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PRESENTACION

La Direccion de Investigaciones ha estado trabajando junto a las Coordinaciones de
Investigacion y de Publicaciones en la implementacion de nuevas herramientas tecnolo-
gicas que le faciliten a los estudiantes de la Corporacidn Universitaria Iberoamericana, en
sus distintos niveles de formacién, el cumplimiento de las requisitos establecidos para la
obtencion de sus grados por lo que ha desarrollado una serie de las guias para facilitar
los procesos de ingreso y actualizacion de la informacion relacionada a sus proyectos y
trabajo de investigacion.

A continuacion, usted encontrara la Guia correspondiente al proceso de Carga de los
contenidos de su propuesta de Investigacién o Trabajo de Grado, con fines de alimen-
tar la base de datos correspondiente y poder asi contar con la informacion requerida de
Resolucion 495 de 2018.
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En esta guia vamos a revisar el procedimiento de carga de los avances de los proyectos de
investigacion al repositorio de trabajos de grado.

URL https://publicaciones.ibero.edu.co/index.php/t-grad

La pagina corresponde a la base de datos del Repositorio de los Trabajos de Grado.
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iniciamos ingresando a la base de datos con su usuario y clave activo en la base de datos
“Repositorio de los Trabajos de Grado”.
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Se puede observar que una vez en la parte superior derecha de la pantalla que aparece el nombr
del usuario asignado, haciendo clic sobre él se desplegara un pequefio menu donde vamos a seleccio
nar la opcién de “Panel de control".
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En la nueva pantalla se observan dos botones con los nombres de “Mi Lista” y “"Archivos”;
por ahora observaran la pantalla sin mayor informacion, ya que hasta ahora se va a realizar el
primer envio, damos clic sobre el boton “Nuevo Envié” y se desplegara una nueva pantalla.

Envios
Mi lista Archivos
Mis envios asignados Q | Buscar Nuevo Envio

0 envios

En esta pantalla se observan cinco botones que corresponden a los momentos claves del
proceso, los cuales se iran activando de acuerdo al avance en la descripcién de contenidos.

Enviar una monografia

1. Preparar 2. Subir 3. Catalogo 4. Confirmacidn 5. Pasos siguientes

Envios
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Estos son:

Primer paso Preparar:

Aqui se describe que tipo de documento que se va a ingresar a la base de datos:

Tipo de Libro:

Inicialmente y por defecto todo lo que se va a ingresar es de tipo “Monografia”.

Tipo de libro
LIna monografia es una obra escrita totalmente por uno 0 mas autores/as. Una obra colectiva tiene diferentes autores/as para

cada capitulo (los detalles de capitulo se introducen posteriormente durante el proceso).

* Monografia

Obra colectiva

Idioma del envio

Se indica el idioma en el cual se esta presentando el documento original, para nuestro caso de deja
por defecto el idion Espafiol.

Idioma del envio
Espariol (Espaia) v
Se aceptan envios en varios idiomas. Elija el idioma principal del envio

desce el ment desplegable de arriba. *

Coleccion

Aqui se debe hacer la seleccion del programa al cual pertenece o pertenecen los autores del docu
mento que se esta ingresando a la herramienta, debe seleccionar del listado que se despliega.

Coleccidn

Seleccionar serie, coleccion, .. A

Seleccionar serie, coleccion, ...

ADMINISTRACION FINANCIERA

ADMINISTRACION LOGISTICA

CONTADURIA PUBLICA

CONTADURIA PUBLICA-VIRTUAL

ECONOMIA-VIRTUAL

ESPECIALIZACION EN AUDIOLOGIA

ESPECIALIZACION EN DESARROLLO INTEGRAL DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA-VIRTUAL
ESPECIALIZACION EN FISIOTERAPIA EN CUIDADO CRITICO

ESPECIALIZACION EN FISIOTERAPIA EN ORTOPEDIA Y TRAUMA

ESPECIALIZACION EN FONOAUDIOLOGIA EN CUIDADO CRITICO
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El listado total es el siguiente:

ADMINISTRACION FINANCIERA ADMINISTRACION LOGISTICA

CONTADURIA PUBLICA CONTADURIA PUBLICA-VIRTUAL

ECONOMIA-VIRTUAL ESPECIALIZACION EN AUDIOLOGIA

ESPECIALIZACION EN DESARROLLO INTEGRAL DE LA ESPECIALIZACION EN FISIOTERAPIA EN CUIDADO CRI-
INFANCIA'Y LA ADOLESCENCIA-VIRTUAL TICO

