” para revisar la que sea de su preferencia. 
 

 
 
De esta manera se desplegarán más opciones sobre el envío tales como: Aprobar, Rechazar, Ver y Devolver Tarea. Para este 
punto es muy importante revisar la información que el estudiante registró, por ello deberá dar clic en la opción “Ver” 
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Luego de esto, aparecerá la previsualización del registro del trabajo de grado, en donde podrá encontrar los títulos, autores, 
director de trabajo de grado, resumen, palabras clave, y demás datos relevantes. 
 

Paso 3: Revisión del Trabajo de Grado o Tesis 
 
Luego de aceptar la tarea, su responsabilidad estará centrada en la revisión de datos principales como título, autores, 
directores y/o asesores fecha de publicación, facultad, programa académico y título del estudiante(s) y que los archivos 
adjuntos sean los aprobados para subir al Repositorio Institucional en su debido formato. 
 

 
 
Al final de la página podrá encontrar los archivos adjuntos y visualizarlos. Así mismo, luego de verificar toda la información 
consignada, deberá dar clic en “Atrás” 
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Una vez hecho esto, regresará a la vista general del trabajo de grado y deberá dar clic en el botón “Aprobar” o “Rechazar” 
según 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 Publicación. Por ende, se debe rechazar el trabajo de grado, para esto daremos clic en el botón “Rechazar” 
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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: 

 

 
 

 
De esta manera daremos clic en el botón “Rechazar el ítem” y aparecerá un mensaje con el texto “Declined” en gris, 
confirmando así la acción. 
 

 
 
Luego de hacer este proceso (Importante: si es el caso), el estudiante será notificado y deberá realizar el proceso de nuevo, 
de este modo próximamente deberá 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 citará 
a continuación: 

 
Su responsabilidad estará centrada en la revisión de datos principales como título, autores, directores y/o asesores fecha 
de publicación, facultad, programa académico y título 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 revisión dará clic en “Aprobar” 
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De esta manera aparecerá un mensaje con el texto “Approved” en color verde, confirmando así la acción. Para que, de dicha 
manera se notifique que su proceso ha culminado con el presente trabajo de grado. 
 
 

 
 
Seguido a esto, la tarea será revisada por el personal de biblioteca, el cual ejerce el último rol de revisión y adecuación para 
la publicación del trabajo de grado. Es importante aclarar que usted como coordinador de programa, debe ser muy riguroso 
en la revisión del registro y documento subido por parte del estudiante, ya que es usted quien sabe de primera mano si la 
información registrada en contraste con la del documento es verídica y no hay inconsistencias que puedan afectar a la 
institución de alguna manera. 
  


