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DIRECCION DE POSGRADOS, INVESTIGACION Y BIBLIOTECAS
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION

PROTOCOLO DE ENTREGA DE PRODUCTOS, INFORMES Y PROYECTOS

El presente documento tiene el objetivo de brindarle pautas para la entrega de los
productos, informes y proyectos de la investigacién que tiene en curso. A continuacion
instrucciones basicas:

1. Sobre la entrega de produccion bibliografica:
a. Articulos de investigacion

i. Enviar el manuscrito y sus pautas editoriales' a i.d.i@poligran.edu.co,
con copia a su lider de grupo y al coordinador de investigacion de
facultad con minimo 5 dias habiles antes de ser colocados a
consideracion editorial?® a la revista en donde se planea publicar el texto;
para el caso de articulos de investigacion resultado de trabajo de grado,
se debe copiar a asesores o supervisores del trabajo de grado y a la
coordinacion del programa. Se revisara:

1. Con un software que el documento tenga las referencias
adecuadamente registradas y que por tanto no exista evidencia
de plagio.

2. Que el texto cumpla con todas las pautas editoriales del lugar de
divulgacién en donde se planea publicar el texto.

3. Que el lugar de publicaciéon en donde se planea colocar a
consideracion el manuscrito sea como minimo de la categoria o
nivel segun lo planteado en el proyecto. Para el caso de trabajos
de grado debe ser minimo C, segun Coiciencias

4. Que los autores de la institucion mencionen la filiacion
institucional* de la siguiente forma: “Institucién Universitaria
Politécnico Grancolombiano”. Sila revista lo permite o lo requiere,
también se debe incluir la informacién de Cargo, Departamento y
Facultad.

0

1 pautas editoriales: instrucciones para presentacion de manuscritos que da la revista o publicacién
considerada.
2 cuando se dice ser colocado a consideracién editorial, hace referencia a ser enviado a la revista para su
posible consideracién y paso a lectura de pares académicos.

WWW.L@@EE,, eduj@g@n la fecha de entrega pactada para el';?roducto enel proyec'to aprobado.
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5. Que uno de los autores estGRANGOLﬂMBANO

investigacién avalado por la institucion, para el caso de trabajos
de grado estos deben ser los asesores y supervisores del trabajo
de grado.

i. En el término de 2 dias habiles posteriores al envio del texto se enviaran
via correo electronico las sugerencias de ajustes por parte del
Departamento de Investigacion, Desarrollo e Innovacién (1+D+i). El plazo
limite para incorporar los ajustes pertinentes son 2 dias habiles. Posterior
a ello, se debe enviar nuevamente el texto para la revision final.

ii. Una vez el Departamento de Investigacion, Desarrollo e Innovacion
(I+D+i) reciba su texto, apruebe y avale las modificaciones realizadas
usted debe:

1. Enviar a i.d.i@poligran.edu.co en medio magnético los documentos de
permisos de visualizacién y uso a favor de la Institucion Universitaria
Politécnico Grancolombiano® para publicacién del pre-print en el
repositorio Alejandria. Los documentos deben estar totalmente
diligenciados y firmados por todos los autores del articulo
2. Adicionalmente el autor debe disponer el documento en un repositorio
profesional de working papers del érea de conocimiento. Segun cada
grupo de investigacion y area de conocimiento se sugieren:

1. Social Science Open Access Repository — SSOAR

2. Directory of Open Access Repositories — OpenDOAR®

3. Poner a consideracion editorial del lugar de publicacion planteado, en
el término de dos dias habiles, su articulo final por medio de un correo
electronico con copia oculta a i.d.i@poligran.edu.co, a su lider de grupo
y al coordinador de investigacion de la Facultad. En caso de que sea un
envio por medio de un sistema de recepcion electronico se deben enviar
a i.d.i@poligran.edu.co las imagenes de soporte que arroja el sistema a
las mismas instancias. Para el caso de trabajos de grado, este proceso
lo debe adelantar el asesor o supervisor del trabajo de grado.