ESPECIALIZACION EN FISIOTERAPIA EN ORTOPEDIA Y ESPECIALIZACION EN FONOAUDIOLOGIA EN CUIDADO
TRAUMA CRITICO

ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE LA CALIDAD EN ESPECIALIZACION EN GERENCIA DEL COMPORTAMIEN-
SALUD-VIRTUAL TO ORGANIZACIONAL

ESPECIALIZACION EN GERENCIA FINANCIERA-VIRTUAL ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE PROYECTOS
ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE LA SEGURIDAD Y ESPEQIALIZACION EN NEUROPSICOLOGIA DE LA EDU-

LA SALUD EN EL TRABAJO-VIRTUAL CACION

FISIOTERAPIA FONOAUDIOLOGIA

INGENIERIA INDUSTRIAL-VIRTUAL INGENIERIA DE SOFTWARE-VIRTUAL
%\EQFA'ATURA EN EDUCACION BASICA PRIMARIA-DIS- LICENCIATURA EN EDUCACION ESPECIAL
LICENCIATURA EN EDUCACION ESPECIAL-DISTANCIA LICENCIATURA EN EDUCACION INFANTIL
LICENCIATURA EN EDUCACION INFANTIL-DISTANCIA LICENCIATURA EN EDUCACION INFANTIL-VIRTUAL

LICENCIATURA EN HUMANIDADES Y LENGUA CASTE-

LLANA-DISTANCIA MAESTRIA EN EDUCACION-VIRTUAL

MARKETING Y NEGOCIOS INTERNACIONALES NEGOCIOS INTERNACIONALES-VIRTUAL
PSICOLOGIA PSICOLOGIA-VIRTUAL
Categoria

Esta opcion se deja tal cual esta.

Requisitos de envio:

Esta son las politicas y criterios minimos que se deben cumplir para que se pueda realizar el
envio. Si se presenta el no cumplimiento de alguna de ellas, no se podra continuar con el envio
de la propuesta.

Requisitos de envio

Antes de continuar debe leer v confir que ha completado los regq t« qu

¥ Lapropuesta no ha sido publicada previamente, nl esta bajo consideracidn de ninguna otra editorial (o se proporciona una
explicacion en "Comentarios para la editorial").

# Elfichero de la propuesta estd en formato Microsoft Word, RTF o OpenDocument

¥ Se proporcionan las direcciones URLs de las referencias si estan disponibles.

¥ El texto tiene interlineado simple; utiliza un tipo de letra de 12 puntos; se utiliza cursiva en lugar de subrayado
[exceptuando las direcciones URL); y todas las ilustraciones, figuras y tablas estan dentro del texto en los lugares apropiados,
y no al final

¥ El texto se adhiere a los requisitos bibliograficos y de estilo indicados en las Directrices para autores, que s encuentran en

Acerca de la editorial.
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Nota para el Editor:

Es opcional, se puede remitir comentarios para el envio con destino a la persona que realiza
el seguimiento del proceso.

Nota para el Editor

™ B B I Y &F 2 o 21 aupoad &+

Se debe validar el cajon de manejo de datos personales o habeas data.
¥ 50, consiento gue mis datos se recopilen y se almacenen de acuerdo con la declaracidn de politicas,

Para continuar al siguiente paso, damos clic en el boton “guardar y continua”.

De forma automatica el sistema no lleva al segundo paso.

Guardar y continuar  Cancelar

Segundo paso Subir:

Se despliega de forma automaticamente el menu para iniciar el proceso de carga de sopor
tes a la informacion.

Enviar una monogralia

1. Proparar 2, Sulbir 3. catdloges a. Confirmacidn 5. Fasos siguientes

ok @

Guardar ¥ continuar Cancelar

Observamos que al hacer clic en las opciones “Subir Fichero” o “Anadir Archivo” el sistem
desopliega la carpeta mis documentos del equipo donde estemos conectados con la finalida
de que seleccionemos el archivo a se cargado somo soporte de contenidos.

Se puede navegar a traves de esta ventana con el fin de encontrar el documento para agre
gar.
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Una vez seleccionado el archivo el sistema a continuacion despliega una nueva ventana en
donde aparece un aviso de alerta que indica “Qué tipo de archivo es” se relaciona con el tipo
de documento que se va a enviar, para nuestro caso es el documento del proyecto o la ficha
técnica

Archivos afadir archive

coclon virtual profesor Alejancro MNeira,docx Editar Eliminar
dh QU tipe de archivo a3T | FICHA Documbenio de proyecio Manuscrive oo ik Mlanusoring de apaiul (1T}

En cuanto se selecciona el tipo de archivo el sistema actualiza la pantalla dandonos la oportunidad
de: “Ainadir Archivo” para agregar mas archivos al envio, “Editar” que permite el cambio de tipo de
archivo “eliminar” que es la eliminacion de archivo del envio.

