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INTRODUCCION

La Coordinacion de la Tecnologia en Produccion Industrial e Ingenieria
Industrial de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, se esmera en almacenar
informacion innecesaria en la gestion documental, debido a que es muy importante
para el programa tener muy claros los documentos e informes necesarios y
requeridos por el Decreto 1330 de 2019 para el registro calificado y el proceso de
Autoevaluacion, con la finalidad de acceder de una manera mas réapida y eficaz a la
base documental, evitando pérdidas de tiempo en la busqueda de datos y tener

trazabilidad de la informacion.

Del mismo modo, se planificaron actividades como la digitalizacién de toda
la informacion que se encuentra de manera fisica, igualmente la revision de todos
los registros que ya se tienen guardados en el One Drive del correo electronico de
la Coordinacion referentes a los estudiantes, egresados, docentes y empresas, de

tal manera que se encuentren completos, coherentes, ordenados y claros.

Posteriormente, se realizo la recoleccion de informacién de la gestion del
programa, de igual manera los resultados de sus procesos en los siguientes afios
2021 y 2022, reorganizando carpetas misionales de (Extension, Investigacion,
OACA y ODA) y clasificandolos en los afios correspondientes. Conforme a las
premisas de la gestion de calidad y al proceso de autoevaluaciéon segun lo exigido

por la Normatividad Legal Vigente del Decreto 1330 de 2019.

Finalmente, se hace referencia a los resultados obtenidos a partir de la

implementacion de mejoras en la base documental.
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O COMUNIDAD

Las Unidades Tecnoldgicas de Santander es una institucion académica de
educacion superior y publica, fue creada oficialmente el 23 de diciembre de 1963
mediante la ordenanza numero 90 e inicio labores académicas el siguiente afio.
Brinda formacion de personas con sentido ético, pensamiento critico y actitud
emprendedora, mediante procesos de calidad en la docencia, la investigacion y la
extensién para contribuir al desarrollo socio-econdmico, cientifico, tecnoldgico,
ambiental y cultural de la sociedad. La institucion cuenta con diferentes campus
académicos en los municipios de Bucaramanga (Sede Principal), Piedecuesta,
Barrancabermeja y Vélez. (Mision y Vision — Unidades Tecnoldgicas de Santander,
2023Db)

La institucion ofrece en el campus de Bucaramanga, con la modalidad
presencial siete (7) tecnologias y seis (6) universitarias en la facultad de ciencias
econdémicas y empresariales; en cuanto a la facultad de ciencias naturales e
ingenierias ofrece nueve (9) tecnologias y nueve (9) universitarias. Por otro lado,
cuenta con tres (3) tecnologias y dos (2) universitarias de modalidad virtual.

Ademas, en el campus de Barrancabermeja ofrece una (1) tecnologia y una
(1) universitaria en la facultad de ciencias econdémicas y empresariales; En cuanto
a la facultad de ciencias naturales e ingenierias ofrece dos (2) tecnologias y dos (2)
universitarias. En el campus de Piedecuesta ofrece una (1) tecnologia y una (1)

universitaria.

La Coordinacion del Programa Tecnologia en Produccion Industrial de las
Unidades Tecnoldgicas de Santander, ubicada en la Calle de Los Estudiantes
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namero 9 - 82 edificio TEKNE (C) cuarto piso Ciudadela Real de Minas me brindé
la oportunidad de realizar como modalidad de grado la practica empresarial,
apoyando el plan de mejora a la base documental del Programa de Tecnologia en
Produccion Industrial e Ingenieria Industrial 2021-2022 conforme a premisas de la
gestion de calidad y al proceso de autoevaluacion segun lo exigido por la
Normatividad Legal Vigente del Decreto 1330 de 2019.