Con el cumplimiento de todo lo anterior, el Departamento de Investigacion, Desarrollo e
Innovacion, dara por entregado el producto.

b. Libros, Cartillas o Capitulos de libro
i. Verificar que la editorial a la que se ponga a consideracién el manuscrito

debe ser reconocida por Colciencias o estar incluida en el listado
http://www.colciencias.gov.co/sites/default/files/ckeditor_files/files/LISTA

5 Disponibles en:

Formato de descripcion: http://repository.poligran.edu.co/handle/10823/317

Cesion de derechos de autor (Opcional): http://repository.poligran.edu.co/handle/10823/318

Autorizacion de uso: http://repository.poligran.edu.co/handle/10823/320 M
Autorizacion de Publicacion en el Repositorio: http://repository.poligran.edu.co/handle/10823/319

www.poli.edu,ca ,
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ii. Enviar el manuscrito y las pautas de la editorial donde se planea publicar
el material a i.d.i@poligran.edu.co, a su lider de grupo y al coordinador
de investigacion de la Facultad con minimo 5 dias habiles antes de ser
colocados a consideracion editorial o de revision por parte de la editorial
donde se desea publicar. Se revisara:

1. Que el texto cumpla con todas las pautas editoriales
2. Que en el texto se mencione el patrocinio de la Institucion
Universitaria Politécnico Grancolombiano.

ii. En el término de 2 dias habiles posteriores al envio del texto se enviaran
via correo electrénico las sugerencias por parte del Departamento de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion (1+D+i). El plazo limite para
incorporar los ajustes pertinentes son 2 dias habiles. Posterior a ello se
debe enviar nuevamente el texto para revision final.

iv. En el momento en el que el Departamento de Investigacion, Desarrollo e
Innovacion (I+D+i) apruebe las modificaciones realizadas, usted debe:

1. Enviar en el término de un dia habil su documento a
consideracion de la editorial” planteada. El envio debe hacerse
con copia ocuita a i.d.i@poligran.edu.co

2. Enviar a id.i@poligran.edu.co en medio magnético los
documentos de permisos de visualizacién y uso a favor de la
Institucion Universitaria Politécnico Grancolombiano

Con el cumplimiento de todo lo anterior el Departamento de Investigacion, Desarrollo e
Innovacioén, dara aval de entrega del producto.

2. Sobre la entrega de produccion técnica o tecnolégica - Software:

a. El software debe ser enviado a i.d.i@poligran.edu.co con copia a su lider de
grupo y al coordinador de investigacién de la facultad con los siguientes
documentos:

i. Manual de instalacion del software
ii. Manual de usuario del software
ii. Documento que especifique nombre y descripcién general del software.

b. Diligenciar los permisos de visualizacién y uso a favor de la Institucion
Universitaria Politécnico Grancolombiano® para publicaciéon del software en
Polisoft.

VWY, @HEDEdu7dw.poli.edu.co/editorial
NIT 863@ 078 643-% Disponibles en: http://repository.poligran.edu.co/handle/10823/450
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c. Posterior a ello el 1+D+i, emitird un aval para qGBANQrQsLQM BANO

Ministerio del Interior (Direccion Nacional de Derechos de Autor)

d. Firmar un contrato de cesi6on de derechos patrimoniales.

e. Cuando el Ministerio del Interior emita el cddigo de registro del software este
debe ser registrado en Cvlac, asi como los documentos de soporte a lugar que
solicite Colciencias.

3. Sobre la entrega de productos de formacion:

Tener en cuenta que la cantidad de entregables de formacion varian de acuerdo al
tiempo de duracion del proyecto.

a. Caso como apoyo didactico: Enviar a i.d.i@poligran.edu.co un documento
expresando el planteamiento del caso con los siguientes datos:

FACULTAD

AREA DE CONQCIMIENTO
PROGRAMA

ASIGNATURAS DONDE ES POSIBLE
APLICARLO

RESUMEN DEL CASO
JUSTIFICACION

OBJETIVOS ESPERADOS DESDE LO
FORMATIVO

COMPETENCIAS A DESARROLLAR
METODOLOGIA (DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD)

o Descripcién del caso o situacion y del
contexto en el que ocurre.

