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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion de la gestién de la opcién de
grado Monografia para los estudiantes a través de Pélux.

1. OBJETIVO

Facilitar el flujo de trabajo de los estudiantes en el desarrollo de sus trabajos de grado en
sus multiples modalidades

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para los estudiantes de pregrado de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas que ya cumplen con los requisitos para iniciar su trabajo de grado.

3. RESPONSABLES

Es responsabilidades de los estudiantes de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, que van a realizar su trabajo de grado, seguir los pasos que se indican en este
manual para poder realizar los multiples procesos que requiera y garantizar que el sistema
funcione correctamente.
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4. INGRESO AL SISTEMA

Abra el navegador de su preferencia e ingrese el siguiente enlace:
https://polux.portaloas.udistrital.edu.co/#/ (imagen 1)

Universidad Distrital

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacion Unica

Na tienes cusnta? Regiswrat

Other login options:

u ot

Imagen 1.

Ingrese con sus credenciales y si son correctas, ingresara al sistema. (Imagen 2)

Universidad Distrital ENLACES UNIVERSITARIOS ENLACES DE INTERES
Francisco José de Caldas

Redes Sociales

Imagen 2.

Nota: Tenga en cuenta que si tiene algun inconveniente con el menu del sistema puede
realizar la eliminacion de cookies y caché.



https://polux.portaloas.udistrital.edu.co/#/
https://youtu.be/5kg1gx29rO4?si=6fPIiLPQr7iFboKf&t=33

INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE MONOGRAFIAS Cédigo:
(ESTUDIANTES) - POLUX g0
Macroproceso: Gestion de Docencia Versién: 01 a}‘ e ioclas &
& INFORMACION
UNIVERSIDAD DISTRITAL Proceso: Opciones de grado Fecha de Aprobacién:
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

5. SOLICITUDES

5.1. Crear solicitud
Para visualizar las solicitudes realizadas, haga clic en el menu Solicitudes > Listar
solicitudes.

Solicitudes ~ Revision de documentos ~

Listar solicitudes

Crear solicitud

Imagen 3.

Luego, se habilitara la lista desplegable donde tendra que seleccionar la modalidad de
Monografia. (Imagen 4)

Crear nueva solicitud

Seleccione la
modalidad

v

Pasantia Externa

Espacios Académicos de Posgrado
Espacios Académicos de Profundizacion
Monografia

Investigacion, Investigacion-Creacion, Innovacion
Creacion, direccion o interpretacion

Produccion de articulo académico

Proyecto de Emprendimiento

Pasantia

Imag;en . '

Luego, se habilitara el formulario para registrar la informacién de la solicitud (Imagen 5):
- Nombre de la propuesta
- Objetivos de la propuesta
- Resumen
- Cargue de archivo de la propuesta
- Area o areas de conocimiento relacionadas
- Nombre del docente que avala la propuesta de monografia
- Confirmacién de inscripcion de Trabajo de grado | y Il en el mismo semestre
- Cadigo de otro estudiante participante en el proyecto (cuando aplique)
- Docente codirector (Cuando aplique)
- Aceptacion de cumplimiento de las condiciones para el tramite de la monografia
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Crear nueva solicitud

Seleccione tipo de
solicitud

| solicitud de cambio de evaluador(es) v|

Formulario de solicitud

Escriba la causa con la que justifica la
solicitud

Seleccione el nombre del evaluador -
actual

Seleccione el docente que sugiere como -

nuevo evaluador

Imagen 5.
Nota: En caso de que la monografia sea elaborada entre estudiantes de dos proyectos
curriculares distintos, cada uno debe generar su proyecto de grado en el sistema, ingresando la
misma informacion y el mismo director.

Una vez haga clic en enviar solicitud, esta sera enviada para la aprobacion del coordinador.
Luego, el sistema lo llevara el listado de las solicitudes realizadas.

5.2. Listar solicitud
Para consultar el listado de las solicitudes realizadas, en el menu seleccione Solicitudes >
Listar solicitudes. (Imagen 6)

Solicitudes ~

Listar solicitudes

Crear solicitud

E

Imagen 6.