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1. Descripcién de la Problematica

El Programa de la Tecnologia en Produccion Industrial e Ingenieria Industrial
de las Unidades Tecnoldgicas de Santander contiene una organizacion en la base
documental (2021-2022) conforme a premisas de la gestion de calidad y al proceso
de autoevaluacion segun lo exigido por la Normatividad Legal Vigente, es por esto
que se hizo un diagnéstico en donde se encontraron falencias, se dio la ejecucién
en colocar un plan de mejora para organizar la base documental como la
digitalizacion de toda la informacién que se encuentra de manera fisica, llevando a
cabo la recoleccion de una gran cantidad de documentos que deberia estar
digitalizados y subidos en el One Drive del correo electrénico de la Coordinacion,
igualmente de todos los registros que ya se tienen digitales referente a los
estudiantes, egresados, docentes y empresas, de tal manera que se encuentren
ordenados y claros, lo cual se pueda acceder a ella de un modo mas facil, evitando
pérdidas de tiempo en las busquedas de datos el cual se puede generar menos
congestion en la Coordinacion del programa. (User, s. f.-c)
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Por deficiencias registradas en la organizacion de la base documental ¢ Qué
beneficios trae este plan de mejora al Programa de la Tecnologia en Produccion

Industrial e Ingenieria Industrial?

2.2. Justificacién de la Préactica

Al desarrollar esta practica se busca apoyar el objetivo misional del Programa
de la Tecnologia en Produccion Industrial, para determinar la importancia del
seguimiento de la base documental conforme a las premisas de la gestion de calidad
y el proceso de autoevaluacion segun lo exigido por el Decreto 1330 de 2019.

Con el apoyo del One Drive del correo electronico de la Coordinacion del
Programa se almacenaron y organizaron los archivos que se encontraron en fisico
y lo que cada docente tiene en sus equipos de trabajo, donde ayuda adquirir toda
la informacion aprovisionada del Programa en la Tecnologia en Produccién
Industrial e Ingenieria Industrial (2021-2022) de una forma mas evidente en la
blusqueda y acceso de la Coordinacién, teniendo todos los informes actualizados y
a su vez obteniendo el seguimiento de cada docente; como por ejemplo, ejecutando
correctamente la gestidon documental para la acreditacion respecto al cumplimiento
de las condiciones y estandares generales de la excelencia, establecidos por la
gestion de calidad y el proceso de autoevaluacion segun lo exigido por la

Normatividad Legal Vigente. (User, s. f.-a)

Esta implementacion ayuda a mejorar la base documental disminuyendo
tiempos en la busqueda de dichos documentos, obteniendo rapidos resultados

como en las inclusiones de cursos o médulos, cambio de jornadas, cancelacion de
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semestre, readmision, transferencia interna, asimilacion de pensum, entre otros.
(BASE DOCUMENTAL, s.f.)

2.3. Objetivos

2.3.1 Objetivo General

Realizar un plan de mejora a la base documental del Programa Tecnologia
en Produccién Industrial e Ingenieria Industrial de los afios 2021 y 2022 de acuerdo
a premisas de la gestion de la calidad y al proceso de autoevaluacion segun lo

exigido por la Normatividad Legal Vigente.

2.3.2 Objetivos Especificos

Realizar un inventario de toda la informacion de misionales y procesos
administrativos que reposa en los archivos del Programa de Tecnologia en
Produccién Industrial (en forma fisica y digital) de los afios 2021 y 2022.

Organizar por cada afio (2021, 2022) la informacién de los misionales del
Programa (Extensién, Investigacion, OACA y ODA) asi como la informacion de los
procesos administrativos correspondientes a la gestiébn académica (estudiantes y

docentes).

Proponer mejoras para el manejo de la gestion documental del Programa
conforme a premisas de la gestion de calidad y al proceso de autoevaluacion segun

lo exigido por la Normatividad Legal Vigente.