Archivos Afadir archivo

[ documento educacion virtual profesor Alejandro Meira.docx Documents de proyecto Editar | Eliminar

Guardar y continuar  Cancelar

Se define la accion y ya le podemos hacer clic en "Guardar y continuar”

Se puede cargar cualquier tipo de archivo teniente en cuenta que el tamafio maximo del
mismo no puede exceder un tamafo de 20 Megabytes.

Hacer clic en continuar.

Tercer paso Catalogo:

En esta pantalla se despliegan las opciones para la descripcion del proyecto de investigacion
que se esta ingresando en la herramienta:

Prefijo: Se captura por separado con el fin de no tenerse en cuenta en el proceso de ind-
exacion de titulos.

Titulo: El titulo propuesto de su proyecto de investigacion.
Subtitulo: El subtitulo final dado a su proyecto de investigacion.

Resumen: Resumen descriptivo del proyecto de investigacion que se esta ingresando.
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Enviar una moncgrafia
1. Praparar Z. Subir 3, Catalogo 4, Confirmacian 5. Pasos sigulsntes
Prefijo Titulo *
Subtitulo
Resumen *
B F U = = % o, & g oo 21 Upoad o

Autoria y colaboradores: Se deben declarar los otros autores o participantes en la elabora
cion de producto, el sistema despliega una nueva ventana para realizar el ingreso de los dato
de los otros autores o colaboradores que forman parte de la propuesta del proyecto de inves
tigacion, es muy importante declarar el rol que este va a tener la elaboracion del producto, a
igual que la afiliacion del mismo.
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Pasar a la opcion de "Palabras clave:” se declaran los términos con las cuales se describe
el contenido de este producto, los cuales permitiran realizar la busqueda y ubicacion de este
documento en la base de datos.
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Autoria y eolaboradares/as Anadir colaboradorfa

Capitulos Afiadir copitulo

Metadatos de envio

Tipe

=
Mejoras adicionales
Palabras clave

@

Gusardar y cantrsar

Para continuar al siguiente paso, hacer clic en el boton “Guardar y continua”.

Paso cuatro Confirmacion:

En esta pantalla el sistema le permitira hacer un alto y evaluar si toda la informacion que s
ha declarado en este proceso es la correcta, permite la opcion de revision a los datos captura
dos, a los archivos cargados, etc.

Una vez realizada la verificacion, con el fin de aprobar los datos y finalizar se hace clic e
Finalizar envio.

Enviar una monografia

1. Preparar 2, Subir 3. Catidlogo 4. Confirmacidn 5. Pasos siguientes

5e ha subldo su envioy ya esta listo para ser enviado, Puede volver atras para revisar y ajustar la informadcidn que desee antes de continuar,

Cuando esté listo haga clic en "Finalizar envio

Finalizar envio Cancelar

Y aparece una nueva ventana de confirmacion final de presentacion de la informacién cap
turada.
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Confirmar x

¢Seguro que deseas proponer este manuscrito a la editorial?

Aceptar  Cancelar

Es importante comentar que del paso dos al paso cuatro del proceso se puede cancelar y retomar el envio, las veces que
se requiera, sin correr el riesgo de perder la informacién ya ingresada en el sistema.

Enviar una monografia

1. Preparar 2. Subir 3. Catalogo 4. Confirmacian 5. Pasos siguientes

Envio completo
Gracias por su interes por publicar con Caleccidn Inventario Propiedad intelectual.

:Y ahora

ua?
A e

El envio se natificd a la editorial y usted recibic un correo electronico de confirmacion por sus registros. Una vez revisado el envio por

el editarfa, este contactard con usted.

Por ahora, usted puede:

* Revisar este envio
* Crear un nuevo envio
* Volver al escritorio

Paso quinto

Pasos siguientes:

En esta etapa se puede ver la informacion del proceso, actividades posteriores a la carga
inicial, aspectos de seguimiento a los datos declarados por usted con relacion al producto re-
ferenciado.

Y asi usted ha realizado el ingreso de la informacion de su proyecto de investigacion y los
soportes correspondientes en la base de datos.

Les agradecemos su amable atencién y les recordamos que estamos atentos a sus comenta-
rios o inquietudes en la Coordinacion de Investigaciones y en la Coordinacion de Publicaciones.

Ibér
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Correo electrénico de la Coordinacién de Investigaciones

coord.investigacion@ibero.edu.co

Correo electréonico de la Coordinacion de Publicaciones

publicaciones@ibero.edu.co

Muchas Gracias.

©2021 Corporacion Universitaria Iberoamericana - Editorial Institucional TbérAm
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