DIA / Repositorio Institucional del ITESO

Instructivo para el envio de Reportes PAP 09-05-2017

Previo

Antes de enviar reportes PAP revisa que:

Cuenten con la informacién completa del PAP (nombre del Proyecto, Programa y Apuesta).

Cuenten con la informacién completa de los estudiantes (hnombre completo de los estudiantes y
programas académicos a los que pertenecen).

Estén en formato PDF sin restricciones de uso ni contrasefias.

Cumplan con las normas de referencia y citacidon académica, y respeten los derechos de autor en el uso
de textos, imagenes, graficos o cualquier otro contenido protegido de terceros.

Cuiden el uso de informacién sensible de personas u organizaciones o cualquier otra que pudiera violar
las normas en materia de proteccién de datos personales.

Si es necesario restringir el acceso al trabajo temporalmente (si se planea generar patentes o cualquier
otro proceso o servicio de valor industrial o comercial) o de manera definitiva debido a la existencia de

convenios de confidencialidad.

Para iniciar el envio

o

Selecciona la pestafia “Deposita aqui” que se encuentra en el menu superior de la pagina del Repositorio.

)
O ReI Repositorio Institucional del ITESO

ITESO

Repositorio Institucional del ITESO

El Repositorio Institucional del ITESO
(Rel), es un depésito digital que
integra la produccién académica de la

| universidad, quien administra,
conserva y pone a disposicion de todo
el mundo, en modo de acceso abierto,

™ o trabajos de investigadores,
profesores y estudiantes de esta casa
de estudios.

juda

Politicas deuso  Aviso de privacidad

Listar

Todo el repositorio

» Fecha de publicacion
» Autores
» Titulos

» Temas

Tipo de material

» Comunidades y Colecciones

Selecciona la opcién de Profesores PAP.

Guias para depositar en el Rel

el perfil que te corr y sigue las instr i parael osito de tu

Profesores
PAP

Estudiantes

de posgrado

Académicos Documentos
de apoyo




Lee las instrucciones previas al envio y, posteriormente, da clic en el botdn que dice “Haz tu envio ahora”.

Estudiantes de posgrado Profesores PAP

Académicos .
Antes de enviar reportes PAP revisa que:
Documentos de apoyo
« Cuenten con la informacion completa del FAP (nombre del Proyecto, Programa

¥y Apuesta).

= Cuenten con la informacion completa de los estudisntes (nombre completo de los
estudiantes y programas académicos a los que pertenecen)

« Estén en formato PDF sin restricciones de uso ni contrasefias.

« Cumplan con las normas de referencia y citacion académica, y respeten los
derechos de auter en el uso de texios, imagenes, graficos o cualguier otro
contenido protegido de terceros.

Cuiden el uso de informacion sensible de personas u organizaciones o cualquier
ofra que pudiera violar las normas en materia de proteccion de
datos personales.

« Si es necesario restringir el acceso al trabajo temporalmente (si se planes
generar patentes o cualquier otro proceso o servicio de valor industrial o
comerciall o de manera definitiva debide a la existencia de convenios
de confidencialidad

Para hacer un envio debes:

= Entrar al enlace “Mi cuenta® que aparece en la parte superior derecha de la
pagina del repositorio.

« Ingresar tu cuenta y contraseiia de correo ITESO (gin @iteso.mx).
» Seleccionar  la  coleccibn  *TOG -  Reportes  de Proyectos  de
Aplicacion Profesional”

Una vez que completes un envio:

« Te llegard una notificacion a tu correo electrénico del ITESO informando que el
envio ha sido recibido.

« Posteriormente, personal del Repositorio Insttucional liberara el envio y recibirds
nuevamente una notificacion a tu correo informando que el envio ha
sido liberada.

Descarga aqui el instrudivo pare el envio de reportes FAP

Ingresa con tu cuenta y contrasefia institucionales (el mismo del correo ITESO, sin la @)

Ingresar al repositorio

Nombre de usuario: %

Contrasefia: &




También puedes ingresar al Repositorio directamente seleccionando el enlace “Mi cuenta” que aparece en la
parte superior derecha de la pagina o en el enlace “Ingresar” ubicado en la columna derecha en la seccidn “Mi

cuenta”.