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestion UTS APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeacion
FECHA APROBACION: Noviembre de 2019



PAGINA 14
DOCENCIA S

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 1.0

F-DC-128

2.4  Antecedentes de la Empresa

El Programa de la Tecnologia en Produccion Industrial e Ingenieria Industrial,
no habia tenido practicas antes para el proceso de autoevaluacion, hasta este afio
se contd con dos practicantes para la colaboracion de la gestién de calidad y el

proceso de autoevaluacion.

Los procesos mencionados anteriormente se llevan a cabo en todas las
coordinaciones de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, desde que se inicio el
Programa de la Tecnologia en Produccion Industrial e Ingenieria Industrial se han
llevado a cabo dos autoevaluaciones durante este tiempo de funcionamiento para

fortalecer y mejorar el Programa.

3. MARCO REFERENCIAL

3.1. MARCO TEORICO

Las Unidades Tecnoldgicas de Santander cuentan con una oficina de
Autoevaluacion y Calidad con fines de acreditacion de los programas académicos
de la institucion con el propdésito de tener mayor impacto, asi mismo construyeron
un modelo de Autoevaluacion y Autocorreccion, adaptandose a los procesos legales

segun lo establecido por la Normatividad Legal Vigente. (User, s. f.)

Esta Normatividad es fundamental para el Programa de la Tecnologia en
Produccion Industrial e Ingenieria Industrial, ya que se lleva un seguimiento del
programa desde que se dio inicio hasta lo que lleva en su funcionamiento con el fin

de revisar las estadisticas obtenidas por cada afio y asi facilitar la informacion en
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una toma de decisiones para una planificacion, gestion y control segun lo exigido la
politica de calidad.

El registro calificado es un requisito obligatorio para la institucion, legalmente
reconocida por el Ministerio de Educacion Nacional, tiene que cumplir seis (6)
condiciones de calidad y tiene como vigencia 7 afios a partir de la fecha de inicio
del Programa académico de la Tecnologia en Produccion Industrial e Ingenieria
Industrial. (Cartilla decreto 1330 de 2019 — Google search, s. f.)

3.2. MARCO LEGAL

La implementacion del Decreto 1330 de 2019 facilita el proceso de
acreditacion académica ya que regula las modalidades de aprendizaje: presencial,
a distancia, dual y virtual; ademés reconoce las diferencias entre programas
técnicos, tecnoldgicos, de posgrado y posgrado. (Implementacion del Decreto 1330
de 2019 | Universidad el Bosque, s. f.)

El decreto define la calidad como: “Un conjunto de atributos articulados,
independientes, dinamicos, construidos por la comunidad académica como
referentes y que responden a las demandas sociales, culturales y ambientales.
Dichos atributos permiten hacer evaluaciones internas y externas a las instituciones,
con el fin de promover su transformacion y el desarrollo permanente de labores
formativas, académicas, docentes, cientificas, culturales y de extension”. (Decreto

1330, Ministerio de Educacion Nacional de Colombia)

El decreto define el registro calificado como: “Un requisito obligatorio y

habilitante para que una institucion de educacion superior, legalmente reconocida
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por el Ministerio de Educacién Nacional, y aquellas habilitadas por la ley, pueda
ofrecer y desarrollar programas académicos de educacion superior en el territorio
nacional, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 1 de la Ley 1188 de 2008”.
(Decreto 1330 de 2019 — Gestor Normativo, s. f.-b)

4. DESARROLLO DE LA PRACTICA

4.1. Realizar un inventario de toda la informacion de misionales y
procesos administrativos que reposa en los archivos del Programa de
Tecnologiaen Produccion Industrial (en formafisicay digital) de los afios 2021
y 2022

Para desarrollar el primer objetivo se reunié toda la informacion que se
encontraba en los archivos de la Coordinacion del programa en fisicos y digitales
de los afios 2021 y 2022, clasificAndolos en los procesos misionales (Extension,
Investigacion, OACA y ODA) y asi como la informacién de los procesos

administrativos correspondientes a la gestion académica (estudiantes y docentes).

