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Introducción 

La demanda de los programas académicos que tiene la Universidad Nacional Abierta y a 

Distancia se ha ido incrementando a través del tiempo puesto que la necesidad de algunas 

personas hace que este tipo de educación se ajuste a su estilo de vida, ya que permite estudiar y 

cumplir con otras necesidades tales como trabajar. 

Las opciones de grado (Universidad Nacional Abierta y a Distancia, 2013) realizadas por 

los estudiantes se desarrollan actualmente bajo el (Procedimiento: Opciones trabajo de grado(P-

7-9), 2019) que permite saber los pasos que se deben seguir para llevar a buen término un 

proyecto, pero no cuenta con una plataforma que permita realizar un seguimiento puntual en los 

diferentes escenarios que se pueden presentar durante el desarrollo del mismo. 

Debido a esto se propone un software de gestión orientado a web que vaya desde el 

registro de una propuesta hasta la emisión del acta de sustentación y permita obtener un 

seguimiento eficaz de todo el proceso que esto conlleva. 
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Objetivo 

El objetivo del manual es aportar a los usuarios una herramienta organizada de forma 

secuencial y con gráficas para que se pueda observar el uso adecuado del sistema, teniendo en 

cuenta los pasos a seguir y la forma en la que se debe realizar la gestión de cada una de las 

opciones de trabajo de grado contempladas dentro del software. 

El presente software denominado TOGA, permite gestionar una opción de trabajo de 

grado desde el registro de una propuesta hasta que el estudiante obtiene el acta de sustentación 

debidamente firmada y la documentación requerida para llevar a cabo el procedimiento de 

grados. 

La decisión de realizar un software orientado web se debe a que el usuario final no se ve 

obligado a realizar la instalación de ningún programa ni a trabajar bajo un sistema operativo 

definido para la ejecución del mismo. 
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Requerimientos del sistema 

Para el funcionamiento del sistema se requieren los siguientes componentes de software 

en el equipo: 

• Navegador web: Este servirá para la navegación de todo el sistema. 

• Lector PDF: Para que se logre visualizar los documentos generados por el sistema. 

• Cuenta de correo institucional: es requerida para que el sistema pueda generar los correos 

informativos necesarios. 

  



4 

 

Actores del sistema 

Investigador: El investigador es quien interviene en todos los procesos ya que es el 

principal interesado en llevar a buen término el procedimiento. 

Docente evaluador: Encargado de revisar en primera instancia el formato diligenciado por 

el investigador y calificarlo de acuerdo a la rúbrica de evaluación para aprobar o rechazar la 

propuesta. 

Líder nacional de programa o el líder zonal de escuela: Este rol es quien recibe las 

propuestas, asigna evaluador, propone director, jurado y coevaluadores para presentarlos ante el 

Comité de investigación correspondiente. 

Comité de investigación de escuela, comité de investigación zonal o comité curricular del 

programa: Son quienes aprueban las propuestas, los directores, jurados y coevaluadores. 

Director: Este rol está encargado de asesorar al investigador, revisar el documento o 

producto final para presentarlo al jurado, gestiona el espacio de la sustentación y recoge las 

firmas de los documentos requeridos en el procedimiento. 

Jurado: Se encarga de revisar el documento o producto final para pasar a la sustentación o 

ser rechazado, de igual forma es quien emite las calificaciones de la evaluación y el acta de la 

sustentación. 
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Secciones del sistema 

El sistema cuenta con tres secciones, denominados sección externa, fase de propuesta y 

fase de proyecto que, aunque no afectan de manera significativa el procedimiento, contribuyen a 

la organización interna y una mejor comprensión del software. 

Sección externa 

Esta sección es la única que no requiere de contraseña y consta de las páginas de registro 

de usuario, recuperación de contraseña e ingreso al sistema. 

Fase de propuesta 

Esta fase parte desde el registro de la propuesta mediante los formatos para el 

diligenciamiento del anteproyecto y llega hasta la aprobación de la propuesta y el nombramiento 

del director. 

Fase de proyecto 

Esta etapa comprende los pasos que van desde la gestión del director del proyecto hasta el 

diligenciamiento del acta de sustentación. 
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Módulos del sistema 

Ingreso al sistema 

Este módulo es la página principal del sistema ya que se observa inicialmente al cargar la 

aplicación, en esta vista se observan dos paneles, uno ubicado en la parte derecha el cual 

contiene las instrucciones de acceso y el otro ubicado en la parte izquierda que contiene los datos 

de acceso junto con los enlaces para recuperar contraseña y solicitud de registro. 

Ilustración 1 - Ingreso al sistema estructura 

 

Fuente: El autor. 

Al ingresar un usuario el sistema verifica los roles asignados y aparecen en la parte 

inferior en un desplegable, si son más de dos puede seleccionar, de lo contrario queda fijo. 

Ilustración 2 - Ingreso al sistema roles 

 

Fuente: El autor. 
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Si el usuario no cuenta con roles asignados el sistema lo informará y no permitirá el 

ingreso al sistema. 

Ilustración 3 - Ingreso al sistema sin rol asignado 

 

Fuente: El autor. 

De igual manera, si el usuario o contraseña son incorrectos el sistema emitirá una alerta y 

no permitirá el ingreso. 

Ilustración 4 - Ingreso al sistema usuario o contraseña incorrectos 

 

Fuente: El autor. 
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Registrar usuario 

Al ingresar al registro de usuario se visualiza un formulario de datos dentro del cual se 

debe diligenciar el número de documento, este campo verifica que el usuario tenga más de tres 

dígitos y que no exista en la base de datos. 

Ilustración 5 - Registrar usuario estructura 

 

Fuente: El autor. 

Si el número de documento se encuentra disponible puede continuar el proceso de 

registro, de lo contrario el botón de enviar será desactivado. 

Ilustración 6 - Registrar usuario nombre disponible 

 

Fuente: El autor. 
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Los campos de selección de la derecha (municipio, programa académico, centro) 

dependen directamente de la selección que se realice del campo ubicado en la izquierda 

respectivamente. 

Al realizar el registro, el sistema por defecto asigna el rol de estudiante, si es necesario 

cambiarlo debe contactarse con el administrador para que realice el canje o incluya el nuevo rol. 

Recuperar contraseña 

Para poder recuperar la contraseña de ingreso al sistema ingresa en el formulario el 

usuario o número de documento y el correo electrónico institucional, al oprimir el botón enviar 

solicitud llegará un correo electrónico con la contraseña. 

Ilustración 7 - Recuperar contraseña 

 

Fuente: El autor. 

Registro de propuestas 

Una vez se haya ingresado al sistema, lo primero que debe hacer el estudiante es registrar 

su propuesta y para ello debe escoger el formato correspondiente a la opción de trabajo de grado 

seleccionada:  
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• (Formato de Presentación Propuesta Proyecto Aplicado como Alternativa de Trabajo de 

Grado(F-7-9-1), 2015). 

• (Formato de Presentación Propuesta Proyecto de Investigación como Opción de Trabajo 

de Grado(F-7-9-2), 2015). 

• (Formato de Presentación Propuesta de Monografía como Opción de Trabajo de 

Grado(F-7-9-3), 2015). 

• (Formato de Presentación Propuesta Proyecto Aplicado Modalidad Emprendimiento 

Empresarial(F-7-9-4), 2015). 

• (Formato de Plan de Trabajo de Pasantía(F-7-9-5), 2015). 

• (Formato Propuesta Proyecto de Investigación/Creación de Obra Artística como Opción 

de Trabajo de Grado(F-7-9-10), 2019). 

Los formatos han sido estructurados de acuerdo a las directrices del Sistema Integrado de 

Gestión de la UNAD. 

Ilustración 8 - Registro de propuestas menú 

  

Fuente: El autor. 
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Los formatos cuentan con un acordeón para mayor comodidad del usuario al diligenciarlo y se 

debe tener en cuenta que todos los campos deben llenarse para poder enviarlo, de lo contrario no 

lo permite. 

Ilustración 9 - Registro de propuestas estructura de los formatos 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 10 - Registro de propuestas mensaje faltante de datos 

 

Fuente: El autor. 

Al interior de los formatos existen unos botones que permiten incluir un investigador, 

asesor o estudiante ingresando únicamente el número de documento. 
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Ilustración 11 - Registro de propuestas botón incluir investigador 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 12 - Registro de propuestas botón incluir asesor 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 13 - Registro de propuestas botón incluir estudiante 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 14 - Registro de propuestas mensaje incluir usuario 

 

Fuente: El autor. 

El cronograma de actividades no aparece inicialmente ya que depende directamente de la 

duración del proyecto. 

