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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion de la gestién de la opcion de
grado Monografia para los docentes (director y codirector) a través de Po6lux.

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,
gue 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

Other login options:

u ot

Imagen 1.

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

= pojux

Universidad Distrital ENLACES UNIVERSITARIOS ENLACES DE INTERES
Francisco José de Caldas

Redes Sociales

Imagen 2.

Nota: Tenga en cuenta gue si tiene algln 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
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5. APROBACION DE SOLICITUDES
Luego de que los estudiantes remitan las monografias para revisién, se procede con la

aprobacion. Para ello, haga clic en Solicitudes > Listar solicitudes. (Imagen 3)

—
| Listar solici
L

Imagen 3.

Alli apareceran todas las solicitudes que el docente director ain no haya aprobado o rechazado.
(Imagen 4)

Listado de solicitudes

Filtrar por proyecto o
curricular
Numero de radicado 4 Tipo de solicitud ¥ Estado de la solicitud 4% Fecha (o Detalle u
636 Solicitud inicial Radicada 2023-09-25 @~
|4 < 1 » » v | items per page I} 12 1001 Rems
Imagen 4.

5.1. Aprobar solicitudes

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.

Para ver la informaciéon de cada una de las solicitudes, haga clic en el icono sefialado. (Imagen
5)

Numero de radicado £ Tipo de solicitud & Estado de la solicitud £ Fecha u Detalle o
636 Solicitud inicial Radicada 2023-08-25 & [
14 4 1 1 » » 10 ~ | items per page % 1-10f1 items
Imagen 5.

Enseguida podra ver la informacion relacionada a la solicitud. (Imagen 6)
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Informacion de la solicitud

Numero de radicado: 1049

Fecha: 2024-07-02

Periodo académico: 20231

Modalidad: Monografia

Tipo de solicitud: Solicitud Director Trabajo de Grado
Solicitantes:

Detalles de la solicitud

Nombre propuesta: Monografia Prueba
Resumen propuesta: Objetivo Prueba b
Propuesta: Ver documento
Areas de conocimiento: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
Docente que avala la propuesta:
ipcion de i & de trabajo: sl
Estudiantes:
Objetivo: Prueba
Aceptacién de terminos: sl
Co-director del trabajo: No solicita

Imagen 6.

Alli encontrara:
- Informacion de la solicitud
- Detalles de la solicitud
- Formulario de aprobacion (Imagen 7)

Formulario de aprobacion

Respuesta: || Aprobar solicitud - |

Escriba la justificacion de la respuesta Propuesta Aprobada

Responder solicitud docente

Imagen 7.

En este formulario tendra que:

- Seleccionar la respuesta (aprobar o rechazar)

- Justificacion de la respuesta

- Respuesta del Consejo de Carrera
Al hacer clic en Seleccionar acta, se abrird una ventana emergente donde podra seleccionar un
acta previamente cargada. En caso de que ésta no haya sido cargada, tendra que diligenciar el
nombre del proyecto curricular, el consecutivo del documento, la fecha de reunién y el campo
para cargar el documento. (Imagen 8)
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Seleccione el acla comespondiente I
Mo hay ningin documento seleccionado

Registrar nueva acta

Indique los campos de una nueva acta, en caso Qe no hayan registros que correspondan a la respuesta I
de esta solicitud
Indique el proyecto curricular -

Ingrese el consecutivo del
documento

Indique la fecha de reunicn dd/min/easa a

correspondiente p——
| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Imagen 8.

Luego, haga clic en el botén que se habilita y el sistema lo llevara de nuevo al formulario de
aprobacion.

Alli, tendré que seguir diligenciando la siguiente informacion:
- Seleccion del docente director
- Opcidn de incluir docente codirector: En caso de seleccionar Si, se habilitara el campo
para seleccionar al docente codirector
- Seleccion del docente revisor del proyecto

Una vez haya diligenciado toda la informacién, haga clic en Responder solicitud docente. El
sistema confirma que se guardé la informacion registrada.
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6. REVISION DE TRABAJOS DE GRADO

Cuando el coordinador apruebe una solicitud inicial, el docente director y codirector podran
realizar las revisiones que los estudiantes soliciten.

Para acceder a este médulo, haga clic en Revision de documentos > Revision docente. (Imagen
9)

Revision de documentos ~ Trab

Revision docente

Imagen 9.

Luego, tendra que seleccionar el proyecto de la lista desplegable. (Imagen 10)

Revision de Documentos

Personas vinculadas al trabajo de grado

Seleccione el proyecto:

PASANTIA (Pasantia) - Rol: Director Intemo
" propuesta (Monografia) - Rol: Director Interno

_ propuesta (Monografia) - Rol: Director Interno -

Imagen 10.

Enseguida podra ver: (Imagen 11)
- Otros documentos del trabajo de grado
- Visor del documento
- Seccién de revisiones
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Revision de Documentos

Personas vinculadas al trabajo de grado

Seleccione el proyecto:

Otros documentos del trabajo de grado
I

Escoja la version que desea descargar

< > @ 100% @ Pagina:[1 de2 Aviso: El sistema solo permite subir documentos en formato POF y con un tamafio méximo de
20Mb, por favor tener en cuenta que el sistema no almancena los documentos de las versiones,

e

Imagen 11.
En la seccion derecha podra ver las solicitudes de revisién realizadas por los estudiantes.