En las siguientes Figuras 1y 2 se evidencia el inventario correspondiente por

cada afno.
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Figura 1. Inventario 2021
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1 2 3 4 ARCHIVO | CREACION |MODIFICACION
(RPG)
ELEVATOR F-EX-02 Evaluacién (Formato) PDF
= PICTH
0 .
F-EX-02 Evaluacion (Respuestas) EXCEL 17/05/2021 17/05/2021
v
Z F-EX-02 Evaluacion Actividad va WORD | 06/04/2021 | 06/04/2021
Ll
><I F-EX-09 Registro Asistencia Actividades Extension V4 PDF
MOVILIDAD CLASE
L = 2021-1
ACADEMICA ESPEIO
F-EX-18 Lista de Chequeo V2 Pitch EXCEL | 04/02/2014 | 25/05/2021
F-EX-21 Ficha Cierre Evento Pitch PDF FALTA FIRMA
Asistencia Clase paralela EXCEL 08/05/2021 10/05/2021
COSTO
MINIMOEN | EVIDENCIA Evidencia fotografica clase paralela WORD 10/05/2021 | 10/05/2021
LOTIFICACION
Evidencia fotoeréfica PDE
Fuente: Autor
Figura 2. Inventario 2022
INVENTARIO MISIONALES 2022
MISIONAL| CARPETA su PETA | U PETA [SU PETA |SUI S5 NOMBRE ARCHIVO TIPO ARCHIVO| FECHA CREACION e ‘OBSERVACION
1 2 3 4 MODIFICACION
z INDUSTRIAL CEREMONIA TERCER CORREQ EXCEL 24/02/2011 07/07/2022
G PLAN DE Plan de trabajo 2022 | extensién EXCEL 25/02/2022 21/03/2022
z TRABAIO 20221
w EXTENSION Plan de trabajo 2022 | EXCEL 25/02/2022 09/03/2022
P " FALTA FIRMA
x N F-EX-19 Presentacién de Propuesta Programa de radio ‘WORD 25/05/2022 01/07/2022
i PRESENTACIO COORDINADOR
PODCAST N PROPUESTA
20221 g .
e — F-EX-19 Presentacion de Propuesta Programa de radio PDF
Enochan Formato [Programa Tu Radic UTS 1-2022] ‘WORD 17/08/2021 25/02/2022
TU RADIO UTS ¢
CARTA A LA ALCALDIA 2022-1 WORD 28/03/2022 30/03/2022 FALTAFIRMA
CARTAA LA - COORDINADOR
ALCALDIA
CARTA A LA ALCALDIA 2022-1 PDF
FALTA FIRMA
CARTA DOCENTES 2022-1 WORD 27/03/2022 30/03/2022 COORDINADOR Y
_CARTA DOCENTE ENCARGADA
MISIONALES OTROS ARCHIVOS + Ll

Fuente: Autor
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Seguidamente, se suministrd todos los archivos que correspondian en los
procesos misionales organizandolos en el Excel por carpeta, subcarpeta 1,
subcarpeta 2, subcarpeta 3, subcarpeta 4, archivo, tipo de archivo, fecha de
creacion, ultima modificacién y observaciones. Asi mismo, se realizo el inventario
para la informacion de los procesos administrativos correspondientes a la gestion

académica (estudiantes y docentes), entre otros.

Con la informacién anterior se pudo ver la clasificacion de los archivos en los
afos 2021 y 2022 por cada semestre de una manera mas eficaz, ademas se
especifica los nombres de cada carpeta para una mayor facilidad en la busqueda
de los datos cuando se suban en la base documental de la Coordinacion del

Programa.

