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CIRCULAR No. 03-2009
PARA:
DECANOS ACADÉMICOS


DIRECTORES DE CARRERA

DIRECTORES DE MAESTRÍA Y DOCTORADO

SECRETARIOS DE FACULTAD

DE:


VICERRECTOR ACADÉMICO
ASUNTO:
NORMAS PARA LA ENTREGA DE TESIS DOCTORALES Y TRABAJOS DE GRADO A LA BIBLIOTECA GENERAL
FECHA:

13 de febrero de 2009
Estimados Directivos:

Reciban un cordial saludo.

Tengo el gusto de enviarles las “Normas para la entrega de Tesis Doctorales y Trabajos de Grado a la Biblioteca General”, que han sido presentadas por la Directora de la Biblioteca General a la Vicerrectoría Académica para su aprobación y divulgación.
Dichas normas establecen los criterios, las formalidades y procedimientos para que las Tesis Doctorales y Trabajos de Grado que sean presentados y aprobados en la Pontificia Universidad Javeriana puedan ser puestos a disposición de los usuarios de la Biblioteca General.

Hay aquí aspectos legales relativos a los derechos de autor que deben ser atendidos con la mayor diligencia, por lo que les pido el favor de estudiarlas y divulgarlas en sus Facultades.

Atentamente,
VICENTE DURAN CASAS, S.J.

Copia. 
P.  Joaquín Emilio Sánchez García, S. J., Rector


P. Antonio José Sarmiento Nova, S.J. Vicerrector del Medio Universitario

Ing, Roberto Enrique Montoya Villa. Vicerrector Administrativo


Dra. Luz María Cabarcas, Directora Biblioteca General
PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

NORMAS PARA LA ENTREGA DE TESIS DOCTORALES Y 
TRABAJOS DE GRADO A LA BIBLIOTECA GENERAL
Requisitos, políticas y formatos del proceso

La Biblioteca General de la Pontificia Universidad Javeriana actúa como depositaria de las Tesis y de los Trabajos de Grado elaborados por los estudiantes de la Universidad, los cuales son requisito para optar a un título académico en un determinado programa.

Las tesis doctorales y los trabajos de grado forman parte de la colección bibliográfica de la Biblioteca y son  memoria institucional de la Universidad.   Por ello, las tesis y trabajos de grado se conservan debidamente organizadas en un sitio designado específicamente para ellos, denominado “Sala de tesis”.

Normas de entrega de las Facultades a la Biblioteca General
Las facultades entregarán a la Biblioteca General, para la consulta, las  tesis  doctorales y trabajos de grado, con la  carta de autorización, debidamente firmada por los autores, quienes por vocación y voluntariamente decidan ofrecerlos para la consulta física   y/o publicación electrónica del documento.  El artículo 37 de la Ley 23 de 1982 dice “…es lícita la reproducción por cualquier medio, de una obra literaria o científica, ordenada u obtenida por el interesado en un solo ejemplar para su uso privado y sin fines de lucro. Lo anterior para cumplir con la misión de la Universidad “…impulsar prioritariamente la investigación y la formación integral…, contribuyendo especialmente a la solución de las problemáticas…” Acuerdo No0066 del Consejo Directivo Universitarios 22 de abril de 1992.
Las facultades entregarán semestralmente a la Biblioteca General las Tesis Doctorales y Trabajos de Grado presentados por los estudiantes graduados durante ese semestre. Esta entrega debe hacerse con una carta dirigida a la Dirección de la Biblioteca y la relación de cada uno de los documentos en el formato anexo ( Ver el formato en el Anexo 1).  

1.  Las tesis doctorales y los trabajos de grado se entregarán  en dos copias en CD-ROM. 

2. Carta de autorización debidamente firmada, la cual autoriza:  la consulta, la reproducción y publicación electrónica del texto completo del trabajo para la visibilidad de los contenidos en: catálogo BIBLOS,  sitios web que administre la Universidad, Bases de Datos, en otros Catálogos y en otros sitios web,  Redes y Sistemas de Información nacionales e internacionales “Open Access” sean éstos onerosos o gratuitos. Artículo 37 de la Ley 23 de 1982 (Ver el formato de la carta en el Anexo 2).
3. Formato de la Descripción de la Tesis y/o  del Trabajo de Grado debidamente diligenciado y firmado por los autores. (Ver el formato en el Anexo 3).
4. Tesis doctorales o trabajo de grado aprobado. Estos han de cumplir las normas del programa respectivo en lo referente a:

a. La portada

b. Carta de presentación del Director o Directora del Programa Académico correspondiente.

c. Tabla de contenido

d. Cuerpo del texto

e. Bibliografía

f. Anexos

5. Las Tesis doctorales y/o Trabajos de grado en CD-ROM han de ser fiel copia del original en impreso: texto, figuras, tablas,  anexos correspondientes entre otros. 

