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En aras de fortalecer los procesos académicos a nivel institucional y prestar
un mejor servicio, la Biblioteca Cardenal Dario Castrillon Hoyos presenta a
las Direcciones de Programas Académicos, el siguiente instructivo para
\_ llevar a cabo el proceso de autoarchivo de trabajos de grado por parte de )
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1. Recomendaciones previas al desarrollo de

los trabajos de grado

Para garantizar el 6ptimo desarrollo del proceso académico, es importante que antes de
comenzar la construccion de trabajos de grado, desde las Direcciones de Programa se
entreguen lineamientos a los estudiantes y directores de trabajo de grado sobre:

e Normas internacionales para la elaboracién de trabajos escritos y para la referenciacion
bibliografica y condiciones para la entrega de trabajos en otros formatos. Cada programa
académico debe definir y comunicar oportunamente a los directores y estudiantes, la
estructura y normas para trabajos escritos o en otros formatos, que seran aceptados
segun su disciplina.

e Los trabajos de grado en la modalidad de articulo de investigacidn de cualquier programa
académico, deben presentarse teniendo en cuenta el formato establecido por la Biblioteca.
Ver Anexo 1.

e Al momento de realizar el autoarchivo de trabajos en el Repositorio Institucional, todos
los trabajos de grado escritos, a excepcion de la modalidad de articulos de investigacion,
deben contener marcadores que enlacen adecuadamente la tabla de contenido vy listas
complementarias de tablas, figuras, ilustraciones, anexos y apéndices. Ver guia en
Anexo 2.

e Todos los trabajos (escritos o0 no) deben contar con resumen (maximo 150 palabras) y
descriptores o palabras clave en inglés y en espafiol (minimo 4).
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https://drive.google.com/file/d/1WWpZUzMoFozpTEQrofSoPZn1801sz2Y1/view
https://www.youtube.com/watch?v=3pvLsvCuEWk&feature=youtu.be
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o-@xx)| 2, Registro de usuarios en el RIBUC

El primer paso para la publicacion de un trabajo en el Repositorio Institucional es la obtencion
de usuario y contrasefa para iniciar sesion en la plataforma. En este proceso intervienen dos
tipos de usuario: Estudiante (uno de los autores por cada trabajo) y director del trabajo de grado.

Las Direcciones de Programa son responsables de dar instrucciones para la creacidon de
dichos usuarios y notificar a la Biblioteca sobre aquellos estudiantes y directores que tienen
permisos para subir y aprobar documentos de grado en el RIBUC. Para ello, de acuerdo con
el cronograma establecido previamente, las direcciones de programa daran instrucciones a los
tipos de usuario segun se sugiere a continuacion:

2.1 Registro de estudiantes

La Direccién de Programa enviara a los estudiantes que han sustentado y aprobado
satisfactoriamente su trabajo de grado, las instrucciones para la creacion de usuarios en el
RIBUC, solicitando a los autores de cada trabajo seleccionar un estudiante por trabajo de
grado, responsable de realizar el autoarchivo del documento en el repositorio.

En dicho mensaje se recomienda entregar la siguiente instruccion:

Apreciado(a) estudiante:

Usted ha finalizado satisfactoriamente la presentacién y sustentacién de su trabajo
de grado, razdn por la cual se encuentra habilitado(a) por la Direccidn del Programa
para realizar el autoarchivo del documento en el Repositorio Institucional
“RIBUC" de la Biblioteca Cardenal Dario Castrillén Hoyos.

En el caso de trabajos de grado con autoria de mas de un estudiante, los autores
deben seleccionar un (1) representante que se encargara de llevar a cabo el proceso
de autoarchivo. El autor debera registrarse, de acuerdo con el instructivo adjunto,
en el siguiente enlace:

https://repositorio.ucp.edu.co/register
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Una vez haya realizado con éxito el registro y cuente con usuario y contrasefia para
acceder al repositorio (o si lo tenia previamente), debera enviar un mensaje a la

Direccién de Programa como respuesta a este correo electrénico indicando que su
registro fue satisfactorio y suministrando la siguiente informacion:

e Nombre del estudiante que realizé el registro en RIBUC
(responsable del autoarchivo).

e Correo electrénico con el cual realizo el registro.

Importante:

Usted tiene plazo hasta el dia (dd/mm/aaaa) para realizar el registro y envio de confirmacion
por correo electrénico. La Biblioteca Unicamente asignara permisos a aquellos
estudiantes reportados por la Direccion de Programa dentro de los plazos establecidos.
Se adjunta cronograma a tener en cuenta durante el proceso de autoarchivo.