4.2. Organizar por cada afio (2021, 2022) la informacion de los
misionales del Programa (Extensién, Investigacion, OACA y ODA) asi como la
informacion de los procesos administrativos correspondientes a la gestién

académica (estudiantes y docentes)

Los documentos o informes que se encuentran en la Coordinacion del
Programa académico de los afios 2021 y 2022, fueron revisados detalladamente
segun los requisitos para la clasificacion de los misionales y la informacién de los
procesos administrativos correspondientes a la gestion académica (estudiantes,

docentes, entre otros).
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Figura 3. Base documental

Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
2019 9/06/2023 9:07 a. m., Carpeta de archivos
2020 9/05/2023 3:17 p. m, Carpeta de archivos
2021 14/06/2023 4:04 p. m. Carpeta de archivos
2022 14/06/2023 5:54 p. m. Carpeta de archivos

Fuente: Autor

A continuacion, se realiz6 las dos carpetas de los afios 2021 y 2022
correspondientes para agregar los documentos o informes encontrados en la

Coordinacion del Programa en sus respectivas subcarpetas.

Figura 4. Procesos Misionales 2021

Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafo
1. EXTENSION 20/06/2023 4:56 p. m Carpeta de archivos
2. INVESTIGACION 9/06/ Carpeta de archivos
3. OACA 13/06/2023 10:22 a. m. Carpeta de archivos

4. ODA

Carpeta de archivos

Fuente: Autor

Seguidamente, se encuentra en la carpeta de 2021 cuatro carpetas de los
misionales (Extension, Investigacion, OACA y ODA), en donde se archivd los

siguientes documentos o informes:
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o Extension: Emprendimiento, graduados, practica social, educacion
continua.
o Investigacion: Semilleros, trabajos de grado, grupo de investigacion.

o OACA: Registro calificado, renovacion registro calificado, condiciones
iniciales, acreditacion, autoevaluacion institucional, autoevaluacion del
Programa.

. ODA: PAD, PAE, capacitacion docente, evaluacion curricular, disefio

o redisefio plan de curso, renovacion registro calificado.

Figura 5. Carpeta 2021

ACTAS DE NOTAS Carpeta de archivos
ACTAS DE REUNION Y COMITE 13/06/20 Carpeta de archivos
ADMISIONES Y MATRICULAS 13/06 Carpeta de archivos
APOYO MERCADEO Carpeta de archivos
ATENA Carpeta de archivos
AULAS EXTENTIDAS Carpeta de archivos
AUXILIATURAS Carpeta de archivos
BECAS Carpeta de archivos
CALENDARIO Carpeta de archivos
CAMBIOS DE JORNADA Carpeta de archivos

CANCELACION SEMESTRE

=

Carpeta de archivos

CIRCULAR Carpeta de archivos
CLIP UTS Carpeta de archivos
CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS 13 Carpeta de archivos

CONTROL DE LA ESCRITURA DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Carpeta de archivos

CURSOS TEORICO PRACTICOS

Carpeta de archivos

DEVOLUCION VACACIONAL

Carpeta de archivos

Fuente: Autor
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Figura 6. Carpeta 2021

Fecha de modificacion

30/05/2023 8:31a. m.
7/06/2023 3:44 p. m.
30/05/2023 &:31a. m.

30/05/2023 8:31a. m.

7 ESTADISTICAS ASISTENCIA SEMANAL 30/05/2023 8:31a, m.

7 ESTADISTICAS INSTITUCIONALES
7 ESTUDIANTES

=7 F-DC-47

T F-DC-48

0 F-DC-49

0 F-DC-50

0 F-DC-54

= F-DC-55

7 GESTION DOCUMENTAL

5/06/2023 4:03 p. m.
14/06/2023 10:05 a. m.
30/05/2023 8:31a. m.
5/06/2023 4:15 p. m.
30/05/2023 8:31a. m.
30/05/2023 &:31a. m.
5/06/2023 4:20 p. m.
30/05/2023 8:31 a. m.

30/05/2023 8:31 a. m.

