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OBJETO: Indicar los requerimientos necesarios para la entrega de la copia del
trabajo de grado de los estudiantes (Unicamente de aquellos que trabajaron
opcion de grado de linea de investigacién) a la biblioteca de la Institucion para
su conservacion y publicacion.

ALCANCE: Comprende desde el cumplimiento de los requisitos académicos y
administrativos del trabajo de grado (Unicamente de los estudiantes que
trabajaron opcion de grado de linea de investigacién), de acuerdo a la normativa
y procedimientos internos vigentes, hasta la entrega del mismo a la biblioteca de la
Corporacion Universitaria CENDA para la firma de su paz y salvo de grado.

REFERENCIAS NORMATIVAS:

e Acuerdo No.005 del 28 abril 2017 aprobado por el consejo directivo

e Reglamento estudiantil Corporacion Universitaria Cenda

e Acuerdo No. 009 del 18 diciembre de 2017 aprobado por consejo directivo
"Por el cual se establecen y reglamentan las Opciones de Grado como
requisito para optar a titulos académicos en los programas de Pregrado de
la Corporacion Universitaria CENDA"

e Atrticulo 30 de la Ley 23 de 1982 Congreso de la Republica

e Articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993

DEFINICIONES:
Trabajos de grado: Estd compuesto por las monografias presentadas por los

estudiantes de pregrado y especializacion, en cumplimiento a los requisitos para
optar a un titulo en Corporacién Universitaria CENDA.
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La Biblioteca de la Corporaciéon Universitaria CENDA actia como depositaria de los
Trabajos de Grado elaborados por los estudiantes de la Institucidn, los cuales son
requisito para optar a un titulo académico en un determinado programa.

Los trabajos de grado forman parte de la coleccién bibliogréfica de la Biblioteca y
conforman parte importante de la memoria de la institucién. Por ello, son
conservadas y puestas a disposiciéon de la comunidad académica.

Pararealizar la entrega de tu trabajo de grado y obtener
tupaz y salvo por parte de Biblioteca debes realizar los
siguientes 6 pasos:

Pero antes de empezar ten en cuenta que SON 3
FORMATOS LOS QUE DEBES DILIGENCIAR DE
MANERA DIGITAL, NO A MANO, ASI MISMO TEN EN
CUENTA QUE LOS UNICOS DOCUMENTOS A
ESCANEAR SON LOS QUE LLEVAN LAS FIRMAS DE
LOS AUTORES.

AL FINAL ESTOS FORMATOS DEBERA IR DE
PRIMERAS EN EL DOCUMENTO Y LUEGO TU
TRABAJO TAL COMO FUE APROBADO EN LA
SUSTENTACION, EN UN UNICO ARCHIVO EN
FORMATO PDF. (Antes de enviar verifica muy bien el
paso a paso)

Nota: Unicamente se recibe trabajo de grado a través del
correo electrénico biblioteca@cenda.edu.co
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PASO 1. DESCARGANDO LOS FORMATOS

Ingresa a la pagina web https://www.cenda.edu.co/biblioteca-cenda Link instructivo trabajo de
grado y descargar lossiguientes formatos:

FO-GSA-04 Formato Carta de autorizaciéon de los autores » L‘
para la consulta, la reproduccién parcial o total, y [~
publicacién electrénica del texto completo L

FO-GSA-05 Formato descripcion de trabajo de gradlo

FO-GSA-06 Formato carta de entrega de trabajo de
grado

L.

o

=
PASO 2. DILIGENCIANDO EL FORMATO EO-GSA-04

Diligencia el Formato EQ-GSA-04 con los datos alli solicitados, imprimelo, completa los
campos, firmalo, escanéalo y guardalo en formato imagen (JPG o PNG)
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PASO 3. DILIGENCIANDO EL FORMATO EO-GSA-05

Diligencia el Formato EO-GSA-05 de la siguiente manera:

texio
SUBTITULO, St LO TIENE: Haoa car o pulse acul pars pscnl
AUTOR O AUTORES

TITULO COMPLETO DEL TRABAJO DE GRADO: |15t e 1 (il atfin fosin waisill

+aga ohe 0 pulse aqul pare o

‘ Apellidos completn
ey Hoga o

Nombres completos l

TUTOR (ES)

| Apellidos completo | Mombres completos
Il -

JURADO (5)

[ Apeitidos completo [ Nombires compictos

| Taygs e o jdse aqul pere ssciitin =k ln, S o pufee ayi

e s i

TRABAJO PARA OPTAR AL TITULO DE- | (ags tee & abame a0l 7 ssentn o
NOMBRE DEL PROGRAMA ACADEMICO: | 1= i pulbw e s =it iont
CIUDAD: Haus (R 0 Sulls® M1l 8 Sscriie s

ANO DE PRESENTACION DEL TRABAJO DE GRADO. a3 = 6 pules 3wl pand
s ey

NUMERO DE PAGINAS: Hisaa o5 0 puiboss s i A £aciiie feest

GSA-05 se deben diligenciar
todos los campos y casillas
solicitadas.