Luego, se abrira el listado. Alli podra ver el detalle de las solicitudes, haciendo clic en el
icono sefialado. (Imagen 7)
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Listado de solicitudes

Numero de radicado & Tipo de solicitud o
932 Solicitud de cancelacion de Modalidad
933 Solicitud inicial
931 Solicitud inicial
997 Solicitud de cancelacion de Modalidad
1000 Solicitud de cancelacion de Modalidad
950 Solicitud de cancelacion de Modalidad
983 Solicitud inicial
1002 Solicitud de revisién de trabajo de grado
952 Solicitud inicial
1001 Solicitud inicial

Imagen 7.

Estado de la solicitud

Aprobada por consejo de
carrera

Aprobada por consejo de
carrera

Aprobada por consejo de
carrera

Aprobada por consejo de
carrera

Aprobada por consejo de
carrera

Aprobada por consejo de
carrera

Aprobada por consejo de
carrera
Rechazada por extension
pasantia
Aprobada por conseja de
carrera

Aprobada por consejo de
carrera

u

Fecha

2024-06-13

2024-06-13

2024-06-13

2024-06-21

2024-06-21

2024-06-15

2024-06-19

2024-06-21

2024-06-17

2024-06-21

e Detalle

En el detalle podra consultar la informacion registrada anteriormente. Tenga en cuenta que
en el campo Propuesta podra consultar el documento cargado. (Imagen 8)

Informacién de la solicitud

Numero de radicado:

Fecha:

Pericdo académico:

Modalidad:

Tipo de solicitud:

Solicitantes:

1049
2024-07-02
202341
Monografia

Solicitud Director Trabajo de Grado

Detalles de la solicitud

Nombre propuesta:

Resumen propuesta:

Propuesta:

Areas de conocimiento:

Monografia Prueba
Objetivo Prueba
Ver documento

Docente que avala la propuesta:

INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES

ipcion de espacios de trabajo: sl
Estudiantes:
Objetivo: Prueba
Aceptacion de terminos: Si
Co-director del trabajo: No solicita

Imagen 8.

~
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6. REVISION DE DOCUMENTOS

Una

vez el coordinador haya aprobado la propuesta, podra solicitar la revision de los
documentos. En el menu seleccione Revision de documentos > Revision estudiante.

(Imagen 9)

Revision de documentos ~

Revision estudiante

Imagen 9.

Enseguida se abriran los datos de la monografia enviada. (Imagen 10)

Revisién de Documentos

Datos del trabajo de grado.

Estado

Otros documentos del trabajo de grado

Escoja la version que desea descargar

Documento del trabajo de grado =] No se han podido encontrar revisiones asacladas al trabajo de grado, verifique que se haya realizado alguna
anferiormente
€ > ®100% &  Pagna:[1 de2

Presionando el siguiente boton podra subir una nueva version del documento del trabajo de grado.

Imagen 10.

En este resumen, encontrara la siguiente informacion:

Datos del trabajo de grado

Otros documentos del trabajo de grado

Visor del documento de trabajo de grado

Campo para la solicitud de revisidn de versiones del documento

6.1. Cargar y solicitud de revision
Para cargar una versiéon del documento, haga clic en el boton indicado. (Imagen 11)

No se han podido encontrar revisiones asociadas al trabajo de grado, verifique que se haya realizado alguna anteriormente

Presionando el siguiente botén podra subir una nueva version del documento del trabajo de grado.

Solicitar revision

Imagen 11.

% OFICINA ASESORA
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Seleccione y cargue el archivo. Para solicitar su revision, haga clic en Solicitar revision.

(Imagen 12)

No se han podido encontrar revisiones asociadas al trabajo de grado, verifique que se haya realizado alguna anteriormente

Presionando el siguiente botén podra subir una nueva version del documento del trabajo de grado.

| Solicitar revision

Imagen 12.

Seleccione el docente a quien le solicitara la revision de la lista desplegable. (Imagen 13)

Solicitar revision

Seleccione el docente

Selecci6n del docente a quien solicita la revision

| |

Imagen 13.

Haga clic en Solicitar revision. (Imagen 14)

Solicitar revision

Seleccion del docente a quien solicita Ia revision

Seleccione el docente l

]

Imagen 14.

Por ultimo, confirme la solicitud. (Imagen 15)

Solicitar revision

¢ Esta seguro de solicitar una revision al
?

Imagen 15.

