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El Repositorio Institucional de la Corporación Universitaria Lasallista, se encarga de 

preservar, difundir y brindar acceso al contenido electrónico producido por la 

Corporación en sus ámbitos, académico e investigativo. Con el fin de impulsar la 

apropiación del conocimiento a través de iniciativas de Acceso Abierto.  

 

En esta guía se establece el procedimiento para que los estudiantes de pregrado y 

posgrado de la Corporación Universitaria Lasallista realicen el proceso de 

autoarchivo de sus trabajos de grado o tesis con el fin de cumplir con el requisito de 

entrega de dicho documento a la Biblioteca J. Ernesto Vélez Escobar. 

 

Antes de iniciar el proceso de autoarchivo debe tener en cuenta los siguientes 

requisitos: 

  

1. Carta de autorización del asesor del trabajo de grado radicada en Gestión 

Documental. 

  

2. Formato de Autorización de publicación de producción intelectual y 

conservación en Biblioteca, diligenciado y radicado en Gestión Documental. 

  

3. Cumplir con lo indicado en el Manual para la presentación de trabajos de 

grado http://hdl.handle.net/10567/1148 

 

4. Previa revisión de normas APA por parte de la Biblioteca (Solicitar cita en el 

3201999 ext 159 o en Biblioteca@lasallista.edu.co ) 

 

 

Para depositar los documentos se emplea la modalidad de autoarchivo, proceso por 

el cual el propio autor es quien deposita los documentos en el la Biblioteca Digital 

Lasallista BIDILA. 

  

http://hdl.handle.net/10567/1148
mailto:Biblioteca@lasallista.edu.co


 

Activación y registro de usuario en BIDILA 

Para depositar documentos en BIDILA usted debe contar con un usuario y 

contraseña, el usuario le será creado al momento de terminar el proceso de asesoría 

con la Biblioteca, y al correo institucional le llegará un mensaje para que cree su 

contraseña. Para autenticarse en BIDILA debe de ingresar al vínculo “Servicios/Mi 

BIDILA” ubicado en la parte derecha de la pantalla.  

 

 

 
 

 

Ingreso a BIDILA para empezar a depositar documentos  

Una vez Activada su cuenta haga clic en “comenzar nuevo envío”  

 

 



 

Elegir colección dónde depositar documento 

Elija la colección en la cual va a depositar su trabajo de grado, tenga en cuenta que 

las colecciones de las facultades tienen subdivisiones, Colecciones, para cada 

programa académico. 

 

Descripción del documento 

  

En este momento usted empezará a describir el documento a depositar. Este 

proceso se realizará en cinco pasos. A continuación, se explicará los datos que 

deben contener cada uno de los campos a diligenciar.  

 

Paso 1. 

 

 

• Authors: quienes hayan realizado la obra, si es más de uno por favor 

ingréselos haciendo clic en el botón “Añadir más” 

• Title: Ingrese el título del trabajo de grado completo, recuerde que solo la 

primera letra del título o los nombres propios van en mayúsculas.   

• Other Titles: NO diligenciar. 

• Date of Issue: Ingrese el año de aprobación del trabajo de grado. 

• Citation: NO diligenciar. 

• Series/Report N°: NO diligenciar. 



 

• Type: Thesis 

• Clic en botón “Siguiente” 

 

Paso 2 

 

 

• Subjet Keiwors: Conservar solamente las palabras que aparecen por 

defecto. 

• Abstract: Ingrese el resumen del documento en español. 

• Sponsors: NO diligenciar. 

• Description: NO diligenciar. 

• Clic en botón “Siguiente” 

 

Paso 3. 

• Cargar archivo: dar clic en el botón “Select a file or drag & Drop files” 

seleccionar el archivo del trabajo de grado, este debe de ser en formato PDF, 

el nombre del archivo debe ser el código de carné del estudiante. 

• Clic en botón “Siguiente” 

 

 

 



 

Paso 4 

 

• Clic en botón “Siguiente” 

 

 

Paso 5 

 

• Clic en botón “Siguiente” 

 

 

Licencia de distribución: 

 

Acepte la licencia de distribución, que permitirá a BIDILA reproducir y distribuir su 

envío a través del mundo. Selección la opción “aceptar licencia” y “siguiente”. 



 

 

 

 

Una vez aceptad la licencia se da por finalizado la carga del documento, el registro 

del documento será completado por el personal de la Biblioteca y luego  de ello será 

posible consultarlo desde BIDILA. 