Bibliotecs

)
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ITESO Ayuda  Politicas deuso  Aviso de privacidad

Repositorio Institucional del ITESO
o

El Repositorio Institucional del ITESO
(Rel), es un depdsito digital que
integra la produccion académica de la
universidad, quien administra, g
conserva y pone a disposicion de todo
el mundo, en modo de acceso abierto,
= los trabajos de investigadores,

Listar

Todo el repositorio

» Comunidades y colecciones

» Fecha de publicacion

r.‘..? profesores y estudiantes de esta casa > Autores
i© de estudios. \ Titulos
% 4 » Temas
S
Mi cuenta

Comunidades en este repositorio

Elija una comunidad para listar sus colecciones

Descubre
« Centro de Acompafamiento y Estudios Juveniles i
utor
« Centro de Aprendizaje en Red , Rayas.Sanchez, José E. (74)
« Centro de Formacién Humana > Fuentes-Navarro, Raiil (66)
« Centro de Investigacion y Formacion Social » Vergara-Aceves, Jests (52)

Igualmente, debes ingresar tu cuenta y contrasefia institucionales (el mismo del correo ITESO, sin la @)

Ingresar al repositorio

Nombre de usuario: %

Contrasefia: &




En la pagina de envios deberas seleccionar el enlace “comenzar un envio”.

Envios y tareas del flujo de trabajo

Envios / Depédsitos

Deberif comenzar un envio

. esta funcién permite al usuario afadir items a repositorio. El proceso de envio supone
li tar el fon lario de tadatos de informacion y depositar el archivo(s) que

P

compone(n) el item digital. El proceso de envio de cada comunidad o coleccién puede tener su

propia politica.

Enseguida selecciona la coleccidon “TOG - Reportes de Proyectos de Aplicacidn Profesional”, y selecciona el

enlace “Siguiente”.

Envio de items

Seleccionar coleccion
Coleccién: @
Seleccione la coleccidn a la que quiere enviar un item

TOG - Reportes de Proyectos de Aplicacion Profesional  —

o B

En la siguiente pantalla marca sélo la casilla de “Publicado”, y continta con el envio.

Envio de items

Cuestiones iniciales — — — — — —

Cuestiones iniciales

Multiples titulos: %
El item tiene mas de un titulo, p.e. un titulo traducido

O

Publicado: ¥
El item ha sido publicado o pldblicamente distribuido antes

‘Guardar / Cancelar




Con la intencidn de facilitarte el trabajo, te pedimos que en la siguiente pantalla ingreses sdlo la siguiente
informacién:

e Autor o Creador. Para el caso de trabajos con mas de un autor, pon sélo el nombre del primer autor
(poniendo los dos apellidos unidos por un guién)

e Titulo del documento

e Fecha de publicacion. Debes poner el afio y el mes en que se presenté el reporte.

Descripcion del item

JAutor o Creador: %
[Teclee el nombre del autor o creador.

Gomez-Lopez, Rafael A,
lapellidos, ej. Pérez-Pérez Mombre(s) ej. Juan M.
Titulo: @

Teclee el titulo principal del documento.

Asesoria empresarial

Fecha de publicacion: %

Indique la fecha de publicacion del documento. Puede no indicar el mes o el dia, si no
aplican, pero es necesario gue indique el afio.

2016 May A

SNt Mes Dia

Omite llenar el campo de editor y pasa a la casilla “Duracion del embargo”.

Duracidén del embargo: %

Si la obra tiene un pericdo de embargo, seleccione su duracién.

Mo hay embarga

Puedes poner el reporte en estatus de “No hay embargo” (con lo que el trabajo estara en
acceso abierto para todos los usuarios), siempre que éste cumpla con los siguientes criterios:

Calidad académica
e La portada del documento es la oficial del RPAP ITESO e incluye de manera correcta todos los
componentes.

e El documento cuenta con una estructura adecuada y es coherente en su desarrollo.
e Se hace un uso correcto de la lengua: sintaxis, puntuacién y ortografia.