El sistema confirmara que el envio se realizé correctamente.
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6.2.

Respuesta a las revisiones

Una vez el docente al que se le solicito la revision hizo el proceso, podra ver los comentarios
realizados por el docente. Para ello, haga clic en el campo Revisiones. (Imagen 16)

kRemsicmes

Revision: 02-Jul-2024

Presionando el siguiente boton podra subir una nueva versién del documento del trabajo de grado.

[ e

Imagen 16.

Enseguida se desplegara el histérico de comentarios, haga clic en el comentario sombreado

en azul. (Imagen 17)

Revisiones

Revision: 02-Jul-2024

Fecha de revision: 02-Jul-2024 | Fecha de recepcion: 02-Jul-2024

Caorreccion realizada: prueba

@
Imagen 17.
Luego, se desplegara la informacién registrada. (Imagen 18)
Revision: 02-Jul-2024
Fecha de revision: 02-Jui-2024 | Fecha de ’E‘CE‘,‘JC-G.’-' 02-Jul-2024
Correccion realizada- pruena @

02-Jul-2024

Imagen 18.

10
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Alli también encontrara el campo para dar respuesta a las observaciones realizadas. Tenga
en cuenta que se pueden dar las respuestas que considere pertinentes.

En caso de requerir una nueva revision, siga las instrucciones del apartado cargar y solicitar
revision.

11
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7. TIPOS DE SOLICITUDES
Dentro del proceso de la monografia, podra realizar ciertas solicitudes, las cuales se

explican a continuacion.

En todos los casos, para crear la solicitud, vaya al menu y haga clic en Solicitudes > Crear
solicitudes. (Imagen 19)

Solicitudes - Revision de documentos

Listar solicitudes

Crear solicitud

Imagen 19.

71. Cambio de director o codirector
Para esta solicitud, en el listado seleccione una de las opciones, Solicitud de cambio de
director interno o Solicitud de cambio de codirector. (Imagen 20)

Crear nueva solicitud

Seleccione tipo de solicitud v

Imagen 20.

Luego se habilitara un formulario. Alli encontrara el nombre del director actual y los campos
para seleccionar el nombre del nuevo docente director y un campo para escribir una
justificacion del por qué realiza esa solicitud. (imagen 21)

Crear nueva soficitud

Seleccione tipo de solicitud [ Soliciug de cambio de director miemo v

Formulario de solicitud

Nombre del director actual

Seleccione el docente que solicita como nuevo director

Escriba la causa con la gue justifica la solicitud

Imagen 21.

12
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Una vez haya completado dicha informacién, haga clic en Enviar solicitud. (Imagen 22)

Formulario de solicitud

Nombre del director actual

Seleccione el docente que solicita -
como nuevo director

Escriba la causa con la que
justifica la solicitud

Enviar Solicitud

Imagen 22.

Luego, la solicitud sera enviada a revision por parte del Coordinador.

7.2 Cambio de evaluador(es)
Para esta solicitud, vaya al listado y seleccione Solicitud de cambio de evaluador(es).
(Imagen 23)

Crear nueva solicitud

Seleccione tipo de -
solicitud

Solicitud de cambio de director interno

Solicitud de prérroga

Solicitud de cambio de titulo de trabajo de grado
ISD\IEI[Ld de cambio de ava\uadcr[es_h

Solicitud de cambio de codirector

U niversidad Solicitud de revision de trabajo de grado

Solicitud de cancelacién de Modalidad

[T H e e Solicitud de cambio de objetivos

Imagen 23.

Alli tendra que seleccionar (Imagen 24)
- Docente que sugiere como nuevo evaluador
- Justificacion de la solicitud
- Evaluador actual
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Crear nueva solicitud

Seleccione tipo de

o ‘ Solicitud de cambio de evaluador(es) v ‘
solicitud

Formulario de solicitud

Escriba la causa con la que justifica la
solicitud

Seleccione el nombre del evaluador I v ‘l
actual

Seleccione el docente que sugiere como | - |
nuevo evaluador

Enviar Solicitud
Imagen 24.

Cuando haya completado la informacion, haga clic en Enviar solicitud. El sistema confirmara
el registro de la solicitud para su revision.