7 HORARIOS 30/05/2023 8&:32 3. m.
7 INCLUSION DE CURSO O MODULO 30/05/2023 8:32 a. m.
~ INFORME ESTADISTICO DE ACTIVIDADES 30/05/2023 8:32 a. m.
7 INFORME PRUEBA DIAGNOSTICA 9/06/2023 5:59 p. m.

7 INSCRIPCIONES INDUSTRIAL
7 INTERNACIONALIZACION

7 LABORATORIOS INDUSTRIAL

9/06/2023 9:59 a. m.
14/06/2023 3:31 p. m.

9/06/2023 8:58 a. m.

Tipo
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
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Tamaiio

7 LoGOS

= PODCAST

0 PQR

~_ PROGRAMA ESTADO JOVEN
7 READMISIONES

" REAPERTURA DE SISTEMA

Fuente: Autor

Figura 7. Carpeta 2021

30/05/2023 8:32 a. m.
9/06/2023 4:09 p. m.
9/06/2023 4:14 p. m.
30/05/2023 &:32 a. m.
30/05/2023 8:32 a. m.

30/05/2023 8:32 a. m.

7 SELECCION DE LIBROS POR PROGRAMAS ACADEMICOS 30/05/2023 8:32 a. m.

7 SOCIALIZACION DE RESULTADOS

7 TRANSFERENCIAS

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones

- PREGUNTAR 30/05/2023 8:31 a. m.

14/06/2023 9:47 a.

Fuente: Autor

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
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Luego, se crearon carpetas por cada documento o informes que se

encontraban dentro del afio 2021 especificando su nombre en la carpeta para mayor

facilidad en la busqueda de los datos, como se evidenciaron en las Figuras 5,6y 7.

Figura 8. Procesos Misionales 2022

Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamanio

1. EXTENSION
2. INVESTIGACION 7/06/2023 8:54 a. m.

3. OACA

4. 0DA 26/05/2023 11:19 a. m

Fuente: Autor

Asi mismo, se encuentra en la carpeta de 2022 cuatro carpetas de los

misionales (Extensién, Investigacion, OACA y ODA), en donde se archivl los
siguientes documentos o informes:

o Extensién: Emprendimiento, graduados, practica social, educacién
continua.

o Investigacion: Semilleros, trabajos de grado, grupo de investigacion.

[ J

OACA: Registro calificado, renovacion registro calificado, condiciones

iniciales, acreditacion, autoevaluacién institucional, autoevaluacion del
Programa.

o ODA: PAD, PAE, capacitacién docente, evaluacién curricular, disefio

o redisefo plan de curso, renovacion registro calificado.
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Figura 9. Carpeta 2022
7 ACTAS DE NOTAS 9/05/2023 418 p. m. Carpeta de archivos
7 ACTAS DE REUNION Y COMITE 9/05/2023 418 p. m. Carpeta de archivos
7 ASCOLFA 9/05/2023 4:18 p. m. Carpeta de archivos
T ATENA 9/05/2023 4:18 p. m. Carpeta de archivos
7 AUXILIATURAS 9/05/2023 4:18 p. m. Carpeta de archivos
T BECAS 9/05/2023 418 p. m. Carpeta de archivos
" CALENDARIO ACADEMICO 9/05/2023 4:18 p. m. Carpeta de archivos
" CAMBIO DE JORNADA 9/05/2023 4:18 p. m. Carpeta de archivos
7 CANCELACIONES 9/05/2023 418 p. m. Carpeta de archivos
7 CONTRATOS PRESTACION SERVICIOS 23/05/2023 11:25 a. m. Carpeta de archivos
“ DOCENTES 7/06/2023 8:49 a. m. Carpeta de archivos
~ DOCUMENTOS DE GRADO 9/05/2023 418 p. m. Carpeta de archivos
" ESTUDIANTES 9/05/2023 4:18 p. m. Carpeta de archivos
7 F-DC-54 15/05/2023 9:25 a. m. Carpeta de archivos
" F-GF-17 9/05/2023 4:19 p. m. Carpeta de archivos
" HORARIOS 9/05/2023 419 p. m. Carpeta de archivos

7 INCLUSION DE CURSO O MODULO 9/05/2023 419 p. m. Carpeta de archivos

Fuente: Autor

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestion UTS APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeacion
FECHA APROBACION: Noviembre de 2019



F-DC-128

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA

Figura 10. Carpeta 2022

INTERNACIONALIZACION

LABORATORIO DE PROCESOS INDUSTRIA...

