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1. OBJETIVO 

Identificar las actividades necesarias para cargar el documento de grado en el aplicativo por parte 

de los estudiantes Uniandinos. 

 

2. ALCANCE 

En el instructivo se describen las actividades necesarias para cargar un documento de grado en el 
aplicativo, desde que el estudiante ingresa al sistema hasta que el documento es cargado 
exitosamente. 
 

3. INSTRUCCIONES 

COLGAR DOCUMENTO DE GRADO 

3.1. Debe ingresar al aplicativo a través de http://documentodegrado.uniandes.edu.co/. Antes 

de ingresar al aplicativo podrá consultar información de interés del proceso. 

 

 

http://documentodegrado.uniandes.edu.co/
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3.2. Una vez se consulte la información, puede cerrar la ventana emergente para digitar su 

usuario y la contraseña Uniandes. 

 

 

  

3.3. Dar clic en el botón Crear entrega 

 

 

3.4. En la pestaña “1. Información de los autores”, el aplicativo automáticamente trae su 

información básica. Por lo tanto, sólo debe seleccionar el programa al que se entrega el 

documento de grado. Al final dé clic en el botón “Siguiente”. 
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3.4.1.  En caso que el trabajo de grado aplique para la obtención de dos títulos, debe 

seleccionar el programa secundario. Al final dé clic en el botón “Siguiente”. 

 

 

3.4.2.  Si el documento de grado fue realizado por más de un autor, debe dar clic en el 

botón “Agregar nuevo autor” y le aparecerá la siguiente ventana emergente, en la 

cual debe seleccionar si el autor a ingresar pertenece a la universidad. 
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3.4.3. Si se da clic en “Aceptar” aparecerá la siguiente ventana, en donde se debe ingresar 

el correo del co-autor del trabajo de grado, para que traiga la información básica del 

estudiante. 

 

3.4.4.  Si no se ingresa correo se deben llenar manualmente los datos del coautor. Al 

finalizar se da clic en el botón “Siguiente” 

 



 

Dirección de Planeación y Evaluación Código: INS-01-3-01-01 

INSTRUCTIVO PARA ENTREGAR EL 
DOCUMENTO DE GRADO 

Versión No.  2 

Fecha  03/04/2014 

Página 6 de 13 

 

Page 6 of 13 
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Alberto Poveda Caputo 
Ingeniero Procesos 

  

 

3.4.5. Si lo requiere, se puede eliminar el co-autor creado. 

 

 

3.5. Diligenciar los campos de la pestaña “2. Información del trabajo”. Si lo requiere, puede 

consultar las definiciones, que aparecen con un ícono azul al lado de cada campo. Es 

importante que tenga presente que los campos “Resumen en español” y “Resumen en 

ingles” sólo soporta hasta 2000 caracteres incluyendo los espacios. Si el texto excede esta 

cantidad, su entrega no podrá ser cargada. 
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3.6.  Diligenciar los campos de la pestaña “3. Documentos”. 

 

 

3.6.1.  Director o asesor en la Universidad de los Andes 

En este campo debe ingresar el nombre del director o asesor en la Universidad de los Andes, es 

decir, del profesor de Uniandes que dirigió su trabajo de grado. Tenga presente que a este 

profesor, es al que le va a llegar una notificación para que revise y apruebe su documento. 

Cuando escribe el nombre del profesor Uniandes en el campo mencionado, el buscador filtrara los 

nombres de los profesores y usted deberá seleccionar quien corresponde. Si no aparece el 

profesor en el listado propuesto, por favor escribir a documentodegrado@uniandes.edu.co 

notificando el error. 

 

 

mailto:documentodegrado@uniandes.edu.co
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 En caso que tenga un asesor/director principal externo a la universidad, usted debe tener 

un enlace interno que haga la aprobación del documento. Por lo tanto, en el campo 

“Director o asesor en la Universidad de los Andes” debe registrar en este campo el 

profesor de Uniandes que hace la aprobación del documento de grado que está cargando 

en el aplicativo.  

 Cuando cuenta con un coasesor, este se debe poner el asesor en el campo de 

“Jurado/Lector”, siguiendo este estándar: Juan Perez – coasesor. Mientras que el asesor 

principal va en el campo “Director o asesor en la Universidad de los Andes”. 

 

3.6.2. Asesor externo 

En caso que aplique, escriba el nombre completo del asesor externo a la Universidad. Debe 

ingresar primero los nombres y luego los apellidos. Tenga en cuenta que cada nombre y cada 

apellido empiezan con mayúscula, y que debe tener un enlace interno de la universidad que pueda 

hacer la aprobación en el sistema. 



 

Dirección de Planeación y Evaluación Código: INS-01-3-01-01 

INSTRUCTIVO PARA ENTREGAR EL 
DOCUMENTO DE GRADO 

Versión No.  2 

Fecha  03/04/2014 

Página 9 de 13 

 

Page 9 of 13 
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Alberto Poveda Caputo 
Ingeniero Procesos 

  

 

3.6.3. Jurado/ Lector 

En caso que aplique, ingrese el nombre completo del Jurado/Lector. Debe ingresar primero los 

nombres y luego los apellidos. Tenga en cuenta que cada nombre y cada apellido empiezan con 

mayúscula. Si lo requiere, puede agregar jurados dando clic en el botón “Agregar jurados”. 