Para ver més detalles, haga clic en los comentarios. (Imagen 12)

solo el Gltimo documento subido.

Revision 1

——_| SIGUD

Seleccione el proyecto: Propuesta de prueba

Otros documentos del trabajo de grado

Escoja la version que desea descargar

3 Trabajo de Grado

Revisidn 1 pendiente

€ > & 100% & Pagina |1 |d-3'

Imagen 12.

Si lo requiere, podréa dejar comentarios. Para ello, haga clic en el botdon Agregar comentario.
(Imagen 13)
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Revisiones

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

Revision 1

Fecha de recepcién: 02-Jul-2024

| Agregar comentario |

; Desea incluir documento a la revision?

Imagen 13.

Luego, se habilitaran los campos para registrar el titulo y descripcién del comentario. Si requiere
cargar un documento, haga clic en el botén indicado para que se habilite el campo de cargue
de documentos. Una vez haya ingresado la informacién, haga clic en Agregar. Luego, haga clic
en Guardar revision. (Imagen 14)

Revision 1

Fecha de recepcién: 02-Jul-2024

Descripcion

4

( 3 ¢ Desea incluir documento a la revision?
)
/

Seleccione el Sin archivos seleccionados

documento

Imagen 14.

Nota: Tenga en cuenta que, aunque haya finalizado la revisidn, usted podra continuar
realizando comentarios sobre cada uno de los otros comentarios que haya realizado en
cualguier revision, seleccionando la revision y seleccionando el comentario haciendo clic en el
icono sefalado. (Imagen 15)

10
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Revisiones

Revision 1 pendiente
Fecha de recepeiGn: 01-Jun-2023

Revision 1 @ H

Revision 2 ﬂ[
[ s vonae |
q ¢ Desea incluir documento a |a revision?

Seleccione el documento Seleccionar archivo | PRUEBA pdf

Imagen 15.

11
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7. CALIFICACION DE TRABAJO DE GRADO

Cuando el trabajo de grado ya fue aprobad por el coordinador, los docentes director y

evaluadores podran subir la nota correspondiente.

Para ello, haga clic en Trabajo de grado > Registrar nota. (Imagen 16)

Registrar Nota

Imagen 16.

Nota: Tenga en cuenta que el primero en calificar el trabajo de grado debe ser el docente

evaluador, v luego el docente director.

Enseguida, seleccione el trabajo de grado a calificar y haga clic en el icono sefialado. (Imagen

17)

Registrar calificaciones de trabajos de grado

e na

Nombre Modalidad
Monagrafia
Monografia
Monografia

Investigacion, Investigacion-Creacion,
Innovacion

Creacion, direccion o interpretacion

Monografia
Pasantia
Monografia
Monografia
Monografia

CHECRIE 1Moe | 10w/ items per page

Imagen 17.

Estado o Tipo de vinculacién
En curso Director Intemo
Sustentado Director Intemo

Revisién docente evaluador Director Intemo

Notificade a coordinacion con Evaluador
calificacion
Notificado a coordinacion con Evaluador

calificacion

Revisién docente evaluador Director Intemo

En curso Director Intemo
Cancelado Director Intemo
Cancelado Director Intemo

En curso Director Intemo

w

Acciones

666

@

CICINCINCINC]

1-100of 10 items

Enseguida se desplegara la ventana donde encontrard los datos de trabajo de grado, el campo
para agregar la nota correspondiente y un campo de comentarios. (Imagen 18)

12




INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE MONOGRAFIAS L
) Codigo:
' (DIRECTOR Y CODIRECTOR) - POLUX
L. . o £ OFICINA ASESORA
Macroproceso: Gestidon de Docencia Version: 01 Q DE TECNOLOGIAS E
L7 \ INFORMACION

LI'N]\:'ER.E:I:I;AD i]lSrRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Proceso: Opciones de grado Fecha de Aprobacion:

Registrar calificaciones de trabajos de grado D

Datos del trabajo de grado.

Nombre: Pasantia prueba

Modalidad: Pasantia

Periodo: 202341

Estado: Listo para sustentar

Documento para revision: Ver documento

Codigo: Nombre:

Registrar calificaciones de trabajos de grado

Ingrese las calificaciones obtenidas por el estudiante haciendo click sobre la celda correspondiente. Tenga en cuenta que las calificaciones validas van desde 0.0 hasta 5.0, y se
tomaran dos (2) decimales de precision para el registro.

Nota: I 43
Seleccione el acta de socializacion del FRUEBA pdf

trabajo de grado:

Imagen 19.

Nota: Tenga en cuenta que a los docentes directores se les habilitara un campo para registrar
el acta de socializacién de trabajo de grado.

Cuando haya diligenciado la informacion pertinente, haga clic en Registra calificaciones
ingresada. Una vez confirme, la nota quedard registrada en el sistema.
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