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1. OBIJETIVO

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 podra consultar informacion de interés del proceso.

Universidad de

= [ 1) i0s Andes

Nombre de :

; @uniandes.edu.co
usuario
Contrasefia [aifiasena ]

Ingreso

Informacion x

Entérese de los cambios en el proceso de entrega de documento de grado
Normatividad  Apoyo Finan i Wanialids liss para estiidianies dos  Mapa del sitio

Manual de uso para profesores
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3.2. Una vez se consulte la informacion, puede cerrar la ventana emergente para digitar su
usuario y la contrasefia Uniandes.

¥ Universidad de
') Jlos Andes

Nombre d . [EEBEEIAEETT] @uniandes.edu.co
usuario
Contrasefia

Ingreso

Normatividad Apoyo Financiero  Matriculas  Biblioteca PDI Estadisticas Correo Sicua Agenda Egresados Mapa del sitio

Carrera 1 N. 18A - 12 Bogot4, (Colombia) Tels: +571 3394949 - +571 3394999 | Copyright 2011

3.3. Dar clic en el botdn Crear entrega

Universidad de

=[] ios Andes

§* Adriana Hernandez Munoz (adherna)

Estudiante

i 2 2 s ¥ .‘ = L __" :

ADMINISTRADOR DE ENTREGAS

Ver entrega Eliminar entrega Seleccionar todas Exportar a excel

D Nombres Apeliidos Titulo Asesor Fecha Elaboracion Estado Pt

3.4. En la pestafia “1. Informacion de los autores”, el aplicativo automdticamente trae su
informacidén basica. Por lo tanto, sélo debe seleccionar el programa al que se entrega el
documento de grado. Al final dé clic en el botdn “Siguiente”.
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Crear

1. Informacion de los autores 2 Informacion del trabajo 3. Documentos 4 Autorizacién de uso

Nombres:
Apellidos:
Codigo:

Correo:

Documento de identidad:

i Fdriana
+ |Hemandez Munoz
i EUUSSQUZS

- |adhema@uniandes edu_c

[ Programa al que se entrega el documento de grado: | Seleccione

[=]

Programa secundario:

Seleccione

Si el frabajo de grado aplica para la obtencién de dos titulos, por favor seleccione el segundo programa

[=]

| Cédula de ciudadania E| 52195489

\

Agregar nuevo autor

3.4.1. En caso que el trabajo de grado aplique para la obtencién de dos titulos, debe
seleccionar el programa secundario. Al final dé clic en el botdn “Siguiente”.

Crear

1. Infformacién de los autores 2. Informacién del frabajo 3. Documentos 4. Autorizacién de uso

Nombres: i 'Adriana—

Apelidos: i IW

Codigo: i |200339025—

Documento de identidad: ¢ [Cédulade cudadania [+] 52195489
Correo: ¢ [adhema@uniandes educt

Programa al gue se entrega el documento de grado: i Seleccione [-]

[S\ eltrabajo de grado aplica para la obtencién de dos titulos, por favor seleccione el segundo programa ]

Programa secundario: Seleccione [=]

Agregar nuevo autor

3.4.2. Si el documento de grado fue realizado por mdas de un autor, debe dar clic en el
botén “Agregar nuevo autor” y le aparecera la siguiente ventana emergente, en la
cual debe seleccionar si el autor a ingresar pertenece a la universidad.

Page 4 of 13

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Alberto Poveda Caputo

Ingeniero Procesos




Direccion de Planeacion y Evaluacion Cadigo: INS-01-3-01-01

Universidad de Version No. 2

I[] S An d es INSTRUCTIVO PARA ENTREGAREL | Fecha 03/04/2014

. DOCUMENTO DE GRADO .
Colombia Pagina 5 de 13

Mensaje de la pagina documentodegradao.uni... *

;El autor a ingresar es estudiante de |a Universidad de los
Andes?

Presione [Aceptar] para 81, o [Cancelar] para NO.

Aceptar Cancelar

3.4.3.Si se da clic en “Aceptar” aparecera la siguiente ventana, en donde se debe ingresar
el correo del co-autor del trabajo de grado, para que traiga la informacién basica del
estudiante.