7.3. Cambio de titulo de trabajo de grado
Para esta solicitud, seleccione del listado Solicitud de cambio de titulo de trabajo de grado.
(Imagen 25)

Crear nueva solicitud

Seleccione tipo de
solicitud

Solicitud de cambio de director interno

Solicitud de prorroga
[Solicitud de cambio de titulo de trabajo de grado)

Solicitud de cambio de evaluador(es)

Solicitud de cambio de codirector
Universidad Solicitud de revision de trabajo de grado
Solicitud de cancelacion de Modalidad
e Solicitud de cambio de objetivos

Imagen 25.

Enseguida se habilitara el formulario. (Imagen 26)
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Crear nueva solicitud

Seleccione tipo de | Solicitud de cambio de titulo de trabajo de grado
solicitud L

Formulario de solicitud

Nombre actual de la propuesta Monografia Prueba

Escriba el nuevo nombre de la propuesta I |

Escriba la causa con la que justifica la
solicitud

Enviar Solicitud
Imagen 26.
Alli debe registrar:
- Nuevo nombre de la propuesta
- La justificacion
- Nombre actual de la propuesta

Una vez completa la informacion, haga clic en Enviar solicitud a revision del Coordinador.

7.4. Revisién de trabajo de grado

Esta solicitud se realiza para que sea aprobada su revision y el trabajo de grado pueda ser
sustentado.

Para solicitar la revision, en el listado seleccione Solicitud de revisién de trabajo de grado.
(Imagen 27)

Crear nueva solicitud

Seleccione tipo de
solicitud

Salicitud de cambio de director interno

Solicitud de prérroga

Solicitud de cambio de titulo de trabajo de grado
Solicitud de cambio de evaluador(es)

Solicitud de cambio de codirector

[Solicitud de revision de trabajo de grado)
Solicitud de cancelacion de Modalidad

Solicitud de cambio de objetivos

Universidad
F a i O

Imagen 27.

Enseguida se habilitara la seccion para cargar el documento final para revisién. (Imagen
28)
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Formulario de solicitud

Nombre del director actual

Evaluadores actuales

Aviso: El sistema solo permite subir documentos en formato PDF y con un tamafo maximo de 20Mb, por favor tener en cuenta que el sistema no almancena los documentos de las
versiones, solo el ultimo documento subido.

Seleccione el documento final para la Seleccionar archivo ||Sin archivos seleccionados

revision
| Enviar Solicitud |

Imagen 28.

Alli se mostrara el nombre del docente director actual y de los evaluadores. Una vez haya
cargado el documento, haga clic en Enviar solicitud.

Nota: La solicitud debe ser aprobada por el docente director y posteriormente por el
coordinador. Una vez esta solicitud sea aprobada, se habilitara el reqgistro de notas por parte
de los docentes director vy evaluador(es), en los casos en los que corresponda.

7.5. Cancelacion de modalidad

Para esta solicitud, seleccione del listado Solicitud de cancelacién de modalidad. (Imagen
29)

Crear nueva solicitud

Seleccione tipo de
solicitud

Solicitud de cambio de director interno

Solicitud de prérroga

Solicitud de cambio de titulo de trabajo de grado
Solicitud de cambio de evaluador(es)

Solicitud de cambio de codirector

Solicitud de revision de trabajo de grado
[Eolicitud de cancelacion de Modalidad)

Fr # Solicitud de cambio de objetivos

Universidad

Imagen 29.

Nota: Una vez esta solicitud sea aprobada se cancelara toda la modalidad y quedara sin
un trabajo de grado activo en el sistema.

Luego se habilitara un campo para registrar una justificacion para la solicitud. (Imagen 30)
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Formulario de solicitud

Escriba la causa con la que justifica la
solicitud

Enviar Solicitud

Imagen 30.

Una vez registrado, haga clic en Enviar solicitud.

Nota: Solamente podra realizar una solicitud de cancelaciéon y maximo dos solicitudes de
modalidad de grado.

7.6. Cambio de objetivos
Para solicitar la modificacion de los objetivos, seleccione Solicitud de cambio de objetivos.
(Imagen 31)

Crear nueva solicitud

Seleccione tipo de
solicitud

Solicitud de cambio de director interne

Solicitud de prérroga

Solicitud de cambio de titulo de trabajo de grado
Solicitud de cambio de evaluador(es)

Solicitud de cambio de codirector

Universidad Solicitud de revision de trabajo de grado

Solicitud de cancelacién de Modalidad

Imagen 31.