Ilustración 15 - Registro de propuestas cronograma de actividades vacío 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 16 - Registro de propuestas duración del proyecto 
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Fuente: El autor. 

Al seleccionar la duración del proyecto podrá observar inmediatamente el cronograma de 

actividades para que pueda diligenciarlo. 

Ilustración 17 - Registro de propuestas duración del proyecto seleccionada 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 18 - Registro de propuestas cronograma de actividades activo 

 

Fuente: El autor. 

Como puede observar, en la sección de cronograma de actividades y de resultados o 

productos esperados existen dos botones en la parte inferior en donde puede incluir una actividad 

o eliminar la última fila que se haya incluido. La sección permite un mínimo de una actividad o 

resultado. 

Ilustración 19 - Registro de propuestas botón incluir 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 20 - Registro de propuestas botón eliminar fila 

 

Fuente: El autor. 

El cronograma de actividades cuenta con un diagrama de Gantt que se llena 

automáticamente al diligenciar el mes de inicio y la duración de la actividad. 
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Ilustración 21 - Registro de propuestas diligenciamiento del cronograma de actividades 

 

Fuente: El autor. 

De igual forma puede encontrar en algunas secciones un editor de texto que permite 

maquetar el escrito e insertar imágenes entre otras funciones. 

Ilustración 22 - Registro de propuestas editor de texto 

 

Fuente: El autor. 

Por último, no olvide chequear sobre la aceptación de los derechos de propiedad 

intelectual. 

Ilustración 23 - Registro de propuestas declaración de derechos de propiedad intelectual 

 

Fuente: El autor. 

Al terminar de diligenciar completamente el formulario se oprime el botón enviar. 

Ilustración 24 - Registro de propuestas botón enviar 

 

Fuente: El autor. 
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Cuando se visualice un mensaje de confirmación, el proyecto ha sido guardado 

satisfactoriamente y quedará a disposición del líder zonal de escuela (programas de grado) o del 

líder nacional de programa (programas de posgrado). 

Ilustración 25 - Registro de propuestas datos cargados 

 

Fuente: El autor. 

Asignar evaluador 

Para asignar un evaluador al proyecto, es necesario ingresar a la opción en donde se 

pueden visualizar los proyectos y las pasantías pendientes por asignar un evaluador. 

Ilustración 26 - Asignar evaluador visualización de pendientes 

 

Fuente: El autor. 
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Al oprimir el botón ver detalle se puede visualizar el formato diligenciado por el 

estudiante en la opción de registro de propuestas. 

Ilustración 27 - Asignar evaluador formato de propuesta diligenciado 

 

Fuente: El autor. 

En la parte inferior del detalle se encuentra una sección en donde se puede asignar el 

revisor, este consta de un selector en donde se cargan todos los usuarios registrados en el sistema 

para que pueda realizar la búsqueda del usuario requerido. 

Ilustración 28 - Asignar evaluador seleccionar usuario 

 

Fuente: El autor. 
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Dentro del selector podemos realizar una búsqueda puntual mediante la caja de texto en la 

parte superior, en donde, al escribir ya sea el número de documento o alguna palabra clave se 

puede reducir la cantidad de resultados. 

Una vez se escoja el usuario para asignar como evaluador, se oprime el botón asignar el 

sistema emitirá un mensaje de confirmación de la asignación, la propuesta saldrá de los 

pendientes y el sistema genera un correo electrónico informando al revisor sobre su 

nombramiento. 

Ilustración 29 - Asignar evaluador confirmación de la asignación 

 
Fuente: El autor. 

Evaluar propuestas 

La opción de evaluar propuestas contiene las subsecciones nuevos, en donde muestra los 

proyectos y pasantías que se van a revisar por primera vez y la subsección corregidos que 

contiene los proyectos y pasantías que han sido devueltas con observaciones a los integrantes 

pero que ya han realizado las correcciones respectivas. 

Ilustración 30 - Evaluar propuestas subsecciones 

 
Fuente: El autor. 
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Ilustración 31 - Evaluar propuestas visualización de pendientes 

 

Fuente: El autor. 

Cuando se oprime el botón ver detalle se puede visualizar el formato diligenciado por los 

integrantes de la propuesta. 

Ilustración 32 - Evaluar propuestas formato de propuesta 

 

Fuente: El autor. 

En la parte inferior del detalle encontrará dos botones denominados devolver y rúbrica 

para las acciones a realizar por parte del evaluador. 
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Ilustración 33 - Evaluar propuestas botones de acción 

 

Fuente: El autor. 

Al accionar el botón devolver se activa un editor de texto para que el revisor pueda 

plasmar las observaciones a realizar, una vez que oprima el botón guardar, el proyecto llegará a 

los integrantes para que realicen las correcciones. 

Ilustración 34 - Evaluar propuestas observaciones 

 

Fuente: El autor. 
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Cuando la propuesta ha sido corregida por los integrantes y enviada nuevamente a 

revisión se puede visualizar en la sección de corregidos y en el detalle se puede ver un campo 

que contiene las observaciones realizadas a la propuesta. 

Ilustración 35 - Evaluar propuestas subsección de corregidos 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 36 - Evaluar propuestas observaciones realizadas 

 

Fuente: El autor. 

Si por otro lado desea diligenciar el Formato Rubrica de evaluación de propuestas de 

trabajo de 
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grado (F-7-9-9) o el Formato rúbrica de evaluación propuesta investigación creación (F-7-9-11) 

se debe oprimir el botón rúbrica. Una vez allí se debe diligenciar los datos que no son 

automáticos tales como departamento, ciudad, criterios de evaluación y observaciones 

Ilustración 37 - Evaluar propuestas rúbrica de evaluación 

 

Fuente:(Formato Rúbrica de Evaluación de la Propuesta de Trabajo de Grado(F-7-9-9), 2016; Formato Rúbrica de 

Evaluación de la Propuesta de Trabajo de Grado Creación de Obra Artística(F-7-9-11), 2019) 

Al diligenciar los criterios de evaluación el sistema informa si la propuesta es aprobada o 

no, si es aprobado el botón al final del formato dirá enviar, si no es aprobado el botón dirá 

devolver. 

Ilustración 38 - Evaluar propuestas botón enviar 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 39 - Evaluar propuestas botón devolver 

 

Fuente: El autor. 
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Estos botones se encontrarán deshabilitados hasta que la información se encuentre 

totalmente diligenciada. Una vez se habilite el botón enviar y se oprima se visualiza un mensaje 

de confirmación del envío y al aceptar recibirá un mensaje confirmando el guardado de los datos. 

Ilustración 40 - Evaluar propuestas mensaje de confirmación para el envío 

 

Fuente: El autor. 

Si el botón devolver es pulsado al no aprobar la propuesta se observa un mensaje de 

confirmación para enviarlo al líder correspondiente. La propuesta es desactivada por rechazo y 

los integrantes del mismo deberán comenzar nuevamente le proceso. 

Ilustración 41 - Evaluar propuestas mensaje de confirmación para la devolución 

 

Fuente: El autor. 

Las propuestas de pasantía no diligencian el formato de rúbrica de evaluación, por lo 

tanto, este tipo de opción de trabajo de grado solamente se puede devolver con observaciones o 

se envía al líder correspondiente para continuar el proceso. Al finalizar la propuesta saldrá de los 

pendientes. 
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Propuestas devueltas 

En esta sección se pueden observar las propuestas que han sido devueltas y desactivadas 

con un botón en la parte inferior para intercambiar entre uno y otro. 

Ilustración 42 - Propuestas devueltas visualización de propuestas 

 

Fuente: El autor. 

Al ingresar al detalle se puede ver el formato rúbrica de evaluación y el formato de la 

propuesta diligenciado por los integrantes. 

Ilustración 43 - Propuestas devueltas rúbrica de evaluación 

 

Fuente:(Formato Rúbrica de Evaluación de la Propuesta de Trabajo de Grado(F-7-9-9), 2016; Formato Rúbrica de Evaluación de 

la Propuesta de Trabajo de Grado Creación de Obra Artística(F-7-9-11), 2019) 
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Ilustración 44 - Propuestas devueltas visualización del formato de propuesta 

 

Fuente: El autor. 

Postular director 

Al ingresar a la opción postular director se visualizan los proyectos y las pasantías 

pendientes por postulación del director para el proyecto. 

Ilustración 45 - Postular director visualización de pendientes 

 

Fuente: El autor. 

