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I. OBJETIVO

Dar a conocer las actividades y aspectos que se deben tener en cuenta por los estudiantes para la entrega de documentos
(Informes de Investigacion, Documentos de Trabajo — Working Papers —, Casos y Planes de Negocio).

2. ALCANCE

Desde la comunicacion de los requisitos de entrega para trabajos de grado y documentos de investigacion hasta el registro
en el SISNAB del trabajo de grado.

Aplica para Estudiantes de la modalidad presencial y virtual en los niveles de pregrado y posgrado e investigadores.

El Sistema Nacional de Bibliotecas (SISNAB), actiia como depositario de los Trabajos de Grado de los estudiantes y de los
Documentos de Trabajo resultado de proyectos de investigacion (Working Papers) de los diferentes programas académicos
de la institucion, ademas de los documentos resultantes de las labores a nivel de Iniciacion Cientifica e Investigacion Aplicada.
Lo anterior con el fin de poner a disposicion del pablico en general.

La consulta de estos materiales, asi como otros documentos institucionales, estan, disponibles en el Repositorio Institucional
Alejandria (http://repository.poligran.edu.co/)

3. RESPONSABLES

e Director del Departamento Académico: Es responsable de informar sobre los requisitos para entrega de trabajos
de grado y documentos de investigacion dispuestos por el Departamento de Investigacion, Desarrollo e Innovacion y
dar informacion al SISNAB acerca de los Autores.

e Autor: Es responsable de elaborar y enviar los documentos al Departamento de Investigacion, Desarrollo e Innovacion,
Diligenciar y enviar los formatos definidos, y adjuntar carta de confidencialidad.

e Departamento de Investigacién, Desarrollo e Innovacion: Son responsables de dar el aval de los documentos y
enviarlos al SISNAB, entregar formatos y documentos al SISNAB.

e SISNAB: Son responsables de registrar el paz y salvo de trabajos de grado.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Firma: Firma: Firma: Firma:
Nombre: Carmen Romero Nombre: Anggla Rodriguez Q. Nombre:.Sandra Patr‘lclla R.cajas B Nombre: Jurgen Chiari Escobar
- .- Cargo: Coordinador Cargo: Director Investigacion, .
Cargo: Director de Biblioteca } : o Cargo: Rector
Mejoramiento de Procesos Posgrados y Biblioteca

Este documento es propiedad intelectual del POLITECNICO GRANCOLOMBIANO, se prohibe su reproduccion total o parcial sin la Autorizacion
escrita de la Rectoria
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4. DEFINICIONES

Autor: Es toda aquella persona que participa en el desarrollo de produccion intelectual en el ambito cientifico,
tecnoldgico, audiovisual, literario o artistico susceptible de ser protegida con derechos de autor.

Trabajo de grado: Consiste en un ejercicio de profundizacion investigativa desarrollado de forma individual o grupal
por los autores, el cual a partir de la articulacion y aplicacion a nivel tedrico o tedrico-practico de conocimientos y
competencias, tiene como proposito contribuir con el afianzamiento del proceso de formacion a través del andlisis y la
exploracion de soluciones alternativas a una problematica relacionada con los campos de accion del area disciplinar del
programa académico respectivo.

Informe de investigacion: Se entiende por informe de investigacion el escrito elaborado fruto de un proyecto de
investigacion, que haya sido asesorado por un tutor asignado por la Direccion del Departamento Académico respectivo,
en el marco de la ejecucion de un programa. El formato para la elaboracion de los informes de investigacion se encuentra
disponible en www.poli.edu.co/idi en el espacio de documentos. A su vez, el Informe de Investigacion debera ser
enviados al repositorio institucional ALEJANDRIA e igualmente deben ser entregados al repositorio profesional
internacional correspondiente (Social Science Open Access Repository — SSOAR, Directory of Open Access
Repositories — OpenDOAR , entre otros), a través del Departamento de Investigacion, Desarrollo e Innovacion y segin
el protocolo de entrega de productos, informes y proyectos vigente.