6. Todos los documentos anteriores deben venir en formato PDF (Portable Document File) y un índice con los enlaces a los diferentes ítems del texto, lo cual facilitará la consulta por parte de los usuarios interesados. 

7. Las dos copias en CD – ROM deben entregarse con la marcación correspondiente  (Ver anexo 4 ).

8. Las dos cajas con los CD – ROM deben venir debidamente rotuladas (Ver anexo 5)  

9. La carta de autorización, el formato de descripción y las tesis laureadas o con mención especial se entregarán a la Biblioteca General en formato impreso además de las dos copias en CD-ROM.
10. La Facultad es responsable de enviar semestralmente  a la Dirección de la Biblioteca General la relación, con carta de entrega, de las tesis doctorales y/o  trabajos de grado presentados por sus graduandos de acuerdo con los procesos establecidos en los puntos anteriores.

11. Cada programa académico es responsable de que el contenido que aparezca en el CD-ROM sea  fiel copia de la tesis doctoral y/o trabajo de grado aprobado. ( Se recomienda revisarlos  antes de entregarlos a la Biblioteca )

Compromisos de la Biblioteca

1. La Biblioteca General recibirá las dos copias en CD-ROM de las tesis doctorales y de los trabajos de grado, los catalogará, clasificará e ingresará al catálogo BIBLOS en el menor tiempo posible para la consulta de su contenido en la Sala de Tesis, en Biblos, en los sitios web que administra la Universidad, en Bases de Datos, en otros Catálogos y en otros sitios web,  Redes y Sistemas de Información nacionales e internacionales “Open Access” 
Los contenidos del texto completo de la tesis y/o trabajo de grado  incluidos en el CD-ROM, podrán consultarse en línea a través del catálogo BIBLOS y de la  página Web de la Biblioteca, siempre y cuando el (los) autor (es) haya (n) entregado la carta de autorización para la consulta, divulgación, reproducción y publicación en la red (ver anexo 1) 
2.  La Biblioteca conservará en archivo especial la relación de las tesis doctorales y/o trabajos de grado entregados a la Biblioteca por los respectivos programas académicos, junto con las cartas impresas de autorización debidamente firmadas por el (los) autor (es).

3. La Biblioteca General no se hace responsable por los conceptos emitidos por los autores en las tesis doctorales  y/o los trabajos de grado.
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	PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

	 
	
	
	
	
	
	 

	FACULTAD    __________________________
	
	
	
	 

	PROGRAMA __________________________ 
	
	
	
	 

	FECHA DE ENTREGA ____________________
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	APELLIDOS
	NOMBRES
	TÍTULO DE LA 

TESIS O  TRABAJO DE GRADO  
	DIRECTOR 
	AÑO DE PRESENTACIÓN
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ANEXO 2
CARTA DE AUTORIZACIÓN DE LOS AUTORES PARA LA CONSULTA, LA REPRODUCCIÓN PARCIAL O TOTAL, Y PUBLICACIÓN ELECTRÓNICA DEL TEXTO COMPLETO.

(OPCIONAL)

Bogotá, D.C.,      Fecha

             Marque con una  X

                                                                                  Tesis doctoral          Trabajo de Grado            
Señores

BIBLIOTECA GENERAL

Cuidad

Estimados Señores:

Los suscritos 

___________________________________________________, con C.C. No. _______________  , ___________________________________________________, con C.C. No. _______________, ___________________________________________________, con C.C. No. _______________, autor(es) de la tesis doctoral y/o trabajo de grado titulado___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ presentado y aprobado en el año _____________ como requisito para optar al título de ______________________________________________________________________; autorizo (amos) a  la Biblioteca General de la Universidad Javeriana para que con fines académicos, muestre al mundo la producción intelectual de la Universidad Javeriana, a través de la visibilidad de su contenido de la siguiente manera:

· Los usuarios puedan consultar el contenido de este trabajo de grado en Biblos, en los sitios web que administra la Universidad, en Bases de Datos, en otros Catálogos y en otros sitios web,  Redes y Sistemas de Información nacionales e internacionales “Open Access”  y en las redes de información del país y del exterior, con las cuales tenga convenio la Universidad Javeriana.

· Permita la consulta, la reproducción, a los usuarios interesados en el  contenido de este trabajo, para todos los usos que tengan finalidad académica, ya sea en formato       CD-ROM o digital desde Internet, Intranet, etc., y en general para cualquier formato conocido o por conocer.

· Continúo conservando los correspondientes derechos sin modificación o restricción alguna; puesto que de acuerdo con la legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún caso conlleva la enajenación del derecho de autor y sus conexos. 

De conformidad con lo establecido  en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 11 de la Decisión Andina  351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles, inembargables e inalienables. 