Relevancia del contenido
El documento es potencialmente Util para otros usuarios, genera un aporte al conocimiento o proporciona
elementos para dar continuidad o propiciar practicas de contribucién social.

Derechos de autor, datos personales de terceros y convenios de confidencialidad
e Cumple con las normas de crédito y referencia propias de toda produccién académica.



e Respeta los derechos de autor, o de propiedad intelectual en su sentido amplio, en el uso de textos,
imagenes, graficos o cualquier otro contenido protegido. En caso necesario, debera recabarse la
autorizacién explicita del titular de los derechos y anexarse en la entrega al Repositorio Institucional.

e Cuida el uso de informacion de terceros, por ejemplo, datos sensibles de organizaciones o nombres
propios de informantes, asi como de cualquier otra que pudiera violar las normas en materia de
proteccion de datos personales. Si para efectos de consistencia metodolégica fuera necesario incluir
informacidn de este tipo, los terceros involucrados deben tener conocimiento de ello y estar de acuerdo.

e Respeta los derechos de propiedad intelectual en el caso de proyectos con convenio de confidencialidad
firmado entre el ITESO y las organizaciones, de proyectos derivados de servicios profesionales contratados
a la universidad o de proyectos para los cuales las organizaciones contratan o “becan” estudiantes.

Si el trabajo no cumple con estos criterios, entonces selecciona la opcion “Siempre”, de
esta manera los usuarios sélo tendran acceso a la ficha de metadatos, no asi al documento.

Si el trabajo si cumple con los requisitos pero se planea generar patentes o cualquier
otro proceso o servicio de valor industrial o comercial con él, puedes seleccionar un
embargo temporal. Se recomienda que para estos casos se asigne un embargo de dos aflos como

maximo.

Duracién del embargo: @

Si la obra tiene un periodo de embargo, seleccione su duracion.

Siempre v

Omite llenar los demds campos y selecciona el enlace “Siguiente” que aparece al final de la pantalla.

Revisado por pares: &
Seleccione Si, solo si el trabajo fue revisado bajo las normas internacionales de arbitraje o

de revision de pares.

No w

Referencia biblieografica: &

Use el formato comin a su campo disciplinar: APA. MLA, Chicago, etc

Revista o congreso donde se publicg: &
Teclee &l nombre y nimero de la revista en la casilla correspondients o bien, &l nombre d
donde se presentd

cong

Nombre de la revista o congreso Numero de la revista

ldentificador: ¥
Seleccione el identificador y teclee el nimero de identificacion si el documento tiene uno

EI

Tipo de documento:

Seleccione el tipo de documento que esta Ud. archivando

Animacion
Articulo de congreso arbitrado
Articulo de revista

Capitulo de libro

Canferencia

Conjunto de datos

Idioma del documento: &
Seleccione el idioma del contenido principal del documento. Si el idioma no aparece en la
cione la opcion 'Otro’ Si el contenido no tiene un idioma, ej. una base de datos o

lista, se

una imagen, seleccione 1a opcion "N/D"

Espafiol
Inglées
Aleman
Francés
Italiano
Portugués —

Guardar / Cancelar | Siguiente > ))
——




En la siguiente pantalla omite llenar los campos relativos a temas del documento, descripcion, patrocinador,
cobertura geografica y cobertura temporal.

Pasa a la casilla “Revisor del documento”, que aparece casi al final de la pantalla. Escribe el nombre del Profesor
PAP.

Revisor del documento: %
Nombre del revisor del documento.

Apellidos, g]. Pérez-Pérez Nombre(s) ej. Juan M.

Luego selecciona el enlace “Siguiente” para continuar con el envio. En la siguiente pantalla conceda la licencia de
depdsito y distribucidn para el Repositorio, y seleccione el enlace “Siguiente”.

2 - El Licenciante entiende que una vez que el trabajo es depositado en el Repositorio, una cita
bibliografica completa del trabajo sera visible a perpetuidad, incluso si el trabajo es removido o
dado de baja.

3 - El Repositorio identificara claramente que usted es el autor o coautor del documento
incluido y no alterara nada del contenido que no esté permitido por esta licencia.

4 - El Licenciatario podra remover la obra en cualguier momento por razones administrativas, o
en el caso de una eventual disputa legal por posible violacion a los Derechos de Autor.