Working papers: Se entiende por Working Paper al escrito elaborado fruto de un proyecto de investigacion, que
haya sido asesorado por un tutor asignado por la Direccién del Departamento Académico respectivo, y que pretende
facilitar el acceso a la comunidad académica a los avances y resultados de proyectos de investigacion, asi como a los
adelantos de informes de investigacién que con posterioridad se pueden llegar a convertir en articulos cientificos. De
esta forma, pueden ser citados y quedarian protegidos frente a la posibilidad de plagio las ideas y hallazgos escritos en
versiones iniciales, sin que ello les impida ser difundidas en otros medios o publicaciones que el autor considere
apropiadas. El formato para la elaboracion de los informes de investigacion se encuentra disponible en
www.poli.edu.co/idi en el espacio de documentos. A su vez, el Working Paper debera ser enviado al repositorio
institucional ALEJANDRIA e igualmente deben ser entregados al repositorio profesional internacional correspondiente
(Social Science Open Access Repository — SSOAR, Directory of Open Access Repositories — OpenDOAR , entre
otros), a través del Departamento de Investigacion, Desarrollo e Innovacion y segln el protocolo de entrega de
productos, informes y proyectos vigente.

Estudio de Caso: Es una herramienta de investigacion que pretende comprender las dindmicas presentes en contextos
singulares que representan algun tipo de problematica real, en la cual el autor no tiene control de la situacion pero si
debe diagnosticar y ofrecer soluciones en el ambito disciplinar respectivo, combinando distintos métodos para la
recoleccién de datos de indole cualitativo o cuantitativo con el fin de describir, verificar o generar teoria. El formato
para la elaboracién de los informes de investigacion se encuentra disponible en www.poli.edu.co/idi en el espacio de
documentos. A su vez, el Estudio de Caso debera ser enviado al repositorio institucional ALEJANDRIA e igualmente
deben ser entregados al repositorio profesional internacional correspondiente (Social Science Open Access Repository
— SSOAR, Directory of Open Access Repositories — OpenDOAR , entre otros), a través del Departamento de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion y segun el protocolo de entrega de productos, informes y proyectos vigente.

Plan de Negocio: Es un documento en el que se describe el diagndstico de una organizacion, producto o servicio en
términos de su tamano, estructura y alcance geografico, asi como las acciones que se realizaran a futuro junto a las
correspondientes estrategias que seran implementadas segun el area de conocimiento que lo aborde. El formato para
la elaboracion de los informes de investigacion se encuentra disponible en www.poli.edu.co/idi en el espacio de
documentos. A su vez, el Titulo y el Resumen Ejecutivo del Plan de Negocio debera ser enviado al repositorio
institucional ALEJANDRIA e igualmente deben ser entregados al repositorio profesional internacional correspondiente
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(Social Science Open Access Repository — SSOAR, Directory of Open Access Repositories — OpenDOAR , entre
otros), a través del Departamento de Investigacion, Desarrollo e Innovacion y segin el protocolo de entrega de
productos, informes y proyectos vigente.

5. NORMAS
5.1 Requisitos para la presentacion

A continuacion se relacionan los requisitos que se deben tener en cuenta para que su documento, sea publicado en el
Repositorio Institucional Alejandria, para fines exclusivos de consulta publica.

a. Requerimientos Técnicos:

e El documento debe estar en formato .PDF

e Los videos que se incluyan como complemento al documento deben estar en formato .flv (Flash Video) que es el
formato reconocido por la plataforma del Repositorio Institucional.

e Los archivos de audio que se incluyan como complemento al documento deben estar en formato .mp3 que es el
formato reconocido por la plataforma del Repositorio Institucional.

e Utilizar normas de acuerdo a los lineamientos del respectivo Departamento Académico (Icontec; APA, IEEE, entre
otros).

b. Presentacion Fisica: (solo aplica para el caso en que el estudiante NO ceda los derechos de comunicacion publica)

e Debe entregar el documento en estuche para DVD vy la portada de la caja debe ser rotulada de acuerdo con el
siguiente modelo:

POLITECNICO GRANCOLOMEIANO,

0 POLITECN‘Cb INSTITUCION UNIVERSITARIA
GRANCOLOMBIANO TRABAJO DE GRADO

NOMERE DE LA FACULTAD
PROGRAMA
ANO

AUTOR (es): Nombres y apellidos completos

TITULO:
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e Entrega del documento en una copia en Disco Compacto (CD-ROOM) con los respectivos documentos digitales
(PDF, Videos, Audios, etc.) y de acuerdo al siguiente modelo de marcacién para CD 6 DVD:

GRADO

NOMBRE(S) COMPLETO
DEL AUTOR(ES)

CIUDAD
ANO

e Entregar el documento fisico de descripcion del trabajo.