Al ingresar a ver detalle se puede observar el formato rúbrica de evaluación diligenciado 

por el revisor y el formato de la propuesta diligenciado por los integrantes. 
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Ilustración 46 - Postular director rúbrica de evaluación 

 

Fuente: (Formato Rúbrica de Evaluación de la Propuesta de Trabajo de Grado(F-7-9-9), 2016; Formato Rúbrica de Evaluación de 

la Propuesta de Trabajo de Grado Creación de Obra Artística(F-7-9-11), 2019) 

Al final de cada uno de los formatos encontrará un botón para intercambiar la vista de los 

documentos mencionados anteriormente y un espacio para postular un director para el proyecto. 

Las pasantías no cuentan con rúbrica de evaluación, por lo tanto, solamente se puede visualizar 

el formato de la propuesta. 

Ilustración 47 - Postular director asignación de usuario 1 

 

Fuente: El autor. 
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Al desplegar el seleccionable puede ver el listado de los usuarios registrados en la 

aplicación para que pueda postularlo como director para el proyecto, esta selección la puede 

realizar de una forma más rápida buscando el número de documento o una palabra clave del 

nombre del usuario en el campo de texto que se puede observar en la parte superior. 

Ilustración 48 - Postular director asignación de usuario 2 

 

Fuente: El autor. 

Una vez haya seleccionado el director a postular para el proyecto se oprime el botón 

guardar, al finalizar el sistema emite un mensaje informando el guardado de datos y el proyecto 

sale de los pendientes. 

Ilustración 49 - Postular director guardar datos 

 

Fuente: El autor. 
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Consolidado propuestas 

El consolidado de la propuesta es un módulo informativo para el líder zonal de escuela o 

el líder nacional de programa, al ingresar a la opción puede ver los proyectos a los que se les ha 

postulado director pero que no han sido aprobados aún por el comité. 

Ilustración 50 - Consolidado propuestas visualización de propuestas 

 

Fuente: El autor. 

Al ingresar al detalle se visualizan el formato rúbrica de evaluación y el formato de la 

propuesta con un botón ubicado en la parte inferior para intercambiar entre ellos. 

Ilustración 51 - Consolidado propuestas vista detalle 

 

Fuente: El autor. 
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Aprobar propuestas 

Al ingresar a esta sección se pueden observar las propuestas que tienen u director 

postulado pero que aún no se han aprobado. 

Ilustración 52 - Aprobar propuestas visualización de pendientes 

 

Fuente: El autor. 

Al ingresar a ver detalle se pueden visualizar el formato de la propuesta y la rúbrica de 

evaluación con un botón en la parte inferior para intercambiar entre ellos. De igual forma en la 

parte inferior se encuentra el director postulado para el proyecto el cual se puede cambiar. 

Ilustración 53 - Aprobar propuestas vista detalle 

 

Fuente: El autor. 
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Al oprimir el botón cambiar se activa el campo de selección con los nombres de los 

usuarios registrados para que pueda realizar la búsqueda y también se ven dos botones para 

guardar el cambio o para cancelarlo. 

Ilustración 54 - Aprobar propuestas cambiar director propuesto 

 

Fuente: El autor. 

Una vez que los datos sean correctos se oprime el botón aprobar para que el 

nombramiento del director quede en firme. 

Ilustración 55 - Aprobar propuestas botón aprobar 

 

Fuente: El autor. 
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Se debe tener en cuenta que el proceso puede ser un poco demorado, por lo tanto, al 

finalizar el sistema genera una confirmación de guardado, el sistema enviará un correo 

electrónico al director y los integrantes para que ingresen a la aplicación. 

Ilustración 56 - Aprobar propuestas datos cargados 

 

Fuente: El autor. 

Consultar propuesta/proyecto 

La consulta de la propuesta o proyecto es fundamental para los integrantes del mismo, ya 

que les permite estar informados sobre el estado en el cual se encuentra su proyecto. La tabla que 

se observa al ingresar a la opción contiene los pasos contemplados en el (Procedimiento: 

Opciones trabajo de grado(P-7-9), 2019), dentro de los cuales tenemos el registro de la propuesta 

de trabajo de grado, la cual se chequea una vez los integrantes diligencian uno de los formatos de 

propuesta. 
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Ilustración 57 - Consultar propuesta/proyecto registro de la propuesta 

 

Fuente: El autor. 

De igual forma cuando el líder zonal de escuela o el líder nacional de programa asigne un 

evaluador para la revisión del proyecto se observa la segunda casilla de verificación activada. Si 

el revisor realiza observaciones para corregir, la tercer casilla no se activará, sino que aparecerá 

la palabra “Observaciones” y al oprimir sobre esta obtendrá acceso a la propuesta. 

Ilustración 58 - Consultar propuesta/proyecto evaluador asignado 

 

Fuente: El autor. 
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Si se deben realizar correcciones a la propuesta, el sistema le mostrará un mensaje inicial 

para que tenga en cuenta que al realizar todos los cambios contenidos en las observaciones se 

debe oprimir el botón enviar para que el revisor lo verifique de nuevo. 

Ilustración 59 - Consultar propuesta/proyecto mensaje de ingreso observaciones 

 

Fuente: El autor. 

En la parte inferior del detalle puede encontrar las observaciones realizadas por el revisor. 

Ilustración 60 - Consultar propuesta/proyecto espacio para las observaciones 

 

Fuente: El autor. 

Al ingresar podrá visualizar el formulario de la propuesta y en cada una de las secciones 

encontrará un botón editar para que pueda realizar las correcciones necesarias. 
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Ilustración 61 - Consultar propuesta/proyecto botón editar 

 

Fuente: El autor. 

Al pulsar editar encuentra los botones guardar y cancelar para que pueda llevar a cabo los 

cambios que requiera. 

Ilustración 62 - Consultar propuesta/proyecto botón guardar 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 63 - Consultar propuesta/proyecto botón cancelar 

 

Fuente: El autor. 

En otras secciones tales como el cronograma de actividades y los resultados o productos 

esperados se encuentran unos botones adicionales como un icono de borrar el cual tiene una 

caneca de basura. 

Ilustración 64 - Consultar propuesta/proyecto botón borrar 

 

Fuente: El autor. 

También se encuentra un botón de incluir que sirve para agregar nuevas actividades o 

resultados el cual a su vez muestra otros cuatro botones que sirven para incluir actividades o 

resultados, eliminar la última fila insertada, guardar o cancelar la acción. 

Ilustración 65 - Consultar propuesta/proyecto botón incluir 

 

Fuente: El autor. 
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Ilustración 66 - Consultar propuesta/proyecto botones de acción actividades o resultados 

 

Fuente: El autor. 

Para finalizar las correcciones y enviar la propuesta nuevamente al revisor para la 

verificación se oprime el botón enviar. 

Ilustración 67 - Consultar propuesta/proyecto botón enviar 

 

Fuente: El autor. 

El sistema le mostrará un mensaje de confirmación para poder enviar la propuesta de 

nuevo al revisor. 

Ilustración 68 - Consultar propuesta/proyecto mensaje de confirmación 

 

Fuente: El autor. 

Al corregir las observaciones realizadas a la propuesta y enviar nuevamente para revisión 

se mostrará un mensaje de “Corregido – en revisión” en el campo de observaciones de la tercera 

casilla. 
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Ilustración 69 - Consultar propuesta/proyecto propuesta corregida 

 

Fuente: El autor. 

Cuando el revisor diligencia el formato rúbrica de evaluación y la calificación es 

aprobatoria, la casilla de verificación se activa y aparece la palabra “Pendiente” en la postulación 

del director. Si desea ver la rúbrica de evaluación puede ingresar al oprimir sobre ver rúbrica. 

Ilustración 70 - Consultar propuesta/proyecto rúbrica aprobatoria 

 

Fuente: El autor. 
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Si la propuesta no obtuvo una nota aprobatoria en el formato de rúbrica de evaluación, 

será desactivada y se mostrará tanto el formato de la propuesta como la rúbrica de evaluación en 

la sección de proyectos rechazados e inactivos en la consulta. 

Ilustración 71 - Consultar propuesta/proyecto rúbrica rechazada 

 

Fuente: El autor. 

Cuando el director para el proyecto ha sido propuesto y queda pendiente por la 

aprobación del Comité de investigación zonal, Comité de investigación de escuela o Comité 

curricular del programa, la cuarta casilla es chequeada. 

Ilustración 72 - Consultar propuesta/proyecto director postulado 

 

Fuente: El autor. 
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Si el Comité de investigación zonal, Comité de investigación de escuela o Comité 

curricular del programa aprueban el director y la propuesta, la quinta casilla es activada, el 

sistema genera un correo electrónico informando al director y a los integrantes sobre el 

nombramiento. 

Ilustración 73 - Consultar propuesta/proyecto aprobación de la propuesta 

 
Fuente: El autor. 

Hasta aquí llega la fase de la propuesta, denominada de esta forma dentro del sistema 

para que la experiencia del usuario sea más confortable. 