Leido que fue el presente documento, expresando su conformidad con el contenido, y que en
el mismo no existié dolo, error o mala fe, lo firma en Tlaguepaque, Jalisco, el dia Thu Dec 10
10:43:48 CST 2015.

EL LICENCIANTE
DEPOSITOS REI

FIRMO DE CONFORMIDAD Y BAJO PROTESTA DE CONDUCIRME CON VERDAD

Si tiene alguna duda sobre la licencia, por favor, contacte al correo rei@iteso.mx.

Licencia de distribucion: ¥

Conceder licencia




La siguiente pantalla es para adjuntar el archivo del trabajo

e Aldarclick en el enlace “Seleccionar archivo” se abrird una ventana que te permitira seleccionar el archivo
del reporte. Este debe estar en formato PDF sin restricciones de uso, impresién o copiado, y sin contrasefia
de seguridad. Omite llenar el campo “Descripcion del archivo”.

e Serecomienda que el archivo PDF sea nombrado con el titulo del Reporte PAP.

e Sideseas adjuntar también archivos relacionados o de apoyo que sean indispensables para documentar
los productos derivados del proyecto (archivos de audio, video, conjuntos de datos, etc.), entonces, al
momento de adjuntar el archivo del reporte, en el campo “Descripcién del archivo” escribe “Reporte PAP”.
Para adjuntar los archivos relacionados debes dar clic en “Adjuntar el archivo y anadir otro mas”, y
proceder a adjuntar y describir el archivo relacionado.

e Esimportante tomar en cuenta que el limite de tamafio de un archivo es de 1000 MB. Cuando ademas del
reporte PAP envies también otros archivos relacionados, el tamafio total de todos los archivos no debe
superar los 1000 MB.

Envio de items
) - [ - ] - Y - I ] -

Adjuntar archivo(s)

Archivo: ¥

Por favor, introduzca la ruta completa del documento que desea agregar. Al hacer click en el
botén "Examinar”, se abre una ventana que le permite seleccionar el archivo que desea subir

al repositorio. Suba primero el documento principal y después los archivos complementarios.

Taller Colectivo Provivienda.pdf

Descripcion del archivo: @

Si lo desea, puede describir brevemente el archivo, ej. 'Entrevistas de campo®

Adjuntar archivo y afiadir otro mas




Enseguida podras revisar la informacion, de ser necesario hacer las correcciones pertinentes (incluyendo borrar
el archivo y cargar uno nuevo) y finalmente completar el envio.

Envio de items

e - - - I - - -

Revisar envio

Cuestiones iniciales

Multiples titulos:
No

Publicado:
Si

Corregir alguno

Descripciéon del item

Autor o Creador:
Gomez-Lopez, Rafael A.

Titulo:
Asesoria empresarial

Fecha de publicacion:
201512

Revisado por pares:
No

Corregir alguno

Descripcion del item

Patrocinador:
ITESO, AC.

Revisor del documento:
Cambero-lbarra, Juan F.

Tipo de licencia:
Atribucién - No comercial - Si obras derivadas (CC-BY-NC-2.5-MX)

Corregir alguno

Adjuntar archivo(s)

- Adobe PDF (Conocido)

Corregir alguno

Guardar / Cancelar

‘ Completar el envio ’




Enseguida aparecera la siguiente pagina de confirmacion.

Envio completado

Su envio pasara por el flujo de trabajo designado para la coleccion a la que lo
esta enviando. Recibird una notificacién via correo electrénico tan pronte como
su envio forme parte de la coleccion, o si por alguna razon hubiera algun
proeblema con el envio. También puede verific ar el estade de su envie
accediendo a la pagina 'Mi cuenta’.

Ir a la pagina de envios

Una vez que completes un envio:

e Te llegara una notificacion a tu correo electrdnico del ITESO informando que el envio ha sido recibido.
e Posteriormente, personal del Repositorio Institucional liberard el envio y recibiras nuevamente una
notificacién a tu correo informando que el envio ha sido liberado.

Si necesitas ayuda contacta al equipo del Repositorio Institucional en depositosrei@iteso.mx
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