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REPOSITORIO INSTITUCIONAL ALEJANDRÍA



REPOSITORIO INSTITUCIONAL - GUÍA DE AUTOARCHIVO

El Repositorio Institucional Alejandría del Politecnico Grancolombiano, brinda acceso 
abierto a los contenidos producidos por la institución, potenciando la citación, difusión 
y preservación de la producción institucional, fortaleciendo la visibilidad a través de la 
web.

Previa autorización de sus autores, los contenidos digitales estarán distribuidos en las 
siguientes colecciones:



Usuario y Contraseña

El registro en el repositorio se realiza directamente desde la interfaz de Alejandría; para ello, siga estos pasos: 

1. Ingresar a: https://alejandria.poligran.edu.co/

2. Hacer clic en iniciar sesión 

Hacer clic en 
iniciar sesión 

https://alejandria.poligran.edu.co/


3. Elegir “nuevo usuario” y hacer el registro utilizando el correo institucional.

Usuario y Contraseña

Hacer el registro 
aquí, mediante el 
correo “poli”.

Importante: el sistema enviará una confirmación al correo registrado para establecer la contraseña. 



Ingresar

Después de registrarse, ingresar nuevamente a “iniciar sesión”

Ingresar el 
correo 
institucional y 
la contraseña 
que se 
estableció.



Ingresar a 
Mi DSpace.

Ingresar

Aquí se cambia 
el idioma.

Después de iniciar 
sesión, ingresar a 
Mi DSpace



Una vez en “Mi Dspace”, se debe cargar el archivo del trabajo de grado, el cual 
debe estar en formato .PDF

Iniciar un envío 

Cargar el archivo desde la 
opción “examinar”

Elegir la colección 
(Programa 
académico) que 
corresponda.

Nota: el programa académico es habilitado de acuerdo con la solicitud hecha por el docente



Iniciar un envío 

En este punto verificamos el programa 
académico al cual le estamos agregando el 
archivo 

Verificamos que el archivo sea 
el correcto

Si se requiere cambiar el archivo, 
se elimina desde esta opción 



Describir el archivo

Describir el tipo de documento que se esta ingresando

Elegir la opción 
que corresponda 



Describir el archivo

Para estas tres opciones, 
asignar la misma tipología 
documental, Ejemplo: Tesis 
de pregrado

En “Versión del recurso” (Driver 
y CROAR) elegir la que 
corresponda al documento que 
se esta ingresando.



Describir el archivo

Asignar los metadatos propios del archivo
Agregar los datos 
correspondientes tal 
como aparecen en la 
portada del 
documento y 
formatos firmados.



Agregar la información solicitada, si no aplica, dejar en blanco. 

Describir el archivo

Si estos perfiles 
propios del 
director de tesis 
no existen, dejar 
en blanco.



Describir el archivo

Esta fecha hace referencia al 
momento en que se culminó y  
presentó formalmente el 
trabajo de grado.

El resumen se 
debe ingresar 
en español y en 
inglés, si existe 
en otro idioma 
se agrega, de lo 
contrario dejar 
en blanco



Describir el archivo
Las palabras clave se 
deben ingresar de 
forma individual 

Se deben ingresar mínimo 3, 
para agregarlas, elegir Añadir 
más.

La bibliografía se debe ingresar 
de forma individual; una por 
una cada referencia.

Si no están presentes estos 
datos, dejar en blanco.



Aceptar licencia

Luego de confirmar 
la licencia, elegir 
Guardar.

Después de describir 
el documento, dar clic 
en confirmar licencia



Guardar y Depositar

Después de “Envío guardado 
con éxito”, elegir Depositar.

El cuadro de diálogo confirma 
que los datos del envío se 
guardaron con éxito



Deposito concluido, fin del proceso

El cuadro de diálogo confirma 
que el deposito fue exitoso; con 
este paso se concluye el 
proceso.



Guía de Autoarchivo 

• Finalmente, el envío pasará a revisión por parte del SISNAB, quien se encargará 

de publicar los documentos en el Repositorio. 

Si se presenta algún inconveniente con el proceso, comuníquese con el SISNAB a la ext. 

1191; E-mail: ceariasp@poligran.edu.co

• Importante; el SISNAB publicará los documentos de investigación, trabajos de grado y 

documentos institucionales, una vez se verifique el correcto diligenciamiento y firma 

de los formatos de autorización y descripción. 

Dichos formatos deben ser enviados al correo: ceariasp@poligran.edu.co

mailto:ceariasp@poligran.edu.co
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