¢ Informacién que amplie el caso o situacion,
incluyendo datos del contexto social,
cultural, econémico, empresarial, juridico —
normativo y politico.

¢ Informacién acerca de la vision de los
distintos actores involucrados en el
problema.

e Preguntas reflexivas que induzcan al
andlisis del caso, para orientar el
intercambio, la identificacién y explicacion
de los aspectos del problema y la
blsqueda de formas de accién.

b. Direccion de trabajo de grado de maestria, pregrado o especializacion:
Enviar a i.d.i@poligran.edu.co el trabajo de grado en formato PDF junto a las
autorizaciones de uso a favor de la institucion diligenciadas y firmadas por todos
los autores de la obra. En caso de que el documento sea una tesis debera tener
www.poli.edu.co la portada con el siguiente formato:
NIT. 860.078.643-1
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. ARRIBA: Titulo del proyecto.

i CENTRO: Nombre del estudiante, cddigo, correo electronico, Nombre
del tutor, correo electronico.

. ABAJO: Institucién Universitaria Politécnico Grancolombiano, facultad,
programa, mes y ano.
No se daré por entregado este tipo de producto por parte del investigador
y para efectos de calificacién para el estudiante hasta tanto:

1. La actividad de formacion se encuentre registrada en CvLAC y
en GrupLAC

2. Los productos resultantes estén en el repositorio institucional

3. Los productos resultantes estén enviados a consideracion
editorial por parte del asesor del trabajo, cuando a ello hubiere
lugar

4. Los productos resultantes estén debidamente registrados en
Direccion Nacional de Derechos de Autor o en la
Superintendencia de Industria y Comercio, cuando a ello hubiere
lugar

c. Conformacién de un semillero de investigacion:

i. Enviar a id.i@poligran.edu.co el formato disponible en
http://apps2.poligran.edu.co/iaplicada/docs/Formato_Inscripcion_Semill
ero de Investigacion_ |UPG.pdf, para abrir el semillero en la plataforma
http://apps.poligran.edu.co/iformativa/

ii. Una vez finalice el semestre académico reportar a i.d.i@poligran.edu.co
con copia al coordinador de investigacion de su facultad, el tiempo de
trabajo desarrollado por los estudiantes, con fines de reconocimiento de
créditos por investigacion con los siguientes datos:

FACULTAD

DOCENTE

CORREO

NOMBRE DEL SEMILLERO
NOMBRES Y APELLIDOS DEL
ESTUDIANTE

PROGRAMA ACADEMICO

CODIGO ESTUDIANTIL
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
CORREO DEL ESTUDIANTE
NUMERO DE HORAS

PERIODO

PROYECTO

RESULTADO

d. Proyectos de Investigaciéon Formativa H

www.poli.edu.co
NIT. 860.078.643-1
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i. Enviar al correo i.d.i@poligran.edu.cGBANG@&QQM

continuacién para proceder a crear el proyecto de investigacion formativa
(PIF) en la pagina
http://apps.poligran.edu.co/iformativa/SN_proyectos.aspx,__junto con el
aval por escrito de la Direcciéon de Departamento Académico.

PROGRAMA ACADEMICO
AREA DE CONOCIMIENTO
NOMBRE DEL PROYECTO

NOMBRE DEL DOCENTE ENCARGADO DEL
PROYECTO

ASIGNATURA(S) ASOCIADA(S)
JUSTIFICACION

OBJETIVOS ESPERADOS DESDE LO
FORMATIVO

COMPETENCIAS A DESARROLLAR
METODOLOGIA
PRODUCTO ESPERADO

4. Sobre la entrega de trabajos de grado de pregrado:

e Enviar a i.d.i@poligran.edu.co en medio magnético el documento final de trabajo de
grado aprobado por el Comité Curricular de la Facultad

e Enviar a i.d.i@poligran.edu.co en medio magnético los documentos de permisos de
visualizacion y uso a favor de la Institucién Universitaria Politécnico Grancolombiano
para publicacion del pre-print en el repositorio Alejandria. Los documentos deben
estar totalmente diligenciados y firmados por todos los autores de la obra.

e Adicionalmente se debe disponer el documento en un repositorio profesional de
“working papers” del area de conocimiento. Segun cada grupo de investigacion y
area de conocimiento deben ser:

Social Science Open Access Repository — SSOAR
Directory of Open Access Repositories — OpenDOARS®

e Llevar a cabo el registro de la direccién del trabajo de grado en el CvlLac con la

respectiva vinculacion al GrupLac por parte del lider de grupo correspondiente.