Mensaje de la pagina documentodegrado.unia... *

Direccidn de correo otorgada por la Universidad al estudiante:

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales,

Aceptar Cancelar

3.4.4.Si no se ingresa correo se deben llenar manualmente los datos del coautor. Al
finalizar se da clic en el botén “Siguiente”

Crear
1. Informacién de los autores 2_Informacién del trabajo 3. Documentos 4 Autorizacion de uso

Nombres: [adiana

Apeliidos: [Hemandez Munoz

Caodigo: lznnaaanza—

Documento de identidad Cédula de cludadania [<] B2195488
Correo: [adhema@uniandes. edu.c:

Programa al que se entrega el documento de grado: Seleccione [=]

Si el frabajo de grado aplica para la obtencién de dos titulos, por favor seleccione el segundo programa
Programa secundario: Seleccione [=]

Nombres: [X]

Apelliidos:

Cadigo:

Documento de identidad: Cédula de ciudadania [+ ]

Correo:

Programa al que se entrega el documento de grado: Seleccione [=]

Si el frabajo de grado aplica para la obtencion de dos titulos, por favor seleccione el segundo programa
Programa secundario: Seleccione

‘Agregar nuevo autor
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Siguiente

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

Nombres:

Apelidos:

Cadigo:

Documento de identidad: Cédula de ciudadania [+ ]

Correo:

Programa principal. Seleccione [=]

Si el trabajo de grado aplica para la obtencién de dos fitulos, por favor seleccione el segundo programa

Programa secundario: Seleccione

Agregar nuevo autor

3.5. Diligenciar los campos de la pestafia “2. Informacion del trabajo”. Si lo requiere, puede
consultar las definiciones, que aparecen con un icono azul al lado de cada campo. Es

importante que tenga presente que los campos “Resumen

en espafol” y “Resumen en

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

cantidad, su entrega no podra ser cargada.

Crear

1. Informacion de los autores 2. Informacion del trabajo 3. Documentos 4. Autorizacion de uso

Fecha de elaboracion: Vaciar © No_Paginas:
® Titulo del trabajo: ® No. llustraciones:
® Resumen en espaiiol- ® Resumen en inglés:
2|
Este campo soporta hasta 2000 caracteres.

Las palabras clave debe separarlas por comas

© Palabras Clave: © Conclusiones:

4
Este campo soporta kasts 2000 caracteres.
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3.6. Diligenciar los campos de la pestaiia “3. Documentos”.

Crear

1. Informacion de los autores 2. Informacién del frabajo 4. Autorizacion de uso

Director o asesor en la Universidad de los Andes: \

Asesor externo

Jurado/Lector
Agregar jurados

Documento de grado

Documento principal cagregue aqui su documento de grado. Si requiere colocar anexos, por favor

No se ha seleccionado ningin archivo Agregar anexo

Acuerdos de Confidencialidad

Si su documento de grado tiene acuerdos de confidencialidad, por favor diligencie la siguiente informacion
Persona Natural o Juridica Desde Hasta
Agregar otro acuerdo

Anterior Siguiente

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 dirigié su trabajo de grado. Tenga presente que a este
profesor, es al que le va a llegar una notificacidon 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 debera seleccionar quien corresponde. Si no aparece el
profesor en el listado propuesto, por favor escribir a documentodegrado@uniandes.edu.co

notificando el error.
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Crear

1. Informacion de los autores 2. Informacién del frabajo 4. Autorizacion de uso

ﬁor o asesor en la Universidad de los Andes:
A

Andrés Alvares
A David Bardey
Raquel Bernal
Adriana Camacho Gonzalez
Augusto Cano
Juan Camilo Cardenas
Fernando Carriazo
Raul Castro
o Marcela Eslava
Leonardo Garcia
[ Marc Hofstetter 05, b
Jimena Hurtado
Sergio Barrera Tapias
Juan Pablo Bocarejo Suesciin
|Bernardo Caicedo Hormaza
;Alba Avila Bernal
Juan Carlos Bohorquez

Angela Inés Cadena Monroy Agregar ofro acuerdo
_ | Antonio Garcia Rozo
AnteNgrl José Rafael Toro Gémez

e En caso que tenga un asesor/director principal externo a la universidad, usted debe tener

Agregar jurados

Agregar anexo

r favor diligencie la siguiente informacién
e Hasta

un enlace interno que haga la aprobacién 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 aprobacion del documento de grado que esta cargando
en el aplicativo.

e Cuando cuenta con un coasesor, este se debe poner el asesor en el campo de
“Jurado/Lector”, siguiendo este estandar: Juan Perez — coasesor. Mientras que el asesor
principal va en el campo “Director o asesor en la Universidad de los Andes”.