6. ACTIVIDADES

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NOMBRE DEL TRABAJO DE

@roLTEeNe
GRANCOLOMBIANO

POLITECNICO'GRANCOLOMBIANO,
INSTITUCIO UNIVERSITARIA
NOMEBERE DE LA FACULTAD
NOMERE DEL PROGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS

Informar sobre los requisitos

El Director del Departamento Académico informa al Autor
sobre los requisitos para la entrega trabajos de grado y

ASOCIADOS

. . [ ., - Director del
para entrega de trabajos de | documentos de investigacion, informacion que también Departamento
grado y documentos de | seencuentra disponible en www.poli.edu.co/idi en el enlace parta R
: LT S« Académico
investigacion de documentos, de la seccion “Protocolo de entrega de
productos, informes y proyectos.
. " De igual forma el Director del Departamento Académico Director del
Dar informacién al SISNAB | —- '8 parar
informa al SISNAB los nombres, codigos y programas Departamento SISNAB
acerca de los Autores . .
académicos de los Autores. Académico
Los Autores, con el visto bueno del Director del
Departamento Académico deben enviar al Departamento Autor
de Investigacion, Desarrollo e Innovacion (I+D+i) los
Enviar documentos para aval | documentos para su aval y posterior envio al SISNAB. ]
Director de Documentos

y envio al SISNAB

Si no se da aval por parte del Director de Investigacion,
Desarrollo e Innovacion se devuelve al Autor para que
realice los ajustes correspondientes y realice una nueva
presentacion de los documentos.

Investigacion, Desarrollo
e Innovacion

Diligenciar y enviar formato

Los Autores deben diligenciar el formato GS-SB-RG-006
Descripcion de documentos en el repositorio para trabajos
de grado y documentos de investigacion y enviarlos al
Departamento de Investigacion, Desarrollo e Innovacion
1+D+i, una vez le sean solicitados.

Autor

GS-SB-RG-006 Descripcion de
documentos en el repositorio
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DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS
ASOCIADOS

NOMBRE DE LA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Si el Autor autoriza que su documento sea publicado en la
web debe diligenciar el formato GS-SB-RG-005
Autorizacion de uso de contenidos.

GS-SB-RG-005
de uso de contenidos

Autorizacién o restriccion de Autorizacion

Autor
la consulta del documento

Si el Autor requiere restriccion de la consulta del
contenido, el Autor debe adjuntar carta de
confidencialidad.

Una vez diligenciados los formatos y documentos, estos
deben ser entregados al SISNAB, por parte de
Departamento de Investigacion, Desarrollo e Innovacion.
Una vez recibidos los documentos el SISNAB se encarga de
registrar el paz y salvo de trabajos de grado.

Departamento de
Investigacion, Desarrollo
e Innovacién

SISNAB

Entregar formatos y

documentos al SISNAB Documentos

Registrar paz y salvo

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

MACROPROCESO AL QUE
PERTENECE

coODIGO

TITULO

8. CONTROL REGISTROS ASOCIADOS

CODIGO NOMBRE DILIiENCI ALMﬁCEN Y PROETEG PROTEGE RETENCIO RESPONSAB
RECUPERA N LE
NA Documentos Repc.)sitor:io
Alejandria
GS-SB-RG- Descripcion de . SISNAB .
Documentos en Coordinador . Sistema
006 . Autor Digital . NA Permanente
el Repositorio de Director de Backup
GS-SB-RG- Autorizacién de Adq;lsmlones Biblioteca
005 uso de y Procesos
contenidos Técnicos

9. BIBLIOGRAFIA
NA
10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

13/10/2015 Vi Lanzamiento del documento
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1. FLUJOGRAMA

Informa sabre los
requisitos para entrega de
trabajos de gradoy
documentos de
investigacidn

Director del Departamento
Académico

SISMAB acerca de los

Da informaddn al

Autores

Autor

Erwia doc

Investigacidn Desarollo

Diligencia formato yernia al
Departamento de

Inwestigacidn, Desaollo &
Inovacidn

umertos al
Departamenta de

e innovacidn

sRequiere

Realizar ajustes consulta?

solicitados

restriccidn de

soutariza

publicaddn en

la'eb?

MO

[ile]

sl

Diligencia el
farmato

correspondierte

Adjuntala catta
de

confidendalidad
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Director de Investigacion, Desamrollo ¢
Innovacidgn

Devuelve para que se
realicen los ajustes
correspondiertes

Recibe
documentos
para dar su aval

Eriia la
respuesta

+Da el aval de los
documentos?

Entrega fomato v
documentos al SISNAE

b

SENAB

Registra pazysaho de
trabajos de grado
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