5. Sobre la entrega de “Working Papers”

¢ Los “working papers” son documentos de caracter técnico o cientifico que presentan
resultados preliminares de un proyecto de investigacion avalado por la institucion.
Para la entrega se debe enviar a: i.d.i@poligran.edu.co en medio magnético el
documento aprobado por el Comité Curricular de la Facultad.

e Enviar a i.d.i@poligran.edu.co en medio magnético los documentos de permisos de
visualizacién y uso a favor de la Institucién Universitaria Politécnico Grancolombiano
para publicacion del pre-print en el repositorio Alejandria. Los documentos deben
estar totaimente diligenciados y firmados por todos los autores de la obra.

www.poli.edu,Go_ . /L{
NIT. 860.078.6 413_=1?19;).//www.opendoar.orq/countrvhst.php
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e Adicionalmente, se debe disponer el documento eGRANrQQLQMBiANO

“working papers” del area de conocimiento. Segun cada grupo de investigacion y
area de conocimiento deben ser:
Social Science Open Access Repository — SSOAR
Directory of Open Access Repositories — OpenDOAR™

e Llevar a cabo el registro en el CvLac con la respectiva vinculacion al GrupLac por
parte del lider de grupo correspondiente.

6. Sobre la entrega de Modelos de Utilidad, Productos Patentables y Spin Off:

Enviar a: i.d.i@poligran.edu.co un documento expresando el planteamiento del Modelo de
Utilidad con los siguientes datos:

Titulo del Modelo de Utilidad

Descripcion del Sector Tecnologico

Descripcién de la Tecnologia Anterior

Descripcion de la Invencién

Descripcién de las figuras, diagramas o planos
Descripcion de la mejor manera de realizar la invencion

Sobre la entrega de Material Educativo:

Enviar a: i.d.i@poligran.edu.co un documento expresando el planteamiento del material
educativo desarrollado, el cual debe incluir:

e Titulo del material
e Nombre de la asignatura o médulo para el cual fue disefiado el material.
e Texto o contenido original del material disefiado

Se debe anexar ademds, una carta que avale la autoria de este material por parte del
Director de Departamento Académico correspondiente.

Sobre la entrega de Consultorias:

Enviar a: i.d.i@poligran.edu.co un documento expresando el planteamiento de la
Consultoria desarrollada, el cual debe incluir:

Titulo del proyecto desarrollado
¢ Resumen del proyecto

Se debe anexar ademas, una carta que avale la participacion del docente en el proyecto de
consultoria por parte del Director de Departamento Académico correspondiente, asi como
la carta o acta de entrega final del proyecto por parte de la organizacion beneficiaria.

Sobre la entrega de asesorias a empresas o a la comunidad desde el aula:

H

www.poli.edu,
NIT. 860.078.643-1
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Enviar a: i.d.i@poligran.edu.co un documento expresando QBAMQ)QLQMBIANO

desarrollada, el cual debe incluir:

. Titulo del proyecto desarrollado
. Resumen del proyecto

Se debe anexar ademas, una carta que avale la participacion del docente en el proyecto de
asesoria por parte del Director de Departamento Académico correspondiente, asi como la
carta 0 acta de entrega final del proyecto por parte de la organizacion o comunidad
beneficiaria.