LIQUIDACION DE MATRICULA

LISTADO DE USUARIOS DEL REPOSITORIO...

_ LLAMADO DE ATENCION

MANIFIESTOS
MATRICULAS
OFERTA Y GRUPOS COORDINADORES

PLANEACION INSTITUCIONAL

T2 PQR

_ PRESTAMOS LIBROS

_ PROGRAMA ESTADO JOVEN

" PROYECCION CUPOS

PROYECTO LABORATORIO METODOS Y Tl...

PRUEBA CONSTRASTE

READMISIONES

RIUTS

SACES - PREGUNTAR

- SOLICITUD REVISION DE NOTA

_ TRANSFERENCIAS

~ TUTELA SOLSIRETH GALINA PITRE DAZA,

14/06/2023 5:55 p. m.
9/05/2023 4:19 p. m.

9/05/2023 419 p. m.
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Fuente: Autor

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
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Posteriormente, como en la carpeta 2021 se crearon carpetas por cada

documento o informes que se encontraban dentro del afio 2022 especificando su

nombre en la carpeta para mayor facilidad en la busqueda de los datos, como se

evidenciaron en las Figuras 9y 10.
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Estas carpetas se organizaron, con el fin de actualizar la base documental
con toda la informacién organiza y especificada, para garantizar una adecuada
gestion documental y una exitosa auditoria con todos los documentos o informes

requeridos en cada factor.

4.3. Proponer mejoras para el manejo de la gestion documental del
Programa conforme a premisas de la gestion de calidad y al proceso de

autoevaluacion segun lo exigido por la Normatividad Legal Vigente

Se propusieron mejoras en el manejo de la gestion documental del programa,
adquiriendo la actualizacion de los documentos e informes requeridos por el Decreto
1330 de 2019 para el registro calificado, con la finalidad de acceder de una manera
mas rapida y eficaz a la base documental, evitando pérdidas de tiempo en la

busqueda de datos en la Coordinacién del Programa.
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Figura 11. Base documental actualizada

[ MNombre ~
& [Estadisticos

& F1 - Proyecto educativo del programa

& Factor 10. Medios educatives y ambientes d..

& Factor 11. Organizacion, Administracion y Fi...

& Factor 12, Recurses Fisicos y Tecnoldgicos

& Factor 2 - Estudiantesd
& Factor 3 - Profesores
& Factor 4, Egresados

& Factor 5. Aspectos Académicos y Resultado..

& Factor 6 - Permanencia y graduaciond

& Factor 7. Interaccion con el Entorno Macian...

& Factor 8. Aportes de la investigacion

& Factor 9, Bienestar de la comunidad acadé..

Bi{ AUDITORIAXIsK

B nforme - Base documentalxlsx

Modificado

26 de juni

27 de jun

15

de jum

E de jum

E de jumi

E de jum

E de jum

E de jum

E de jum

& de jum

5 de jum

E de jum

E de jumi

0 de jum

[[a}

io

io

io

io

io

io

io

io

io

io

io

Modificado por

MARIA ALEJANDRA JAIME

= 4 elementos Bs Compartido

MARIA ALEJANDRA JAIME

"ayrz Algjandra Jaimes

"ayrz Algjandra Jaimes

*ayra Algjandra Jaimes

"ayrz Algjandra Jaimes

"ayrz Algjandra Jaimes
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Mayrz Algjandra Jaimes

"ayrz Algjandra Jaimes
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Fuente: Base de datos del programa