Al aprobar el proyecto y nombrar el director del mismo, se abre un foro para todo lo 

concerniente con la gestión entre el director y los integrantes del proyecto, debido a esto en la 

casilla de observaciones se visualizará la ruta por la cual debe ingresar al foro. 

Ilustración 74 - Consultar propuesta/proyecto gestión del director 

 
Fuente: El autor. 
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Al terminar la gestión del director el estado es chequeado y cuando el (Formato Concepto 

de Director/Asesor de Trabajo de Grado(F-7-9-6), 2019) o el (Formato Concepto de Asesor 

Trabajo de Grado Creación de Obra Artística(F-7-9-12), 2019) haya sido diligenciado, aparece la 

frase “Pendiente el cargue del documento firmado” hasta que dicho documento sea subido. 

Ilustración 75 - Consultar propuesta/proyecto concepto diligenciado 

 

Fuente: El autor. 

Para la opción de pasantía el concepto no aplica, por lo tanto, se termina la asesoría y 

pasa directamente a la incorporación del documento o producto final al repositorio institucional. 

Ilustración 76 - Consultar propuesta/proyecto finalización asesoría de la pasantía 

 

Fuente: El autor. 
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Una vez se haya subido el documento firmado y escaneado aparece un icono de 

documento adjunto y la frase “Descargar concepto” para que, al oprimir sobre este, pueda 

obtener el formato debidamente diligenciado. 

Ilustración 77 - Consultar propuesta/proyecto concepto disponible para descarga 

 

Fuente: El autor. 

Como paso seguido, encontramos la casilla de postulación del jurado y los coevaluadores 

(para el caso de la creación de obra artística) que es activada una vez el líder zonal de escuela o 

el líder nacional de programa los haya propuesto. 

Ilustración 78 - Consultar propuesta/proyecto postulación del jurado 

 

Fuente: El autor. 
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Si el Comité de investigación zonal, Comité de investigación de escuela o Comité 

curricular del programa aprueban el jurado y los coevaluadores (si es del caso), la casilla 

aprobación de jurado es activada, los integrantes del proyecto, el jurado y los coevaluadores 

reciben un correo electrónico informando sobre el nombramiento y en la casilla gestión del 

jurado aparece la ruta para ingresar al foro respectivo. 

Ilustración 79 - Consultar propuesta/proyecto jurado aprobado 

  

Fuente: El autor. 

Al terminar la gestión del jurado este debe diligenciar el (Formato Evaluación del 

Producto o Documento Final por Jurado de Trabajo de Grado(F-7-9-13), 2019) o el (Formato 

Evaluación Obra Artística y Documento Final por Jurado(F-7-9-14), 2019), si este no es 

favorable se deben realizar correcciones, por lo cual, en la casilla de observaciones le dirá que 

debe dirigirse al foro del jurado. 

Ilustración 80 - Consultar propuesta/proyecto devolución con evaluación no favorable 

 

Fuente: El autor. 
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Al llevar a cabo las correcciones realizadas por parte del jurado y después de enviarlo a 

revisión nuevamente aparecerá en la consulta como pendiente por revisión del jurado. 

Ilustración 81 - Consultar propuesta/proyecto observaciones corregidas 

 

Fuente: El autor. 

Si la evaluación del jurado no es favorable en dos ocasiones, el proyecto pasa a la sección 

de proyectos rechazados e inactivos y es desactivado. También tendrá a su disposición el 

formulario de la propuesta, la rúbrica de evaluación, el concepto del director y la evaluación del 

jurado en formato digital. 

Ilustración 82 - Consultar propuesta/proyecto rechazo por evaluación del jurado 

 

Fuente: El autor. 
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Si el formato de evaluación del jurado es aprobado, quedará pendiente el cargue del 

documento debidamente firmado. 

Ilustración 83 - Consultar propuesta/proyecto evaluación del jurado aprobada 

 

Fuente: El autor. 

Al subir el documento escaneado y firmado, aparece un icono de archivo adjunto y la 

frase descargar documento para que al oprimir pueda obtenerlo en su equipo. 

Ilustración 84 - Consultar propuesta/proyecto evaluación del jurado disponible para descarga 

 

Fuente: El autor. 
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Al realizar la incorporación al repositorio institucional, los integrantes del proyecto deben 

adjuntar el link para que pueda continuar el proceso, al realizar este paso la casilla será 

chequeada. 

Ilustración 85 - Consultar propuesta/proyecto incorporación al repositorio 

 

Fuente: El autor. 

Después de que el director del proyecto haya diligenciado la programación de la 

sustentación del proyecto (o socialización en el caso de las pasantías), la casilla de verificación 

se activa y en la casilla de observaciones de la sustentación aparece la ruta a la que debe dirigirse 

el usuario para verificar la información. 

Ilustración 86 - Consultar propuesta/proyecto programación de la sustentación 

 

Fuente: El autor. 
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Cuando el director haya diligenciado el (Formato de Evaluación de Sustentación por 

Jurado(F-7-9-7), 2020) o el (Formato Evaluación Sustentación Creación de Obra Artística por 

Jurado(F-7-9-15), 2019) la casilla de verificación de la sustentación es chequeada y el campo de 

observaciones aparecerá pendiente por el cargue del documento hasta que sea incluido con las 

firmas respectivas. Para el caso de las pasantías el formato de evaluación de la sustentación no es 

diligenciado, por lo que únicamente se diligencia el acta de evaluación de sustentación. 

Ilustración 87 - Consultar propuesta/proyecto evaluación de la sustentación diligenciada 

 

Fuente: El autor. 

El formato de evaluación de la sustentación y el formato de acta de sustentación pueden 

ser diligenciadas antes de generarlas y subirlas, por lo que pueden aparecer ambos campos de 

observación pendientes por el cargue del documento. 
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Ilustración 88 - Consultar propuesta/proyecto diligenciamiento simultaneo 

 

Fuente: El autor. 

Al subir cada uno de los documentos firmados aparece el icono de archivo adjunto para 

que al oprimir pueda descargarlo. 

Ilustración 89 - Consultar propuesta/proyecto documento disponible para descarga 

 

Fuente: El autor. 

Cuando el (Formato Acta de Sustentación y Calificación Opción de Trabajo de Grado(F-

7-9-8), 2019) es subido al sistema debidamente diligenciado, el proyecto cambia su estado a 

finalizado y se puede visualizar en la sección de proyectos finalizados de la consulta. Allí puede 
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visualizar el formato de la propuesta y la rúbrica de evaluación en formato digital, así como 

también puede descargar el concepto del director, la evaluación del documento por jurado, la 

evaluación de la sustentación y el acta de sustentación firmadas para que pueda realizar el 

procedimiento de grado cuando lo requiera. 

Ilustración 90 - Consultar propuesta/proyecto finalizado 

 

Fuente: El autor. 

Generalidades de los foros 

Al llegar a la parte de los foros, ya sea en la parte de gestión de dirección o en la parte de 

gestión del jurado se deben tener en cuenta los siguientes aspectos: 

• El foro cuenta con categorías, temas y mensajes. 

• Las categorías son automáticamente nombradas por el sistema como “Dirección” o 

“Jurado”. 

• El tema inicial es automático, pero tanto el director como el jurado puede abrir otros 

temas para su gestión. 

• Una categoría tiene uno o varios temas. 

• Un tema tiene mensajes en su interior. 
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• Los temas se pueden activar o desactivar por parte del director o jurado (cada uno en su 

gestión) para el envío de mensajes al interior de este. 

• Los mensajes pueden contener o no un archivo adjunto, pero no puede ser enviado sin 

texto en su interior. 

• Por el enlace de la categoría se puede ingresar al tema y por el enlace de la fecha del 

último mensaje se ingresa directamente al tema que contenga el mensaje más reciente. 

Foro dirección de proyectos para el director 

Al ingresar a la opción, lo primero que se visualiza son los proyectos y pasantías que se 

encuentran en gestión de dirección. El ingreso al foro se da mediante los enlaces distinguidos por 

letras azules. 

Ilustración 91 - Foro dirección de proyectos visualización de pendientes 

 

Fuente: El autor. 

Cuando se ingresa por el enlace de la categoría se pueden observar los temas al interior de 

esta y se puede activar o desactivar para el envío de mensajes según el director del proyecto lo 

requiera, al oprimir el botón que acompaña cada tema. De igual forma se puede crear un nuevo 

tema si el director del proyecto así lo requiere, oprimiendo el botón nuevo tema. 
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Ilustración 92 - Foro dirección de proyectos vista de temas 

 

Fuente: El autor. 

