


Instructivo del Autoarchivo.



¿Qué es el autoarchivo?
Es el proceso mediante el cual, los propios autores 
de una obra depositan los documentos que la 
componen, y, además, la describen mediante 
metadatos en el repositorio institucional.

¡Acá te contamos cómo se hace!



Ingresa a la página del CRAI+I https://crai.ceipa.edu.co y en el botón de recursos electrónicos
se encuentra el acceso al repositorio:

También puedes ingresar por medio del 
link: https://repositorio.ceipa.edu.co

Acceso al repositorio

https://crai.ceipa.edu.co/quien_somos/
https://repositorio.ceipa.edu.co/home


En la parte superior derecha de la página, se encuentra el botón de inicio de sesión. Debes registrarte
como un usuario nuevo si no tienes cuenta en el repositorio. Lo haces con tu correo electrónico
institucional.



Una vez hecho el registro, te logueas y encontrarás esta nueva opción en la página
de inicio

Seguidamente, das clic a la opción de 
ítem, empieza el proceso de 
autoarchivo.



De esta manera podrás crear el ítem, 
seleccionando una de las colecciones 
de acuerdo con tu programa 
académico.



Esta es la plantilla de trabajo en la que vas a diligenciar los campos descriptivos sobre tu trabajo. En
este instructivo te mostraremos cuáles son los campos que se utilizan.



Lo primero que vas a hacer es cargar los archivos de tu trabajo de grado:
• Trabajo de grado (formato PDF)
• Carta de autorización de uso
• Carta de aprobación de la facultad

En Tipología Documental seleccionas el tipo de documento que vas a subir, por ejemplo, si es un
trabajo de grado, especificar de qué nivel formativo es:



Guíate por las aclaraciones que se hacen debajo de los campos

El campo ‘Otros tipos de títulos’ solo será utilizado si el documento tiene varios títulos,
como por ejemplo título en otro idioma o abreviaciones y variaciones del título.



Los autores se ingresan en el siguiente orden:
Apellido Apellido, Nombre Nombre
Como aparece en el siguiente ejemplo:

Si la obra tiene más de un autor, aquí agregarás los otros

Para la fecha, ingresar solamente el año de publicación



Para cada palabra clave le vas a dar añadir más. Cada una va en un campo diferente

Ejemplo:

Los descriptores normalizados no los vas a ingresar, esta tarea le corresponde al CRAI+I

Aquí pondrás el idioma en el que están los descriptores.



En este campo seleccionas el formato del documento que estás subiendo:

Si estás subiendo varios archivos en 
diferentes formatos, en este botón vas 
a agregar los demás.



Ejemplos:
4 páginas
5 minutos
10 fotografías

Se usa la opción de añadir más cuando 
el resumen está en varios idiomas

Especificar 
aquí el 
idioma del 
resumen



Si la obra que estás ingresando dispone de tabla de contenido, la 
debes poner en este campo:

Desplegar las opciones y seleccionar el idioma
en el cual está la obra.



Cada referencia va en un campo aparte, utilice el 
botón de ‘añadir más’ para agregar cada una:



Finalmente, lee detenidamente la licencia de depósito:

Si está de acuerdo con los términos, confirma la licencia

Para finalizar el proceso das clic en 
depositar



El ítem quedará en proceso de revisión por parte del CRAI+I. Si al 
revisarse se encuentran inconsistencias, te será devuelto para 

realizar ajustes y correcciones. Si todo está bien, será aprobado y 
te llegará una notificación al correo electrónico para hacerte 

saber ya ha sido publicado en el repositorio.



Si tienes alguna duda puedes acertarte al 
CRAI+I o preguntar por los diferentes 
canales de atención:

craiiantoniomazomejia@ceipa.edu.co

https://crai.ceipa.edu.co/
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