Enseguida se mostrara los objetivos actuales y el campo para registrar los nuevos objetivos.
(Imagen 32)

Formulario de solicitud

Objetivos actuales de la propuesta Prueba

Escriba los nuevos objetivos de la
propuesta

Enviar Solicitud

Imagen 32.

Una vez registrada la informacion, haga clic en Enviar solicitud.
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7.7. Solicitud de prérroga

Por ultimo, para esta solicitud seleccione Solicitud de prérroga. (Imagen 33)

Crear nueva solicitud

Seleccione tipo de
solicitud

v

Solicitud de cambio de director interno

Solicitud de cambio de titulo de trabajo de grado
Solicitud de cambio de evaluador(es)

Solicitud de cambio de codirector

U 1] iversidad Solicitud de revision de trabajo de grado

Solicitud de cancelacion de Modalidad

F e Solicitud de cambio de objetivos

Imagen 33.

Alli, vera el campo para registrar la justificacion de la solicitud e informacién relevante sobre
la solicitud de la prorroga. (Imagen 34)

Formulario de solicitud

Escriba la causa con la que justifica la
solicitud

Informacion importante sobre la prérroga La solicitud se puede realizar por un maximo de 6 meses, en dado caso de ser aprobada, contara con ese tiempo para culminar el
curso de la modalidad de grado.

Imagen 34.

Cuando ingrese la informacion, haga clic en Enviar solicitud.
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8. CONSULTA DEL TRABAJO DE GRADO
Para ver toda la informacion relacionada con su trabajo de grado, vaya al menu
Trabajo de grado > Consultar.

Consultar

verTrabajoPropio

Imagen 35.

En este apartado encontrara el resumen del trabajo remitido. (Imagenes 36)

Consultar trabajo grado

Datos bésicos del estudiante.

Cédigo:
Nombre:
Pensum: 325

Proyecto curricular: 20 - INGENIERIA DE SISTEMAS

Imagen 36A.

Datos del trabajo de grado.

Nombre: Monografia Prusba

Modalidad: Monografia

Areas de Conocimiento: - INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
Periodo: 20231

Estudiantes:

Estado: En curso

Asignaturas del trabajo de grado:

b
Ano

Asignatura o o Periodo o Nota - Estado a Aprobacion
1 2023 1 0 Cursando Sin Calificacion
2 2023 1 0 Cursando Sin Calificacion

Imagen 36B.

Personas vinculadas al trabajo de grado

Nombre o Rol by Nota o

Director Interno No ha registrado nota en el sistema

Evaluador No ha registrado nota en el sistema

Otros documentos del trabajo de grado
Escoja la version que desea descargar

O Anteproyecto
0 Trabajo de Grado

Imagen 36C.
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Listado de solicitudes

L
Numero de radicado 4 Tipo de solicitud 4 Estado de la solicitud & Fecha

o Detalle -
1050 Solicitud de revision de trabajo de grado Pendiente por revisar por 2024-07-02 @
director interno
1049 Solicitud inicial Aprobada por consejo de 2024-07-02 @
carrera
| 4 1 1 » > 10 v items per page 1-20f2items

Imagen 36D.

Alli encontrara:
- Datos basicos del estudiante
- Datos del trabajo de grado:
Dentro de este apartado podra encontrar el estado de la solicitud, el acta de
socializacion y las asignaturas del trabajo de grado, con las notas correspondientes
(Imagen 37)

Asignaturas del tabajo de grado:
Asignatura o Afio & Periodo o 2 Estado by Aprobacién %

sad Ap

Imagen 37.

Luego, las personas vinculadas al trabajo de grado (director, codirector y evaluador, cuando
aplique) y las notas registradas por éstos. (Imagen 38)

Personas vinculadas al trabajo de grado

Nombre & Rol o Nota s
Director Interno
Co-Director No puede registrar nota en ef sistema
Evaluador 4
Imagen 38.

También encontrara los documentos cargados y las solicitudes realizadas.

Nota: Cuando la solicitud de revisiéon haya sido aprobada por el coordinador del proyecto
curricular, los docentes que estén asociados a su trabajo de grado podran subir notas v el
estudiante, consultarlas.
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