Al pulsar el botón de nuevo tema se puede observar un campo de texto en donde se debe 

digitar el nombre del tema y oprimir el botón incluir para que este aparezca en la parte superior. 

Ilustración 93 - Foro dirección de proyectos incluir tema 

 

Fuente: El autor. 
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Ilustración 94 - Foro dirección de proyectos tema incluido 

 

Fuente: El autor. 

Al ingresar a los temas se pueden visualizar todos los mensajes que hayan enviado en 

orden cronológico, con el nombre y apellidos de quien lo envió y la fecha en que fue escrito. 

Ilustración 95 - Foro dirección de proyectos vista de mensajes 

 

Fuente: El autor. 

Para enviar un mensaje se debe oprimir el botón nuevo mensaje y encontrará un editor de 

texto, un botón para los archivos a adjuntar y el botón enviar. El campo de texto debe ser 

diligenciado obligatoriamente, los archivos adjuntos son opcionales. 
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Ilustración 96 - Foro dirección de proyectos botón nuevo mensaje 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 97 - Foro dirección de proyectos redactar un mensaje nuevo 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 98 - Foro dirección de proyectos mensaje enviado 

 

Fuente: El autor. 
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Cada una de las tres secciones del foro (categoría, tema, mensajes) tienen un botón para 

que el director pueda diligenciar el Formato concepto de director/asesor de trabajo de grado (F-7-

9-6) o el Formato concepto de asesor trabajo de grado creación de obra artística (F-7-9-12). 

Ilustración 99 - Foro dirección de proyectos botón concepto 

 

Fuente: El autor. 

Al ingresar al formato concepto del director o asesor se deben diligenciar los datos que no 

son automáticos, tales como departamento, ciudad, calificación del cumplimiento del plan de 

trabajo (para los proyectos de investigación) y se adjunta el documento o producto final. 

Ilustración 100 - Foro dirección de proyectos concepto director o asesor 

 

Fuente: (Formato Concepto de Director/Asesor de Trabajo de Grado(F-7-9-6), 2019; Formato Concepto de Asesor Trabajo de 

Grado Creación de Obra Artística(F-7-9-12), 2019). 

Cuando todos los datos sean diligenciados el sistema emite un mensaje informativo y se 

activa el botón guardar. 
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Ilustración 101 - Foro dirección de proyectos aviso informativo 

 

Fuente: El autor. 

Cuando se oprime el botón guardar los foros son desactivados, el concepto es guardado y 

pasa a la sección generar documentos PDF para que sea generado, firmado y subido. También 

puede notar que el proyecto sale de los pendientes. 

Ilustración 102 - Foro dirección de proyectos botón guardar 

 

Fuente: El autor. 

Las pasantías no deben diligenciar no se diligencia el formato concepto del director o 

asesor, únicamente se termina la asesoría en el botón terminar que encuentra en las tres secciones 

del foro (categoría, tema, mensajes). 

Ilustración 103 - Foro dirección de proyectos botón finalizar 

 

Fuente: El autor. 

Al oprimir el botón finalizar el sistema emite un mensaje de confirmación, en donde se 

debe adjuntar el documento o producto final para que se active el botón aceptar. Al pulsar el 

botón aceptar la pasantía sale de los pendientes y continuará al paso de la incorporación del 

producto final al repositorio institucional. 



53 

 

Ilustración 104 - Foro dirección de proyectos mensaje de confirmación 

 

Fuente: El autor. 

Foro dirección de proyectos para el estudiante 

Al ingresar a la opción el estudiante puede ingresar al foro por medio de los enlaces 

diferenciados por letras azules, ya sea para ingresar al tema o directamente al último mensaje 

enviado. 

Ilustración 105 - Foro dirección de proyectos vista de los foros 

 

Fuente: El autor. 

Dentro del tema también se puede ingresar por los enlaces de letras azules y en la parte 

derecha del tema encontrará si este se encuentra activo o inactivo para el envío de mensajes. 
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Ilustración 106 - Foro dirección de proyectos vista de los temas 

 

Fuente: El autor. 

Para enviar un mensaje se debe oprimir el botón nuevo mensaje y encontrará un editor de 

texto, un botón para los archivos a adjuntar y el botón enviar. El campo de texto debe ser 

diligenciado obligatoriamente, los archivos adjuntos son opcionales. 

Ilustración 107 - Foro dirección de proyectos botón nuevo mensaje 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 108 - Foro dirección de proyectos redacción de mensaje nuevo 

 

Fuente: El autor. 
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Ilustración 109 - Foro dirección de proyectos mensaje nuevo enviado 

 

Fuente: El autor. 

Postular jurado 

Al ingresar a esta opción, el líder zonal de escuela o el líder nacional de programa, puede 

observar los proyectos que se encuentran pendientes por postulación de jurado y de 

coevaluadores (para la opción creación de obra artística). 

Ilustración 110 - Postular jurado visualización de pendientes 

 

Fuente: El autor. 



56 

 

Al oprimir el botón ver detalle observa en la parte superior el concepto del director en 

formato digital, luego del formato se encuentra el adjunto del producto o documento final para 

que pueda descargarlo si lo desea y al final se ubica un espacio en donde debe seleccionar el 

jurado y los coevaluadores (si es del caso). 

Ilustración 111 - Postular jurado selección de usuario 1 

 

Fuente: El autor. 

Los desplegables son cargados con todos los usuarios registrados en el sistema y para una 

búsqueda más simple se puede utilizar el campo superior en donde se puede buscar por palabra 

clave o el número de documento del usuario. 

Ilustración 112 - Postular jurado selección de usuarios 2 

 

Fuente: El autor. 
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Al seleccionar el jurado y los coevaluadores (si es del caso) se oprime el botón postular, 

luego de esto recibirá una confirmación de la postulación y el proyecto sale de los pendientes. 

Ilustración 113 - Postular jurado botón postular 

 

Fuente: El autor. 

Las pasantías no están incluidas en este paso ya que no se nombra jurado ni 

coevaluadores para la socialización. 

Aprobar jurado 

Al ingresar,  el Comité de investigación zonal, Comité de investigación de escuela o 

Comité 

Curricular del programa puede observar los proyectos pendientes por aprobación de 

jurado y coevaluadores (para creación obra artística) (Universidad Nacional abierta y a distancia, 

2015). 

Ilustración 114 - Aprobar jurado visualización de pendientes 

 

Fuente: El autor. 
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Al pulsar el botón ver detalle se puede observar el concepto diligenciado por el director 

del proyecto, encuentra el producto o documento final para descargarlo si lo requiere, de igual 

manera una sección en donde se encuentra el personal nombrado como jurado y coevaluadores 

(si es del caso), los cuales se pueden cambiar de ser necesario y el botón para aprobar. 

Ilustración 115 - Aprobar jurado vista de detalle 

 

Fuente: El autor. 

Cuando todos los datos se encuentren listos se oprime el botón aprobar con el cual se 

comienza el proceso de guardado de los datos y la preparación de un correo electrónico para el 

director, el jurado, los coevaluadores (si es del caso) y los integrantes del proyecto, cabe anotar 

que este proceso puede ser demorado. Al finalizar se podrá ver un mensaje de confirmación. 
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Ilustración 116 - Aprobar jurado datos cargados 

 

Fuente: El autor. 

Foro para la gestión del jurado para el jurado  

Al ingresar a la opción foro jurado, se visualizan los proyectos nuevos, que son aquellos 

que no tienen aún un concepto por parte del jurado y que tienen acceso al foro del jurado, por 

otra parte, están los proyectos corregidos, que cuentan con un con un primer concepto, pero no 

ha sido favorable y por la tanto se devolvió para la respectiva corrección. El ingreso al foro se da 

mediante los enlaces distinguidos por letras azules. 

Ilustración 117 - Foro gestión del jurado visualización de pendientes 

 

Fuente: El autor. 
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Cuando se ingresa por el enlace de la categoría se pueden observar los temas al interior de 

esta y se puede activar o desactivar para el envío de mensajes según el jurado del proyecto lo 

requiera, al oprimir el botón que acompaña cada tema. De igual forma se puede crear un nuevo 

tema si el jurado del proyecto así lo requiere, oprimiendo el botón nuevo tema. 

Ilustración 118 - Foro gestión del jurado vista de los temas 

 

Fuente: El autor. 

Al pulsar el botón de nuevo tema se puede observar un campo de texto en donde se debe 

digitar el nombre del tema y oprimir el botón incluir para que este aparezca en la parte superior. 

Ilustración 119 - Foro gestión del jurado incluir un nuevo tema  

 

Fuente: El autor. 
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Ilustración 120 - Foro gestión del jurado nuevo tema incluido 

 

Fuente: El autor. 