Jurado/Lector:

Juan Perez - Coasesar Agregar jurados

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 mayuscula, y que debe tener un enlace interno de la universidad que pueda
hacer la aprobacién en el sistema.
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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

Jurado/Lector

3.6.4.Documento de grado.

mayuscula. Si lo requiere, puede agregar jurados dando clic en el botén “Agregar jurados”.
Adicionalmente podra eliminar un jurado dan clic en el botdn “[X]”.

Agregar jurados

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

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

-—

— [ | Buscar

Tamafio

gue 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 botén
“Agregar anexo”.

Carpets de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archives
Carpets de archivos
Carpets de archivos
Carpeta de archives
Carpets de archivos
Carpets de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archives
Carpets de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archives
Carpets de archivos
Carpeta de archives

Carpeta de archives

€ Abrir
) Volver @Qv\ﬁ + Equipo » Discolocal (C:) »
Organizar *  Nueva carpeta
4 Favoritos “  Nombre ’ Fecha de modifica.. Tipo
18 Descargas amds4 02/02/2011 0831 a...
*# Dropbox | Archivos de programa 20/03/2013 09:36 a...
B Escritorio | CM_2320_Full_Solution_Win7_31_AM-E..  30/01/201210:12 a..
1. Informa R
— ] Sitios recientes Config.Msi 07/05/2013 0814 a...
dell 12/01/2012 0845 a...
4 5 Bibliotecas . extensions 04/08/2011 02:46 ...
oirdl ® % Documentes L DE 28/01/2011 1246 ...
> (=] Imégenes Intel 24/09/2012 0300 ..
A > o) Misica MSOCache 28/01/2011 1244 ..
> B Videos | Perflogs 13/07/200910:20 ..
Asd Program Files (86) 01/05/2013 07.01 ...
4 1% Equipo ProgramData 06/05/20131209 ..
> &, Disco Iocal (C) | SAP 15/12/2011 0834 a...
> 8 Direccién de plar swsetup 10/04/2013 1000 a...
Huré — | Usuarios 10/04/2013 0838 a...
> €l Red il | Windows 21/03/2013 07:51 a..
Nombre:
Do
Do

+ | Todos los archivos -
Abrir | Cancelar

I Seleccionar archivo 'Ic se ha seleccionado ningdn archiva

Acuerdos de Confidencialidad

| Agregar anexal

Si su documento de grado tiene acuerdos de confidencialidad, por favor diligencie la siguiente informacion

Persona Natural o Juridica

Anterior Siguiente

Desde

Agregar otro acuerdo
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En caso que el tamafio del documento de grado exceda la capacidad mdxima

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

programa. Es importante recordar que de todas formas debe

informaciéon 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 algin acuerdo de confidencialidad, ya

sea una empresa/organizacidn o persona natural

Crear

2. Informacién del trabajo 4. Autorizacion de uso

1. Informacion de los autores

Director o asesor en la Universidad de los Andes
Asesor externo

Jurado/Lector
Agregar jurados

Documento de grado

Documento principal cagre;

Seleccionar archivo | No se ha seleccionado ningin archivo

Agregar anexo

Acuerdos de Confidencialidad
Si su documento de grado tiene acuerdos de confidencialidad, por favor diligencie la siguiente informacion

Persona Natural o Juridica Desde Hasta
Agregar otro acuerdo

Anterior Siguiente

3.7. En la pestafia “4. Autorizacion de uso”, decide si autoriza al Sistema de Bibliotecas publicar
su documento de grado en el catdlogo de la Universidad, quedando disponible para
consulta. Dar clic en la opcidn que elija y posteriormente en “Guardar”.
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Crear

1. Informacion de los autores 2_Informacicn del trabajo 3. Documentos 4_Autorizacion de uso

Hago entrega del ejemplar respectivo y de sus anexos de ser el caso, en formato digital o electronico y
autorizo a LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES, para que en los términos establecidos en la Ley 23 de 1982,
Ley 44 de 1993, Decision Andina 351 de 1993, Decreto 460 de 1995, Ley 1450 de 2011 y demds normas
generales sobre la materia, utiice y use en todas sus formas, los derechos patrimoniales de reproduccion,
comunicacion publica, transformacion y distribucion (alquiler, préstamo pilblico e importacion) que me
corresponden como creador de la obra objeto del presente documento.

PARAGRAFO: La presente autorizacion se da para el territorio Colombiano y los demas Paises del mundo,
y se da por el término de duracion establecido en la legislacion autoral vigente, haciéndose extensiva no solo
a las facultades y derechos de uso sobre la obra en formato o soporte material, sino también para formato
virtual, electrénico, digital, optico, usos en red, internet, extranet, infranet, etc, y en general para cualquier
formato conocido o por conacer.