En caso de presentar inconvenientes con la creacion de su usuario en la plataforma
RIBUC, por favor reportarlo a ribuc@ucp.edu.co A dicho correo electronico, se debera
adjuntar el Instructivo de Registro de Usuarios

(Ver Anexo 3) y el Cronograma para autoarchivo definido para el periodo académico.
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mailto:ribuc@ucp.edu.co
https://drive.google.com/file/d/1wsm6hw2MYMpvHhIlUV6BY8mLfqoX6_iH/view

2.2 Registro de directores de Trabajo de Grado

Para este proposito, las Direcciones de Programa deben enviar previamente a los directores
de trabajos de grado que no cuenten con usuario en el RIBUC, las instrucciones para su
registro.

En dicho mensaje se sugiere entregar la siguiente instruccion:

Apreciado(a) director(a) de trabajo de grado:

Con el fin de realizar el autoarchivo de los trabajos de grado asignados bajo su
direcciéon, me permito solicitar amablemente la creacion de su usuario en el
Repositorio Institucional, de acuerdo con el instructivo adjunto,a través del
enlace:

https:/ /repositorio.ucp.edu.co/register

Una vez haya realizado con éxito el registro y cuente con usuario y contrasefia
para acceder al repositorio (o si lo tenia previamente), agradecemos enviar un
mensaje a la Direccion de Programa como respuesta a este correo electronico
indicando que se encuentra activo en la plataforma RIBUC y suministrando la
siguiente informacion:

e Nombre del estudiante que realizo el registro en RIBUC
(responsable del autoarchivo).

e Correo electrdnico con el cual realizo el registro.

Importante:

Usted tiene plazo hasta el dia (dd/mm/aaaa) para realizar el registro y envio de
confirmacion por correo electronico. La Biblioteca Unicamente asignara permisos
a aquellos estudiantes reportados por la Direccion de Programa dentro de los
plazos

establecidos. Se adjunta cronograma a tener en cuenta durante el proceso de
autoarchivo.

En caso de presentar inconvenientes con la creacion de su usuario en la plataforma
RIBUC, por favor reportarlo a ribuc@ucp.edu.co

A dicho correo electronico, se debera adjuntar el Instructivo de Registro de Usuarios
(Ver Anexo 3) y el Cronograma para autoarchivo definido para el periodo académico.

XN\ A=

Biblintecn Cordenal Dorio Costilén Hoyos

Univ er sidad
) CATOLICA
‘

VIGILADD MINEDUCACH



mailto:ribuc@ucp.edu.co
https://drive.google.com/file/d/1wsm6hw2MYMpvHhIlUV6BY8mLfqoX6_iH/view

3. Reporte de usuarios registrados
a la Biblioteca

Las Direcciones de Programa deberan hacer seguimiento y recopilacion de las respuestas de
los estudiantes y directores de trabajo de grado segun las indicaciones del numeral 3 de este
instructivo. Posteriormente, deberan reportar a la Biblioteca la relacién completa de usuarios
registrados que intervendran en el proceso de autoarchivo de trabajos de grado que han sido
aprobados y sustentados satisfactoriamente.

La relacion debe incluir la siguiente informacion:
e Titulo del trabajo de grado.
e Nombre completo del autor (estudiante) registrado en el RIBUC.

e Cddigo del autor (documento de identificacion del estudiante) registrado en el
RIBUC.

e Correo electronico del autor (estudiante) con el que se registro en el RIBUC.
e Nombre completo del director del Trabajo de Grado.

e Correo electronico del director del Trabajo de Grado con el que esta registrado en el
RIBUC.

e Correo electrdnico del programa académico que esta registrado en el RIBUC.

Para el envio de la informacion, el director de Programa debe utilizar la Plantilla para la
solicitud de autoarchivo de trabajos de grado en el RIBUC dispuesta en el Anexo 4, y enviarla
al correo electronico ribuc@ucp.edu.co. Posteriormente la Biblioteca confirmara recibido de la
informacion y procedera a enviar instrucciones a los estudiantes y directores para el inicio del
proceso de autoarchivo en un plazo maximo de 3 dias habiles.

NOTA 1: En caso de que la Direccion de Programa no tenga registrado su usuario en el
RIBUC (correo institucional del programa, no personal), debera realizarlo segun se indicaen el
anexo 3. Este usuario debera ser reportado en la plantilla para solicitar el autoarchivo de los
trabajos del programa.

NOTA 2: La Biblioteca recibira de cada programa, maximo una solicitud de publicaciéon de
trabajos de grado en el RIBUC por cada ceremonia de grado programada.
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https://drive.google.com/file/d/1JKa4zESr_YtYKZVZNnOxippO28ulkOUi/view
mailto:ribuc@ucp.edu.co

4. Aval por parte de la Direccion

de Programa

Una vez los estudiantes y directores de trabajo de grado han realizado su registro, la Biblioteca
continuara con el proceso de acompanamiento durante el autoarchivo y publicacion de los
trabajos de grado solicitados por el Programa Académico.