Al ingresar a los temas se pueden visualizar todos los mensajes que hayan enviado en 

orden cronológico, con el nombre y apellidos de quien lo envió y la fecha en que fue escrito. 

Ilustración 121 - Foro gestión del jurado vista de mensajes 

 

Fuente: El autor. 

Para enviar un mensaje se debe oprimir el botón nuevo mensaje y encontrará un editor de 

texto, un botón para los archivos a adjuntar y el botón enviar. El campo de texto debe ser 

diligenciado obligatoriamente, los archivos adjuntos son opcionales. 



62 

 

Ilustración 122 - Foro gestión del jurado botón nuevo mensaje 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 123 - Foro gestión del jurado redacción de un mensaje nuevo 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 124 - Foro gestión del jurado nuevo mensaje enviado 

 

Fuente: El autor. 

Cada una de las tres secciones del foro (categoría, tema, mensajes) tienen un botón para 

que el jurado pueda diligenciar el (Formato Evaluación del Producto o Documento Final por 
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Jurado de Trabajo de Grado(F-7-9-13), 2019) o el (Formato Evaluación Obra Artística y 

Documento Final por Jurado(F-7-9-14), 2019). 

Ilustración 125 - Foro gestión del jurado botón evaluación 

 

Fuente: El autor. 

Al ingresar al formato evaluación del jurado se deben diligenciar los datos que no son 

automáticos, tales como departamento, ciudad, aprobación para ser sustentado (si o no), puntaje 

y justificación de los aspectos evaluados, observaciones (si se del caso) y archivo adjunto del 

producto o documento final. 

Ilustración 126 - Foro gestión del jurado formato de evaluación del jurado 

 

Fuente: (Formato Evaluación del Producto o Documento Final por Jurado de Trabajo de Grado(F-7-9-13), 2019; Formato 

Evaluación Obra Artística y Documento Final por Jurado(F-7-9-14), 2019). 

Si el jurado requiere devolver el proyecto por no cumplir con los criterios establecidos se 

chequea el no sobre la aprobación para ser sustentado. 

Ilustración 127 - Foro gestión del jurado rechazo de proyecto 

 

Fuente: El autor. 
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Cuando la casilla de verificación “No” es marcada, se habilita el campo de observaciones 

generales para que el jurado pueda consignar las recomendaciones que tenga a bien y de esta 

manera se realicen las correcciones por parte de los integrantes del proyecto. 

Ilustración 128 - Foro gestión del jurado campo de observaciones 

 

Fuente: El autor. 

Las calificaciones son diligenciadas en puntos y calculadas automáticamente por el 

sistema en una calificación con un rango entre cero (0) y cinco (5). 

Ilustración 129 - Foro gestión del jurado calificación de la evaluación del jurado 

 

Fuente: El autor. 
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Cuando todos los datos sean diligenciados el sistema emite un mensaje informativo y se 

activa el botón guardar. 

Ilustración 130 - Foro gestión del jurado mensaje de envío al jurado 

 

Fuente: El autor. 

Si el proyecto ha sido corregido por parte de los estudiantes y devuelto para una nueva 

verificación se podrá visualizar en la sección de corregidos. 

Ilustración 131 - Foro gestión del jurado visualización de proyectos corregidos 

 

Fuente: El autor. 

Al pulsar el botón ver detalle se puede observar el formato de evaluación diligenciado 

anteriormente, las observaciones incluidas al devolver el proyecto y un botón para diligenciar 

nuevamente la evaluación del jurado. 
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Ilustración 132 - Foro gestión del jurado vista de detalle del proyecto corregido 

 

Fuente: El autor. 

Por otra parte, si el jurado considera que el producto o documento final cumple a 

cabalidad con los criterios establecidos se chequea la palabra si sobre la aprobación para ser 

sustentado. Para este caso no se habilita el campo de observaciones generales. 

Ilustración 133 - Foro gestión del jurado aprobación del proyecto 

 

Fuente: El autor. 

Se deben diligenciar los puntajes de los aspectos evaluados con sus justificaciones y 

adjuntar el producto o documento final. 
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Ilustración 134 - Foro gestión del jurado puntaje de aspectos evaluados 

 

Fuente: El autor. 

Al estar completamente diligenciado, el sistema emitirá un mensaje informativo y el 

botón guardar será activado. 

Ilustración 135 - Foro gestión del jurado mensaje de guardado 

 

Fuente: El autor. 

Cuando se oprime el botón guardar los foros son desactivados y el concepto es guardado. 

Si el concepto es devuelto de inmediato pasa a ser visualizado por parte del estudiante para su 

corrección, si por el contrario el proyecto es aprobado para ser sustentado, pasa a la sección 

generar documentos PDF para que sea generado, firmado y subido. También puede notar que el 

proyecto sale de los pendientes. 
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Ilustración 136 - Foro gestión del jurado botón guardar 

 

Fuente: El autor. 

Si el proyecto es devuelto por segunda vez será desactivado y los estudiantes deberán 

volver a iniciar el proceso desde el registro de la propuesta. Las pasantías no deben diligenciar el 

formato de evaluación del jurado ni tiene gestión de este foro dentro de su proceso. 

Foro jurado para los estudiantes y el director 

Al ingresar a la opción foro jurado, el estudiante y el director del proyecto pueden 

ingresar al foro por medio de los enlaces diferenciados por letras azules, ya sea para ingresar al 

tema o directamente al último mensaje enviado. 

Ilustración 137 - Foro gestión del jurado vista de categorías 

 

Fuente: El autor. 

Dentro del tema también se puede ingresar por los enlaces de letras azules y en la parte 

derecha del tema encontrará si este se encuentra activo o inactivo para el envío de mensajes. 
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Ilustración 138 - Foro gestión del jurado vista de los temas 

 

Fuente: El autor. 

Para enviar un mensaje se debe oprimir el botón nuevo mensaje y encontrará un editor de 

texto, un botón para los archivos a adjuntar y el botón enviar. El campo de texto debe ser 

diligenciado obligatoriamente, los archivos adjuntos son opcionales. 

Ilustración 139 - Foro gestión del jurado botón nuevo mensaje 

 

Fuente: El autor. 

Ilustración 140 - Foro gestión del jurado redactar un mensaje nuevo 

 

Fuente: El autor. 
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Ilustración 141 - Foro gestión del jurado nuevo mensaje enviado 

 

Fuente: El autor. 

Consolidado foros 

La opción del consolidado de los foros permite observar la gestión de los proyectos que 

ya han sido cerrados por haber diligenciado ya sea el concepto del director o la evaluación por 

parte del jurado. 

Ilustración 142 - Consolidado foros visualización de foros cerrados 

 

Fuente: El autor. 
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Al ingresar puede ver los temas y los mensajes incluidos en cada categoría, pero no se 

pueden incluir ni temas ni mensajes nuevos. 

Ilustración 143 - Consolidado foros visualización de mensajes 

 

Fuente: El autor. 

También se pueden observar los foros de asesoría de las pasantías finalizadas, que se 

pueden ver completamente sin incluir ni temas mi mensajes nuevos. 

Ilustración 144 - Consolidado foros visualización de categorías de la pasantía 

 

Fuente: El autor. 
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Ilustración 145 - Consolidado foros visualización de mensajes de la pasantía 

 

Fuente: El autor. 

Incorporación al repositorio para el estudiante 

Para ingresar a la opción, se debe haber realizado previamente la incorporación del 

producto o documento final al repositorio institucional de la Universidad Nacional Abierta y a 

Distancia de acuerdo con la normatividad vigente. Una vez se tenga el link de acceso al 

repositorio puede ingresar y allí encontrará los proyectos pendientes por asignación de link. 

Ilustración 146 - Incorporación al repositorio vista de pendientes 

 

Fuente: El autor. 
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Al oprimir el botón ver detalle se puede observar la evaluación diligenciada por el jurado 

de forma digital y en la parte inferior un campo de texto para ingresar el link del repositorio 

institucional. 

Ilustración 147 - Incorporación al repositorio vista del detalle 

 

Fuente: El autor. 

Para el caso de las pasantías el link del repositorio institucional se incluye en la vista 

inicial de los proyectos pendientes. 

Ilustración 148 - Incorporación al repositorio vista de pendientes para la pasantía 

 

Fuente: El autor. 
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Al oprimir el botón guardar el sistema realizará el guardado del link y al terminar, 

mostrará un mensaje informando sobre el éxito de la transacción. Al cerrar este aviso puede notar 

que el proyecto ha salido de los pendientes. 

Ilustración 149 - Incorporación al repositorio mensaje de carga de los datos 

 

Fuente: El autor. 