En la pagina 1 del Formato

FO-GSA-05 se deben
diligenciar todos los campos

y casillas solicitadas.
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SOBRE EL CONTENMIDO

TIPO DE ILUSTRACIONES (Margue 108 tipos de flustracion=s que s& usaron dentro del
frabaio de grado)

Tliustracionss

T1Mapas

C1 Retratos

] Tatlas, graficos y diagramas

I Planos

1 Laminas

T Folografia

MATERIAL ANEXO (Si este matonial avideo, audio °
electionica guarday por fuera del formalo PDF)

Hada oI © DLDE 30U DI DT {000
PREMIO 0 DISTINCION (En taso de tener una (encitn especial) Hace chr o il 1

. =i Al

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPANOL € INGLES: Son los términos que
definen los lemas que denlifican ef contenids (Fn casp de duda para designar estos
descriptores, se recomionda consultar con |a Bibhoteca en el commeo bibloteca@cenda edu
dande s= les arientard)

PALABRAS CLAVE KEYWORDS
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RESUMEN

RESUMEN OEL CONTENIDO EN ESPANOL E NGLES: (Maxmo 250 palanras - 1530

caracteres)

En la pagina 3 del Formato FO-
GSA-05 debes presentar un
Resumen de tu trabajo de grado
en espafiol e inglés.

El  resumen NO DEBE
EXCEDER méas de 250
palabras — 1530 caracteres.

Tipo de letra “Arial”

Tamano: 12

Una vez has diligenciado todo el formato FO-GSA-05
debes copiar y pegar todo su contenido en el documento final
de tu trabajo de grado en el orden que te indicaremos en el
PASO 5 (este formato no debe escanearse).
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PASO 4. DILIGENCIANDO EL FORMATO EO-GSA-06

Diligencia el Formato EO-GSA-06 con los datos alli solicitados, imprimelo, firmalo,
escanéalo y guardalo en formato imagen (JPG o PNG)

Bogots D.C, Hul il wl 0 pulse por esaibh L fed

Sedores.

BIBLIOTECA
Corpeeacion Universitaris CENUA

Candial sstudo

Cardinlmante.

fmm
|

El Formato EQO-GSA-06 debe

: diligenciarse en su totalidad y

)

I estar firmado por el o los

i autores del trabajo de grado

PASO 5. ORGANIZANDO EL DOCUMENTO PARA EL CD-ROOM

Cuando tengas todos los formatos anteriores diligenciados (y escaneados algunos
de ellos en formato JPG o PNG), debes abrir el documento Word de tu TRABAJO
DE GRADO y pegar en las primeras hojas de tu TRABAJO DE GRADO (antes de
la portada) las imagenes de los formatos FO-GSA-04, FO-GSA-06 y todo el

contenido del formato FO-GSA-05.

El documento de Word de tu TRABAJO DE GRADO deberd quedarte con el

siguiente contenido y orden:

A

Imagen escaneada (JPG o PNG) del Formato FO-GSA-04
Formato FO-GSA-05 diligenciado (Copiar y Pegar todo el contenido de ese

formato en el documento final que vas a entregar)

Portada del trabajo de grado
Tabla de contenido

Cuerpo del trabajo
Bibliografia

Anexos del proyecto de grado

©ONO O AW

Imagen escaneada (JPG o PNG) del Formato FO-GSA-06
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Una vez tengas organizado el documento Word de tu TRABAJO DE GRADO con
esta estructura y contenido, procederas a guardarlo en formato PDF y enviarlo a el
correo electrénico de la biblioteca.

Recuerda que Todos los documentos anteriores
deben venir en UN (1) solo archivo en formato PDF,
sin proteccion en caso que se autorice la publicacién
del mismo.

El estudiante y tutor asignado, son responsables que
el contenido que sea guardado en el PDF sea fiel
copia del trabajo de grado aprobado, de la cual debe

PDF cumplir con el contenido y orden anteriormente
dicho.

trabajodegrado
completo.PDF

Forma correcta

| M = | GRADO
Inicio Compartir Vista

— N > Este equipo * Documentos * GRADO

Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio

* Ac
[ H
¥
=

=

(

=z trabajodegradocompleto 5/10/2020 11:43 a. m. Adobe Acrobat D 179 K8

Formaincorrecta

« = t > Esteequipo > Documentos > GRADO

# Acceso rap
X trabajodegradocompleto
& FO-GSA-06
¥ Descar »
&) FO-GSA-06
3 Do # 3) £o-GsA-05
& Imager #

I Escrito #

CENDAIN
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TEN EN CUENTA QUE:

Todo trabajo sera revisado previamente por el
bibliotecdlogo encargado, donde seran verificados cada
uno de los items anteriormente nombrados. De no cumplir
con estos requisitos, el trabajo no sera aceptado por la
Biblioteca, lo que implica que no sera firmado el Formato de
Paz y Salvo Grado correspondiente y no podras continuar
con el proceso de grado.

@ PASO 6. ENVIO DE TRABAJO VIA CORREO
Vv

ELECTRONICO

iYatienes todo listo!

Envia a la Biblioteca

trabajo de grado.

correo

electronico
biblioteca@cenda.edu.co el archivo correspondiente a
tu trabajo, luego de la sustentacion y aprobacion de tu
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Compromisos de la Biblioteca

1. La Biblioteca recibird la copia de los trabajos de grado, los
catalogard, clasificara e ingresarda al catalogo bibliografico Koha
en el menor tiempoposible para la consulta de su contenido en
linea o en sala. Los contenidos del textocompleto de los trabajos
de grado, podran consultarse enlinea a través del catalogo
bibliografico Koha y de la pagina Web de la Biblioteca, siempre
y cuando el(los) autor(es) haya(n) entregado la carta de
autorizacién (Cesion de derechos del autor, para la consulta y
publicacién en lared, Formato FO-GSA-04).

2. La Biblioteca no se hace responsable por los conceptos
emitidos por los autoresen los trabajos.