7. Sobre la entrega de Productos Audiovisuales o Multimedia:

Enviar a i.d.i@poligran.edu.co el certificado de registro de la obra audiovisual o multimedia
en la Direccién Nacional de Derecho de Autor, junto con un documento en el que se
describan cada uno de los siguientes aspectos:

o Datos del Productor Audiovisual: Indique el nombre, direccion y ciudad de la persona
natural o juridica, legal o econémicamente responsable de los contratos con todas
las personas y entidades que intervienen en la realizacion de la obra audiovisual o
multimedia.

o Datos de la entidad convocante (en caso de que aplique): Nombre de la entidad,
origen (saloén, festival, bienal, concurso, otro).

e Titulo de la Obra: Mencione el titulo original de la obra audiovisual o multimedia. Si
el titulo de la obra se encuentra en otro idioma, indicar el titulo de la obra traducido
al espanol.

e Datos del Autor o Autores:

o Indique el nombre, documento de identificacién, direccién y ciudad del
director o realizador de la obra audiovisual o multimedia, quien de acuerdo
con el articulo 99 de la Ley 23 de1982, es el titular de los derechos morales
sin perjuicio de los que corresponden a los diversos autores, artistas,
intérpretes o ejecutantes que hayan intervenido en ella, con respecto a sus
propias contribuciones.

o Indique los datos correspondientes del autor del guion o libreto del
audiovisual, es decir, el texto escrito de la obra, que pudiéndose registrar
separadamente como obra literaria, pasa a ser parte de la obra audiovisual
en él basada.

o Indique los datos correspondientes al autor o autores de la musica.

o Indique los datos del dibujante o dibujantes, si se trata de una pelicula
animada.

« Datos de los artistas principales: Mencione los nombres de los principales artistas
que participaron en la realizacion de la produccion audiovisual o multimedia.

e Datos de la Obra:

o Nacionalidad.
o Indiquese su género, v.gr. accién, comedia, familiar, cultural, cientifico, etc.
o Indiquese la clasificacién de la obra (todos, mayores de 12, 18, etc).

www.poli.edu.co
NIT. 860.078.643-1 /ip

Aprobado por Resolucisn Mineducacion
No. 19349, noviembre 4 de 1980

Campus universitario: Calle 57 # 3 - 00 Este.
Teléfono: + 57 {1) 745 55 55
Bogota D.C., Colombia.



775 INSTITUCION UNIVERSITARIA

POLITECNICO
o Mencidnese la fecha de terminacion de la ObG RANGQLGMBIAN O

del articulo 96 de la Ley 23 de 1982, las obras audiovisuales seran
protegidas por 80 afos contados a partir de su terminacién, excepto cuando
el productor sea una persona juridica y a él correspondan los derechos
patrimoniales, caso en el cual la proteccion sera de 50 afnos de acuerdo al
articulo 2 de la Ley 44 de 1993 y articulo 18 de la Decisi6on Andina 351 de
1993.

Menciénese el metraje, si es del caso.

Menciénese la duracion de la obra.

Indiquese el formato, ya sea Beta, VHS, DVD, etc.

Indiquese cualquier otro dato que sea de importancia, y que permita
identificar la obra perfectamente.

O 0 0O 0

e Sinopsis de la Obra: Indique una breve sinopsis de la obra (argumento, dialogo,
escenario y musica) que recoja de manera integral el tema sobre el cual se
desarrolla la produccién audiovisual, cinematogréfica o analoga (articulo 12 del
Decreto 460 de 1995).

8. Sobre la participacion en evento nacional o internacional:

Enviar a i.d.i@poligran.edu.co el certificado de asistencia al evento junto con el documento
completo con el que se realiz6 la participacién, ya sea ponencia, poster o proceeding,
siempre que se trate de un resultado de un proyecto de investigacion avalado por la
institucion. Por otra parte, el docente debe tener en cuenta para todos los efectos, el
Protocolo para el Tramite de Viajes de Participacion en Eventos de Investigacion''. Se debe
anexar también una carta de aceptacién de la ponencia con membrete de la organizacién
respectiva, en la que se describa que el documento con el que se particip6 sera parte de
una publicacién en un Sistema de Indexacién o Resumen reconocido por Colciencias que
cuente con registro ISBN o ISSN. Una vez se haya completado la participacion en el evento,
se debe llevar a cabo el registro del mismo en el CvLac de cada uno de los investigadores
con la respectiva vinculacion al GrupLac por parte del lider de grupo correspondiente. De
la misma forma se debe registrar la publicacién del producto en las memorias dei evento
dentro del CvLac y GruplLac respectivos.

NIT. 860.078.643-1
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