Incorporación al repositorio para el director 

Al ingresar a la opción el sistema muestra los proyectos tiene el link ya asignado y los 

que tienen pendiente su asignación aún. 

Ilustración 150 - Incorporación al repositorio visualización de proyectos 

 

Fuente: El autor. 

Si los estudiantes ya han ingresado el link del repositorio se visualiza el botón ver detalle 

y al oprimirlo se puede observar la evaluación diligenciada por el jurado en forma digital y en la 

parte inferior una sección en donde se encuentra el link del repositorio institucional. 
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Ilustración 151 - Incorporación al repositorio vista del detalle 

 

Fuente: El autor. 

Las pasantías muestran el link del repositorio directamente en la sección de ingreso en la 

vista principal. 

Ilustración 152 - Incorporación al repositorio vista de las pasantías 

 

Fuente: El autor. 

Programación de sustentación para el estudiante 

Al ingresar a la opción se pueden observar la sección de pendientes por programación que 

son aquellas a las cuales no se les ha asignado aún el espacio para realizar la sustentación o 
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socialización y la sección de programaciones asignadas en donde se encuentran contenidos los 

proyectos y pasantías que ya cuentan con la información acerca de la sustentación o 

socialización. 

Ilustración 153 - Programación de sustentación vista de pendientes 

 

Fuente: El autor. 

Al tener una sustentación o socialización asignada, el proyecto o pasantía muestra fecha, 

hora y lugar de la misma. 

Ilustración 154 - Programación de sustentación vista de la programación 

 

Fuente: El autor. 
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Programación de sustentación para el director 

Al ingresar a la opción se pueden observar la sección de pendientes por programación que 

son aquellas a las cuales no se les ha asignado aún el espacio para realizar la sustentación o 

socialización y la sección de programaciones asignadas en donde se encuentran contenidos los 

proyectos y pasantías que ya cuentan con la información acerca de la sustentación o 

socialización. 

Ilustración 155 - Programación de sustentación vista de pendientes 

 

Fuente: El autor. 

Al pulsar el botón ver detalle en la sección de pendientes por programación se puede 

observar el formato de evaluación diligenciado por el jurado, el link del repositorio institucional 

y un espacio para realizar la programación de la sustentación. Para el caso de las pasantías 

solamente se visualiza el campo para la programación de la socialización. 
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Ilustración 156 - Programación de sustentación sección de la asignación 

 

Fuente: El autor. 

Para el espacio de la fecha para la sustentación se cuenta con un calendario para que el 

usuario pueda realizar la selección de una manera más simple, para plasmar la hora se puede 

escribir o se puede seleccionar con las teclas de dirección arriba y abajo y el campo del lugar se 

diligencia con escritura normal. 

Ilustración 157 - Programación de sustentación calendario 

 

Fuente: El autor. 
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Cuando los datos se encuentren diligenciados en su totalidad se oprime el botón guardar 

para que los datos sean consignados en la base de datos. 

Ilustración 158 - Programación de sustentación botón guardar 

 

Fuente: El autor. 

Al finalizar el proceso aparece un mensaje informando sobre el cargue de los datos de 

forma exitosa, de igual manera el sistema envía un correo electrónico de manera automática al 

jurado, coevaluadores (si es del caso) y estudiantes para que ingresen a verificar el sistema. Para 

el caso de las pasantías solamente se le envía correo electrónico al estudiante. 

Ilustración 159 - Programación de sustentación cargue de datos 

 

Fuente: El autor. 

Evaluación de la sustentación 

Al ingresar a la opción, el director puede observar los proyectos que se encuentran 

pendientes por el diligenciamiento del (Formato de Evaluación de Sustentación por Jurado(F-7-

9-7), 2020) o el (Formato Evaluación Sustentación Creación de Obra Artística por Jurado(F-7-9-

15), 2019). Para el caso de la pasantía este formato no es diligenciado. 
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Ilustración 160 - Evaluación de la sustentación visualización de pendientes 

 

Fuente: El autor. 

Al oprimir el botón evaluación se ingresa al formato, en donde se pueden ver datos de 

forma automática. 

Ilustración 161 - Evaluación de la sustentación formato de evaluación 

 

Fuente: (Formato Evaluación Sustentación Creación de Obra Artística por Jurado(F-7-9-15), 2019; Formato de Evaluación de 

Sustentación por Jurado(F-7-9-7), 2020). 
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Los campos que se deben diligenciar dentro de este formato son las calificaciones 

individuales, que son asignadas a cada uno de los integrantes del proyecto en el orden en el cual 

se encuentran en la parte inicial del formato. 

Ilustración 162 - Evaluación de la sustentación calificaciones individuales 

 

Fuente: El autor. 

De igual manera se debe diligenciar el campo de observaciones generales. Cuando los 

datos se encuentren diligenciados en su totalidad el botón enviar se habilita. 

Ilustración 163 - Evaluación de la sustentación campo de observaciones generales 

 

Fuente: El autor. 
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Al oprimir el botón enviar, los datos son guardados, el documento queda listo para 

generar y subir debidamente firmado, de igual forma se puede observar que el proyecto sale de 

los pendientes. 

Ilustración 164 - Evaluación de la sustentación botón enviar 

 

Fuente: El autor. 

Acta de sustentación 

Al ingresar a esta opción se visualizan los proyectos y pasantías pendientes por el 

diligenciamiento del (Formato Acta de Sustentación y Calificación Opción de Trabajo de 

Grado(F-7-9-8), 2019). 

Ilustración 165 - Acta de sustentación visualización de pendientes 

 

Fuente: El autor. 

Al oprimir el botón acta se tiene acceso al formato para ser diligenciado, como puede 

observar la mayor parte de los datos son llenados de manera automática con la información 

recolectada en el desarrollo del proyecto. 
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Ilustración 166 - Acta de sustentación formato para diligenciar el acta 

 

Fuente: El autor. 

Para este formato se debe diligenciar la forma en la que se realiza la reunión (presencial o 

virtual), cada una de las opciones habilitan, ya sea, selectores para departamento y ciudad en el 

caso de la opción presencial o un campo de texto para diligenciar el medio utilizado para realizar 

la reunión de manera virtual, solamente se puede diligenciar una de las dos ya que al seleccionar 

una se deshabilita la otra. 

Ilustración 167 - Acta de sustentación forma de realización de la reunión 

 

Fuente: El autor. 
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Los proyectos obtienen las calificaciones de los distintos ítems, de acuerdo a los formatos 

que se diligencian con anterioridad a este y de igual manera aparece la tabla que se requiera 

según la opción de trabajo de grado en desarrollo. 

Ilustración 168 - Acta de sustentación calificación individual 

 

Fuente: El autor. 

Para el caso de las pasantías, se debe diligenciar el campo de las calificaciones ya que 

esta opción de trabajo de grado no diligencia formatos anteriores al acta de sustentación, se le 

debe asignar la calificación al desempeño en la empresa, socialización y calificación del informa 

final y el sistema calcula de forma automática la calificación definitiva. 

Ilustración 169 - Acta de sustentación calificaciones para la pasantía 

 

Fuente: El autor. 



85 

 

Otro componente que se debe diligenciar es el reconocimiento que se va a realizar al 

trabajo de grado, para lo cual se tienen unos selectores sobre el cual se debe pulsar, ya sea en 

laureado, meritorio o no aplica, cabe anotar que solamente se puede elegir una de las opciones. 

Ilustración 170 - Acta de sustentación reconocimiento al trabajo de grado 

 

Fuente: El autor. 

Cuando todos los campos hayan sido diligenciados el botón enviar es habilitado y al 

oprimirlo los datos son guardados para que pueda generar el documento PDF y posteriormente 

subirlo al sistema, así como también el proyecto sale de los pendientes. 

Ilustración 171 - Acta de sustentación botón enviar 

 

Fuente: El autor. 

Nota: El (Formato de Evaluación de Sustentación por Jurado(F-7-9-7), 2020) o el 

(Formato Evaluación Sustentación Creación de Obra Artística por Jurado(F-7-9-15), 2019) y el 

(Formato Acta de Sustentación y Calificación Opción de Trabajo de Grado(F-7-9-8), 2019) se 

pueden diligenciar en su orden y posteriormente generarlos, firmarlos y subirlos al sistema, esto 
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con el fin que se pueda realizar el proceso de forma paralela sin que se tenga que hacer el 

proceso completo de un documento y luego el del otro. 

Generar documentos PDF 

La opción de generar documentos en PDF es una herramienta para obtener el documento, 

imprimirlo, firmarlo y subirlo al archivo del sistema, propendiendo que todo el proceso de la 

opción de grado quede almacenado en un solo sitio y que sirva de consulta para los integrantes 

del proyecto cuando necesiten inicia su proceso de grado. 