Terminado el plazo para correcciones y aval final por parte de los directores de trabajo de
grado, con el usuario de cada Programa Académico registrado en el RIBUC, la Direccién de
Programa debera otorgar aval final a los trabajos previa verificacion del listado de estudiantes
participantes del proceso de autoarchivo que haya sido reportado a la Biblioteca.

Este aval final a los trabajos le permite a las Direcciones de Programa tener autonomia para
realizar seguimiento al proceso de autoarchivo y con ello, garantizar un adecuado flujo de
trabajo y cumplimiento de plazos para que los estudiantes inicien su tramite de solicitud de
grado con normalidad.

Paso 1: Inicio de sesion

Acceder al RIBUC a través de la pagina web https://repositorio.ucp.edu.co/home e
ingresar los datos de inicio de sesion registrados (correo electronico y contrasefa) en el
menu servicios, clic en entrar:

U"i‘k;r“dad . o ! Correo electronico
CATOLICA | jestoioummes
de Pereira <aldlicacerereira | Contrasefia
T

#] Iniciar sesion

Memoria Trabajos de ‘ " Informes de Academia
Institucional grado itoria Précticas

Luego de ingresar a la plataforma, aparece la lista de todos los envios (trabajo) que ya fueron
aprobados por los directores de trabajo de grado.
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Nota: ingresar a mi DSPACE en este punto es importante revisar que todos los trabajos que
fueron programados parael autoarchivo se encuentren en el listado, en caso de no encontrar
alguno, significa que esedirector aun no ha realizado el proceso de revision y aprobacion del
documento a través del RIBUC, se debe contactar con el director para que realice la
respectiva aprobacion.

El paso siguiente consiste en aprobar la tarea, para ello, se debe dar clic en “Ver”.

Inicio » MiDSpace
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Mostrando 1- 10 de 6538
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Estado + Estudios para determinar |a viabilidad de la operacion del parque temético en deportes extremos
Xpark
L (2013) Cardona Palomino, Yhuly Alejandra; Henao Montes, Angelica Maria; Ramirez Castafio, \
Escribe + El principal objetivo de este trabajo ha sido la elaboracién de un estudio de
viabilidad que permitiera determinar |a factibilidad de operar un parque tematico en
deportes extremos para el AMCO y Santa Rosa de Cabal, haciendo necesaric la
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O Ver
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y se visualiza de la siguiente manera

Inicio = Vista del flujo de trabajo

Publicacién: Practicas de responsabilidad social empresarial que pueden ser
empleadas en empresas del sector de la confeccion del area metropolitana centro

occidente
de.contributor Ruiz Granada, Lucia
dc.contributor.author Cardona Restrepo, Sara
dc.contributor.author Toro Botero, Valentina
dc.contributor.author Velasquez Castro, Paula Andrea
dcdate.issued 2013

Précticas de responsabilidad social empresarial en empresas grandes y més antiguas de confeccion de Risaralda y la posibilidad de que una empresa pequefia como STP
dc.description.abstract FASHION cree conciencia en todos sus integrantes sobre la importancia de la responsabilidad social empresarial, que hoy en dia es una decisién del empresario pero que mas
que un arma competitiva es una obligacion,

Corporate social responsibility practices in empresarial corporations and more Vintage confection and Risaralda, the possibility that a small company like STP FASHION
dc.description.notes create awareness in all members of the importance of corporate social responsability, which today is a decision of the employer but rather than a competitive weaponisa eng
obligation.
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Por Ultimo, después de revisar el trabajo, haga clic en el botdn "Atras" en la parte inferior. A
continuacion, podra aprobarlo haciendo clic en el botdn verde que dice "Envio en edicién final". Para
rechazarlo, haga clic en el botdn rojo de "Rechazar". Al rechazar, debera proporcionar los argumentos
para el rechazo, los cuales seran notificados al estudiante por correo electronico junto con sus
observaciones.

Mostrando 1-10de 141

Estudios para determinar la viabilidad de |a operacion del pargue temético en deportes extremos
Kpark

fle Fereira (2013) Cardona Palomino, Yhuly Alejandra; Henao Montes, Angelica Maria; Ramirez Castafio, \

El principal objetivo de este trabajo ha sido la elaboracion de un estudio de
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Coleccion: Monografias AE

1l Envio en edicién final 1R | @ Comprobar envio

Importante: este proceso se debe realizar con cada trabajo asesp.
Posteriormente, la Biblioteca procedera a la catalogacion y publicacion de los trabajos que
hayan sido avalados. Para ello, cuenta con 30 dias habiles después de la aprobacion final por

parte de la Direccidon de Programa. La publicacién de los trabajos de grado en el Repositorio
Institucional, podra ser verificada después del plazo dispuesto, a través del enlace:

https:/ /repositorio.ucp.edu.co/
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