Adicionalmente podrá eliminar un jurado dan clic en el botón “[X]”. 

 

3.6.4. Documento de grado.  

Debe cargar el documento de grado en formato pdf. Para esto debe dar clic en el botón 

“Seleccionar archivo” y elegir el archivo correspondiente. Los archivos anexos, son todos aquellos 

que NO se puedan incorporar al archivo pdf del documento principal. Por ejemplo, archivos mp3 o 

formatos de video, no se pueden agregar al pdf, mientras que todas las aplicaciones de office se 

deben agregar en el pdf.. En caso que tenga que agregar anexos, debe dar clic en el botón 

“Agregar anexo”. 
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En caso que el tamaño del documento de grado exceda la capacidad máxima 

(100MB), el documento debe entregarse con un CD a su director de tesis para que 
este lo pueda revisar y en caso de aprobarlo, entregárselo al coordinador del 

programa. Es importante recordar que de todas formas debe ingresar la 

información de su documento en el aplicativo pues su director debe aprobarlo en el 

sistema. 

 

3.6.5.  Acuerdos de confidencialidad 

Debe diligenciar este campo si el documento de grado tiene algún acuerdo de confidencialidad, ya 

sea una empresa/organización o persona natural 

 

 

3.7. En la pestaña “4. Autorización de uso”, decide si autoriza al Sistema de Bibliotecas publicar 

su documento de grado en el catálogo de la Universidad, quedando disponible para 

consulta. Dar clic en la opción que elija y posteriormente en  “Guardar”. 
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Una vez ha guardado los cambios, se le envía una notificación por medio de  correo electrónico 

al profesor elegido como director/asesor en la Universidad de los Andes informando que el 

documento está disponible para  revisar y aprobar.  

 

3.8. En su bandeja de entrada le aparecerá el resumen de la entrega que acaba de cargar como  

aparece en la siguiente imagen. 
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3.9. Una vez su asesor le apruebe o rechace el documento, se le enviara un correo 

automáticamente informándole la actualización del estado de su entrega. Adicionalmente 

podrá verificarlo ingresando al aplicativo, en donde ya habrá cambiado el estado de 

“Pendiente por revisión” a “Aprobada”. 

 

 

Tips y Preguntas 

 ¿Cuándo se debe subir el documento de grado al aplicativo? 

Se sugiere subirlo después de la sustentación, cuando tenga la versión final del documento 

incluyendo todas las observaciones de sus director/asesor y de los jurados. 

 ¿Qué formato debe tener el documento de grado? 

El documento de grado debe estar en formato PDF incluyendo el contenido principal y 

anexos correspondientes. 

  ¿Qué archivos debo cargar en la opción “Agregar anexo”? 

Solo se deben cargar los archivos que NO se pueden convertir a PDF y que son soporte del 

trabajo de grado. Por ejemplo: archivos de audio (mp3), videos o ejecutables. 

 ¿Qué hacer en caso que su documento de grado ocupe más de 100MB?  

Se debe guardar la información en un  CD y entregárselo a su director de tesis para que lo 

revise, apruebe o rechace su entrega en el aplicativo, y finalmente se lo entregue al 

coordinador académico de su programa. 

 ¿Qué hacer en caso de tener que hacer una modificación a la información ingresada en 

el aplicativo?  

Se debe eliminar la entrega creada y crear una nueva. Recuerde que es importante 

informar al asesor acerca del cambio. 
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 El campo “Director o asesor en la Universidad de los Andes” siempre se debe diligenciar. 

No puede estar vacío. 

 Cuando cuenta con un co-asesor, este se debe poner el asesor en el campo de 

“Jurado/Lector”, siguiendo este estándar: Juan Perez – co-asesor. Mientras que el asesor 

principal va en el campo “Director o asesor en la Universidad de los Andes”. 

 Los campos “Resumen en español” y “Resumen en ingles” sólo soportan hasta 2000 

caracteres incluyendo los espacios. Si el texto excede esta cantidad, la entrega no podrá 

ser cargada. 

 Debido al cambio, ya no se debe reclamar paz y salvo del Sistema de Bibliotecas. Sin 

embargo, los demás requisitos de grado se mantiene. Para mayor información, ingrese al 

siguiente link para consultarlos http://registro.uniandes.edu.co/index.php/estudiantes   

 Si tiene inquietudes respecto al nuevo proceso o el funcionamiento del aplicativo, 

comuníquese al correo documentodegrado@uniandes.edu.co o a la extensión 3333. 

 

http://registro.uniandes.edu.co/index.php/estudiantes
http://registro.uniandes.edu.co/index.php/estudiantes
mailto:documentodegrado@uniandes.edu.co