El encargado de realizar el proceso al interior de este módulo es el director del proyecto. 

Al ingresar a esta opción se pueden notar las secciones de proyectos y pasantías, de igual manera 

al interior las secciones, se encuentran los documentos pendientes (concepto de director, 

concepto de jurado, evaluación de la sustentación y acta de sustentación para los proyectos y el 

acta de socialización para la pasantía). Cada vez que se genera uno de estos documentos se debe 

dirigir a esta opción para generar, imprimir, firmar, escanear y subir el documento. 

Ilustración 172 - Generar documentos PDF visualización de pendientes 

 

Fuente: El autor. 
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Al ingresar a ver detalle, todos las secciones tienen la misma vista, en la primer tabla se 

encuentra la información del proyecto, en la segunda sección se observa el botón generar que 

sirve para descargar el documento completamente diligenciado y en formato PDF, en la última 

división se visualiza un campo para subir el documento luego de haberlo firmado y escaneado. 

Ilustración 173 - Generar documentos PDF vista del detalle 

 

Fuente: El autor. 

Al oprimir el botón generar, el documento se crea por defecto con el número asignado al 

formato. 

Ilustración 174 - Generar documentos PDF documento generado 

 

Fuente: El autor. 

Al abrir el documento puede visualizar que está listo para imprimir y firmar. 
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Ilustración 175 - Generar documentos PDF visualización del documento generado 

 

Fuente: El autor. 

Luego de haber impreso, firmado y escaneado el documento, se ingresa nuevamente al 

módulo y se adjunta el archivo para que el botón de guardar se habilite. 

Ilustración 176 - Generar documentos PDF subir documento 

 

Fuente: El autor. 

Al oprimir el botón guardar, el proyecto sale de los pendientes y queda a disposición del 

estudiante para su descarga. 
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Ilustración 177 - Generar documentos PDF botón guardar 

 

Fuente: El autor. 

Al adjuntar el formato del acta de sustentación debidamente firmada, el proyecto pasa de 

su estado activo a finalizado y todos los documentos adjuntos quedan disponibles a los 

estudiantes para ser descargados en el momento que lo requiera. 

Menú de administrador 

El menú de administrador está estructurado con el fin de insertar, modificar o eliminar los 

datos contenidos en la base de datos en un nivel más alto con respecto al resto de los usuarios ya 

que se pueden corregir datos erróneos o alimentar tablas que requieran contener información 

para el adecuado uso de la aplicación. 

De acuerdo con lo anterior, el administrador puede realizar ciertas acciones en el sistema 

tales como modificación en los datos del usuario, incluir, modificar o eliminar roles 

administrativos para el usuario y administrar los datos de las tablas que tienen relación con la 

estructura de la (Universidad Nacional Abierta y a Distancia, 2013) (Escuelas, programas 

académicos, zonas, centros, semilleros, grupos de investigación), así como los municipios y 

departamentos, de igual manera se tiene los privilegios para realizar copias de seguridad de los 

datos como se puede apreciar a continuación en la explicación individual de los módulos. 

Datos de usuario 

En este módulo se pueden modificar los datos básicos de un usuario como son el tipo de 

documento, nombre, apellido, correo institucional, correo personal, número telefónico, número 

de celular, dirección, municipio, centro, grupo de investigación y/o semillero según se requiera. 

Al ingresar a la opción se puede visualizar un tabla con todos los usuarios registrados. 
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Ilustración 178 - Datos de usuario visualización de la tabla inicial 

 

Fuente: El autor. 

Para realizar la edición de algún usuario se oprime el botón editar al final de cada fila de 

información. 

Ilustración 179 - Datos de usuario edición de la información 

 

Fuente: El autor. 

Al oprimir el botón editar aparecerán una serie de campos de texto y selección para que 

se modifiquen los datos que se requieran. Al finalizar se oprime el botón guardar y la 

información quedará almacenada. 
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Ilustración 180 - Datos de usuario campos para modificar y guardado 

 

Fuente: El autor. 

Se debe tener en cuenta que los cambios que se realicen afectarán todos los campos en los 

que se encuentre relacionado el usuario. 

Roles de usuario 

En esta opción se encuentran dos secciones, en la primera de ellas se puede asignar un rol 

a un usuario seleccionando el usuario, rol, escuela, programa y zona. 

Ilustración 181 - Roles de usuario asignar rol a un usuario 

 

Fuente: El autor. 
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Al incluir todos los datos se debe oprimir el botón guardar para que la información sea 

insertada en la base de datos. 

Ilustración 182 - Roles de usuario guardado de datos en la asignación 

 

Fuente: El autor. 

En la segunda sección se visualizan todos los usuarios registrados que tengan por lo 

menos un rol asignado y dentro de esta se puede editar roles asignados o eliminar un rol a un 

usuario. Al oprimir el botón editar se observan los campos de selección para el rol, escuela, 

programa académico y zona. 

Ilustración 183 - Roles de usuario edición de datos 

 

Fuente: El autor. 
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Al tener los datos completos se debe pulsar el botón guardar para que la información sea 

adecuadamente almacenada. Al finalizar el proceso el sistema emite un mensaje informativo para 

confirmar la ejecución de la acción. 

Ilustración 184 - Roles de usuario guardado de datos editados 

 

Fuente: El autor. 

Administración de tablas (Escuelas, Zonas, Semilleros, Grupos, Líneas de investigación y 

Departamentos) 

Estos módulos cuentan con dos divisiones, en la primera se puede crear un nuevo 

elemento al interior de la tabla según se requiera. Estas tablas no dependen de otra para poder 

crearla, únicamente necesitan el llenado de la información y oprimir el botón guardar para 

consignarlo en la base de datos de la aplicación. 

Ilustración 185 - Administración de tablas crear un nuevo elemento 

 

Fuente: El autor. 
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En la segunda división encontramos los elementos existentes y se puede realizar una 

edición o eliminación de estos elementos. Para poder eliminar un elemento se debe tener en 

cuenta que no puede estar asociado a ningún elemento dentro de la base de datos o de lo 

contrario el botón eliminar no estará disponible. 

Ilustración 186 - Administración de tablas editar o eliminar un elemento 

 

Fuente: El autor. 

De igual forma se debe contemplar que al modificar un elemento de alguna tabla, los 

índices asociados también cambiarán en toda la base de datos. 

Administración de tablas (Programas académicos, Centros y Municipios) 

Estos módulos cuentan con dos divisiones, en las cuales se puede crear un nuevo 

elemento, pero con la diferencia que para añadir un nuevo índice es necesario seleccionar un 

elemento de la tabla padre (Escuela para crear un programa académico, Zona para crear un 

Centro o Departamento para crear un Municipio) para completar la información del objeto que se 

va a incluir. 
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Ilustración 187 - Administración de tablas crear un elemento de una tabla subalterna 

 

Fuente: El autor. 

Copias de seguridad 

El manejo de las copias de seguridad se da en dos fases, ya que se puede crear una copia 

de la base de datos con solo oprimir el botón crear. En esta fase el sistema establece un archivo 

con la información que tiene la base de datos al momento de realizarla y al llevar a cabo esta 

acción solamente se obtiene un archivo cada día, si se llega a realizar dos veces, el sistema 

reescribirá sobre el archivo ya existente. 

Ilustración 188 - Copias de seguridad botón crear copia de seguridad 

 

Fuente: El autor. 

Al pulsar el botón es necesario esperar un poco para que se realice el proceso y al 

terminar el sistema muestra un mensaje indicando que la acción fue realizada. Al cerrar el aviso 

podrá ver la copia creada en el espacio restaurar copia de seguridad. 

Ilustración 189 - Copias de seguridad aviso informativo de copia creada 

 

Fuente: El autor. 
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También se puede restaurar la base de datos a un estado anterior, pero se debe tener en 

cuenta que los datos que se hayan incluido después de la fecha en la que se hizo la copia se 

perderán. Para poder realizar la acción se debe oprimir el botón restaurar. 

Ilustración 190 - Copias de seguridad botón restaurar copia de seguridad 

 

Fuente: El autor. 

Luego de esto el sistema emite un mensaje de confirmación para realizar la restauración y 

la perdida de los datos posteriores a la creación de la copia. 

Ilustración 191 - Copias de seguridad mensaje de confirmación para la restauración 

 

Fuente: El autor. 

Una vez ejecutada la restauración el sistema emitirá un mensaje informativo. 

Ilustración 192 - Copias de seguridad mensaje informativo de la restauración 

 

Fuente: El autor. 

Para el caso de los scripts propios de la aplicación, el usuario administrador debe realizar 

el respaldo haciendo uso del panel de administrador de archivos del hosting.  
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