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 El Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigación
CRAI-USTA Bucaramanga, presenta el instructivo para
procedimiento de Autoarchivo de trabajos de grado y tesis de
estudiantes de Pregrado, Especialización, Maestría y Doctorado
de la Universidad Santo Tomás, con el fin de que esta
producción académica resultado de actividades de enseñanza-
aprendizaje e investigación quede publicada en el repositorio
Institucional de la Universidad.

 El Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigación
CRAI-USTA se reservará el derecho de publicar documentos que
no manifiesten de manera clara y expresa los derechos de
propiedad intelectual, así como la autorización expresa del
titular.

 De igual manera, el CRAI-USTA se abstendrá de realizar
correcciones a los documentos publicados. Salvo que sean
correcciones correspondientes a los datos descriptivos de la
información. 

Introducción
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Para iniciar con el proceso de autoarchivo, lea
detenidamente las indicaciones, verifique los
documentos requeridos y especificaciones de los
archivos que serán ingresados.

Documentos requeridos:
Versión final de su trabajo de grado o tesis.1.
Carta de aprobación otorgada por el comité de
trabajos de grado de su facultad o coordinación de
su programa académico.

2.

Acuerdo de publicación diligenciado y firmado por el
autor o los autores [descargue el archivo en la
página del CRAI]

3.

Apéndices o anexos (opcional). Sin embargo, para la
facultad de arquitectura es obligatorio.

4.

Especificaciones de los archivos:
Todos los documento se suben en formato PDF1.
No deben incluirse caracteres especiales (/,*,+,-, %
etc.) en su nombre.

2.
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Para subir los Archivos debe tener en cuenta lo
siguiente:
 
*Para el Trabajo de grado debe ser nombrado con el
año, primer apellido y nombre de autor sin espacios, por
ej.: 2025LópezJulián

*Para la Carta de facultad debe ser nombrado con el
año, primer apellido, nombre de autor sin espacios y
con un consecutivo por ej.: 2025LópezJulián1 

*Para el Acuerdo de publicación debe ser nombrado con
la misma estructura anterior y el consecutivo, por
ej.:2025LópezJulián2 

*Para Apéndices debe ser nombrado con la misma
estructura anterior y el consecutivo por ej.:
2025LópezJulián3 

Nota: si son varios apéndices estos deben ir
comprimidos en una carpeta .zip, .rar o .7z
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 1. Ingrese a http://repository.usta.edu.co

Instructivo para autoarchivo 
de tesis y trabajos de grado 

http://repository.usta.edu.co/
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 2. Realice el registro en el Repositorio
Institucional, es obligatorio tener activo el correo
institucional.
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 3. Digite el correo institucional para registrarse en
el repositorio. Recuerde que si los integrantes del
documento de grado son dos o más autores,
deben delegar solo a una persona para realizar
el envío (no lo debe enviar cada integrante por
separado).
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Nota: Al correo del usuario se envía un correo de
verificación que contiene una URL especial e
instrucciones de registro.
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 4. Ingrese al Repositorio Institucional con los
datos de su cuenta creada en el paso anterior.
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 5. Lea y acepte el acuerdo de usuario final.
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 6. Al ingresar dé clic sobre el icono del usuario
ubicado en la parte superior derecha y luego
ubique en la lista desplegable la opción “Mi
Dspace” para iniciar con el proceso de autoarchivo
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 7. Arrastre y suelte los archivos en el recuadro
demarcado o de clic en examinar para cargar los
archivos, recuerde que el orden de ingreso de los
archivos es el siguiente:

Versión final de la tesis o trabajo de grado1.
Carta de facultad2.
Acuerdo de publicación3.
Apéndices (si aplica)4.
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 8. En Colección busque y seleccione el programa
al cual pertenece 
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 9. Diligencie la información solicitada en cada uno
de los campos del formulario, por ejemplo: titulo
de la tesis o del trabajo de grado, director, editor
(si aplica), autor o autores, autor corporativo (si
aplica), entre otros datos solicitados. En cada
apartado está la opción de + Añadir mas en el caso
que sean 2 o más autores, editores y codirectores.

Nota: registre los datos con mayúscula inicial en
la primera palabra (tipo oración). No utilice
mayúsculas sostenidas
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En el campo “Dominio”, seleccione la opción
Bucaramanga: https://www.ustabuca.edu.co/ 
Seleccione en “Acceso documento”, el nivel de
acceso del documento (acceso cerrado,
embargado, restringido o abierto)
En el campo “Resumen”, ingrese de forma
precisa y breve los aspectos relevantes del
trabajo: objetivos, contenido, metodología,
resultados, discusión y conclusiones
principales que este genera. (La extensión
máxima es de 300 palabras).
En el campo Abstract: Ingresar el resumen en
inglés.
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Cita Bibliográfica del documento: Ingrese la
referencia bibliográfica de su trabajo de grado
o tesis teniendo en cuenta la norma APA 7ed.:
Apellido(s) del autor(es), iniciales de los
nombres. (Año). Título del Trabajo de Grado.
[Trabajo de pregrado o Tesis de
especialización, maestría, doctorado].
Institución Académica, Ciudad, País. 

Ejemplo 1 pregrado: Vargas Leal, V. M. y López
Báez, J. D. (2025). Instructivo para autoarchivo
de tesis y trabajos de grado [Trabajo de
pregrado]. Universidad Santo Tomás,
Bucaramanga, Colombia

Ejemplo 2 posgrado: Vargas Leal, V. M. y López
Báez, J. D. (2023). Instructivo para autoarchivo
de tesis y trabajos de grado [Tesis de
posgrado]. Universidad Santo Tomás,
Bucaramanga, Colombia
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Bibliografía: Ingrese las referencias
bibliográficas del documento una a una en
campos diferentes, en el formato que le
corresponda según su facultad, de acuerdo al
listado de su trabajo de grado.

Ingrese las Palabras claves y Keywords una a
una, estas deben ser mínimo 3 y máximo 8
palabras, las cuales deben ir con mayúscula
inicial, ejemplo: Educación superior 

Nota : Las materias normalizadas son incluidas
por el CRAI (no diligenciar).
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 10. Revise cuidadosamente que los campos
registrados estén correctos, y confirme la licencia
de depósito. Finalmente, de clic primero en
Guardar y luego clic en  +Depositar

Nota: El CRAI-USTA verifica que la información
ingresada al Repositorio Institucional cumple con
los requisitos exigidos, de lo contrario se le envía
un correo informándole los motivos por el cual no
fue aprobado.
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 11. Si su documento No fue aceptado. NO realice
un envío nuevo. Revise su correo institucional
donde el CRAI-USTA envía los motivos por el cual el
documento fue rechazado, realice los respectivos
ajustes. 
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 12. Ingrese nuevamente al repositorio y en la
opción de “Mi Dspace” revise en la sección “Sus
envíos” el documento que fue rechazado y con la
opción “Editar” puede eliminar el documento no
aceptado. 
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 13. En la opción “arrastrar y soltar fichero” o
“examinar” puede cargar nuevamente el archivo ya
ajustado. No olvide dar clic primero en “Guardar” y
luego en “+Depositar”
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14. Si su documento fue Aceptado. Revise su
correo institucional donde el CRAI-USTA confirma
la aceptación de su documento. Este correo indica
que Ud. realizó correctamente el proceso y que se
encuentra a paz y salvo con el CRAI-USTA.

Nota: Este correo se debe reenviar a la secretaria
de facultad como evidencia de su proceso en el
CRAI-USTA.



24