EL AUTOR - ESTUDIANTES, manifiesta que la obra objeto de la presente autorizacion es original y la
realizé sin violar o usurpar derechos de autor de ferceros, por lo fanto la obra es de su exclusiva autoria y
fiene la titularidad sobre la misma. PARAGRAFOQ: En caso de presentarse cualquier reclamacion o por
accién por parte de un tercero en cuanto a los derechos de autor sobre la obra en cuestion. EL
ESTUDIANTE - AUTOR, asumird foda la responsabilidad, y saldra de defensa de los derechos aqui
autorizados para fodos los efectos la Universidad actla como un tercero de buena fe. Para todos los efectos
relacionados con el presente framite, se establecen medios electronicos de manifestacion del
consentimiento a través de lo que se ha denominado la teoria del consentimiento via click o doble click,
también denominados contratos Click Wrap. APLICACION DE LAS NORMAS VIGENTES SOBRE
COMERCIO ELECTRONICO: Todas las manifestaciones y documentos que se remitan y que se expresen
via Mensaje de Datos (Internet, Correo Elecironico, EDI, telex, fax, o telefax), tendrdn el mismo alcance,
efecto y valor probatorio que las normas vigentes y aplicables sobre Comercio Electrénico consignadas en
la Ley 527 de 1999, Ley 588 de 2000, Decreto Reglamentario 1747 de 2000, y la Resolucion 26930 de
2000 — Circular dnica de la Superintendencia de Industria y Comercio, y demds que las remplacen o
modifiquen, le dan a los documentos materiales.

¢Autoriza la publicacion de su documento de grado en el Sistema de Bibliotecas de la Universidad de los
Andes? # © Si @ No

l Anterior Guardar Cancelar l

Una vez ha guardado los cambios, se le envia una notificacién por medio de correo electrénico
al profesor elegido como director/asesor en la Universidad de los Andes informando que el
documento estd disponible para revisary aprobar.

3.8. En su bandeja de entrada le aparecerd el resumen de la entrega que acaba de cargar como
aparece en la siguiente imagen.

ADMINISTRADOR DE ENTREGAS

Crear entrega Ver entrega Eliminar entrega Seleccionar todas Exportar a excel
] Nombres. Apelidos Tiulo Asesor Fecha Elaboracion Estado Frimer Frograma Segundo Programa
| S Andrés Sanchez Tesis ngenieria  Alex Galindo 2012-12-05 Pendients por revisin Mo aplica No apica |
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3.9. Una vez su asesor le apruebe o rechace el documento, se le enviara un correo
automaticamente informandole la actualizacidn del estado de su entrega. Adicionalmente
podrd verificarlo ingresando al aplicativo, en donde ya habra cambiado el estado de
“Pendiente por revision” a “Aprobada”.

ADMINISTRADOR DE ENTREGAS

Crear entrega Ver entrega Eliminar entrega Seleccionar todas Exportar a excel

&
o Nombres Apelidos Titulo Asesor Fecha Elaberacion Estado Primer Programa Segunde Programa
172 Andrés Sanchez Tesis Ingenieria Alex Galindo 2012-12-05 _ Ho aplica Ho aplica

Tips y Preguntas
v' ¢Cuéndo se debe subir el documento de grado al aplicativo?

Se sugiere subirlo después de la sustentacion, cuando tenga la versién final del documento
incluyendo todas las observaciones de sus director/asesor y de los jurados.

v' ¢Qué formato debe tener el documento de grado?

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

v' ¢Qué archivos debo cargar en la opcién “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.

v" ¢Qué hacer en caso que su documento de grado ocupe méas de 100MB?

Se debe guardar la informacién en un CD y entregarselo 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.

v" ¢Qué hacer en caso de tener que hacer una modificacién a la informacién 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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v" El campo “Director o asesor en la Universidad de los Andes” siempre se debe diligenciar.

No puede estar vacio.

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

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

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

v" Los campos “Resumen en espafiol” y “Resumen en ingles” sélo soportan hasta 2000

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

ser cargada.

v" Debido al cambio, ya no se debe reclamar paz y salvo del Sistema de Bibliotecas. Sin
embargo, los demds requisitos de grado se mantiene. Para mayor informacion, ingrese al

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

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

comuniquese al correo documentodegrado@uniandes.edu.co o a la extensién 3333.
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