Firma, nombre completo y documento de identificación del estudiante ___________________________________________________



Firma, nombre completo y documento de identificación del estudiante ___________________________________________________



Firma, nombre completo y documento de identificación del estudiante ___________________________________________________
NOTA IMPORTANTE: El autor y o autores certifican que conocen las derivadas jurídicas que se generan en aplicación de los principios del derecho de autor.   

C. C. FACULTAD_________________________ PROGRAMA ACADÉMICO_________________
ANEXO 3
FORMULARIO DE LA DESCRIPCIÓN DE LA TESIS DOCTORAL O DEL TRABAJO DE GRADO

TÍTULO COMPLETO DE LA TESIS DOCTORAL O TRABAJO DE GRADO: _______________


_______________________________________________________________________________ 


SUBTÍTULO, SI LO TIENE: ________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

AUTOR  O AUTORES 

	Apellidos Completos
	Nombres Completos

	
	


DIRECTOR (ES) TESIS DOCTORAL O DEL TRABAJO DE GRADO
	Apellidos Completos
	Nombres Completos

	
	


ASESOR (ES) O CODIRECTOR 

	Apellidos Completos
	Nombres Completos

	
	


TRABAJO PARA OPTAR AL TÍTULO DE: _____________________________________________
FACULTAD: ____________________________________________________________________

PROGRAMA: Carrera ___  Licenciatura ___  Especialización ____  Maestría ____ Doctorado ____

NOMBRE DEL PROGRAMA: _______________________________________________________

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DIRECTOR DEL PROGRAMA: _______________________________________________________________________________

CIUDAD:     BOGOTA     AÑO DE PRESENTACIÓN DEL TRABAJO DE GRADO: ______

NÚMERO DE PÁGINAS ___________________________________________________ 


TIPO DE ILUSTRACIONES:  

· Ilustraciones

· Mapas

· Retratos

· Tablas, gráficos y diagramas

· Planos

· Láminas

· Fotografías

SOFTWARE requerido y/o especializado para la lectura del documento___________________ 
MATERIAL ANEXO (Vídeo, audio, multimedia o producción electrónica):

Duración del audiovisual: ___________ minutos.

Número de casetes de vídeo: ______    Formato:  VHS ___  Beta Max ___  ¾  ___  Beta Cam ____  Mini DV ____  DV Cam ____  DVC Pro ____ Vídeo 8 ____   Hi 8 ____  

Otro. Cual? _____

Sistema:  Americano NTSC ______   Europeo  PAL  _____  SECAM ______

Número de casetes de audio: ________________

Número de archivos dentro del CD (En caso de incluirse un CD-ROM diferente al trabajo de grado): _________________________________________________________________________

PREMIO O DISTINCIÓN (En caso de ser LAUREADAS o tener una mención  especial): 

_______________________________________________________________________________

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPAÑOL E INGLÉS: Son los términos que definen los temas que identifican el contenido.  (En caso de duda para designar estos descriptores,  se recomienda consultar con la Unidad de Procesos Técnicos de la Biblioteca General en el correo biblioteca@javeriana.edu.co, donde se les orientará).


       ESPAÑOL




          INGLÉS
___________________________________         _______________________________________

___________________________________         _______________________________________

___________________________________         _______________________________________

___________________________________         _______________________________________

___________________________________         _______________________________________

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS:  (Máximo 250 palabras - 1530 caracteres):


_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

ANEXO 4

MODELO PARA LA MARCACIÓN Y ROTULACIÓN  DEL  CD-ROM

Se marca la portada de la caja y del CD - ROM

La portada de la caja   debe ser rotulada de acuerdo con el  siguiente modelo:


Ejemplo:


ANEXO 5 
El CD-ROM  debe ser rotulado de acuerdo con el  siguiente modelo


PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

TESIS O TRABAJO DE GRADO

NOMBRE DE LA FACULTAD

 PROGRAMA

AUTOR (es): Nombres y apellidos completos    __________________________________________       

TÍTULO:   _________________________________________

AÑO______

Ejemplo:
PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

TESIS DOCTORAL
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES 

CARRERA DE HISTORIA

ANGELA MARIA VILLEGAS GUTIÉRREZ       

                  CALI CAPITAL: TRES DÉCADAS DE    

                    TRANSFORMACIÓN, 1900 – 1930

2004
PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA


TESIS DOCTORAL 





NOMBRE DE LA FACULTAD


PROGRAMA











AUTOR (es):    Nombres y apellidos completos


_________________________________________________________


        _________________________________________________________





_______________________________________________________





TÍTULO:    ____________________________________    


         


 AÑO: __________________








AÑO _________








PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA





TESIS DOCTORAL





FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES 


CARRERA DE HISTORIA











ANGELA MARIA VILLEGAS GUTIÉRREZ       


             


                             CALI CAPITAL: TRES DÉCADAS DE    


         TRANSFORMACIÓN, 1900 – 1930








       


2004
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