Finalmente, se realizd

la carga de

los documentos o informes

correspondientes en las caracteristicas que se encontraban dentro de los factores

de la base documental actualizada del Programa de la tecnologia en Produccion

Industrial e Ingenieria Industrial con la informacion recopilada durante toda la

practica empresarial, asi mismo organizando detalladamente cada carpeta y

especificando su nombre, por otra parte, adjuntando los documentos o informes

correspondientes.
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Durante el proceso se obtuvo menos pérdidas de tiempo en la busqueda de
los datos, para proveer la informacion desde las carpetas creadas de los siguientes
afios (2021, 2022) y anexando en la base documental actualizada; se obtuvieron
grandes resultados contando que ya teniamos los documentos o informes

organizados por carpetas en cada afio y semestre con su hombre especificado.

5. RESULTADOS

A continuacién, se mostraran los resultados obtenidos en el marco de la

practica empresarial en base a los objetivos especificos previamente planteados.

5.1. CONSOLIDAR LA BASE DE DATOS EN EXCEL DE LA
INFORMACION ORGANIZADA DE LOS ARNOS (2021, 2022)

En primer lugar, se verificé que los documentos solicitados segun lo exigido
por el Decreto 1330 de 2019 se encontraran en las carpetas de los afios 2021 y
2022 organizadas y almacenadas, de tal manera que no se encontrara ninguna
informacion solicitada en la Matriz Documental, se diligenciaba en las observaciones
como una nota pendiente para asignarle a un docente que realizara la busqueda de

dicho documento o informe.

En la tabla (Figura 12), se diligenci6 en cada factor las caracteristicas
solicitantes todos los documentos requeridos y organizados para el proceso de
autoevaluacion; ademas, realizando la digitalizacién en la herramienta de Excel, una
matriz documental para consolidar la informacion requerida, en donde se encuentra
a continuacion el formato, estado, cargado por, compartido con factor, compartido

con caracteristica y observaciones.
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Figura 12. Matriz documental
C: rtido | C rticl
Carpeta 1 Subcarpeta Documento Formato Estado Cargado por: ::P: ack: o .o?on Observaciones
Proyecto Educafivo del Programa POF Ok Nathalia Sierra
Plan general de esfudios por periodos académi alanueva Sea&:‘]-unto PEEyt;::de‘DFque:
dinamica: Ver el plan desde el d PEP - Proyecio educaivo del PDF | Porrevisar | Nathaia Siera e"‘g‘ a“::;g . Smd‘f"“?e;'a y
nen el pian de esiudios de
HRE ingenieria y fecnclogia por separado.
lilo_cun?far:lk) maesiro del tfimo registro calficado. (Colocar exactamente la i&f);g Por revisar Nathafia Siorra s
Link que Beve al perfl Pru_ieslonalocamposde accion publicados en el portal Word Ok Nathata Sierra
Caracerisica | Proyecio | UTS, programa académico
educaivo del Programa Plan de Transicion con sus respecivos soportes de aprobacion ok En procesc de
Facor 1 - de consejo direcfive y de faculiad) aciualizacien
Proyecio Por construir Curriculo.
educafivo del D que expique la correspondencia enfre la denominacié Que se comprende come ing industrial
programa e elemenios y competencias. (Analizar facfibiidad de hacer el documento) Areas de conocimiento especificas
identdad CITAR REFERENTES Y RELACIONARLO CON LO QUE OFRECEMOS EN EL PROGRAMA
T EE D con Jusfiicacién de la modificacion curricular del rama,
) 3 N - - ! Se presenta las razones de la acualizacion curricular
diferenciando el plan de estudics actual del plan de estudios propuestos. De acuerdoa L L "
(Analizar la facibiidad de hacerlo) )

Fuente: Base documental del Programa

En este formato de Excel se organizd de acuerdo a lo exigido el Consejo Nacional
de Acreditacion con el fin de presentar los documentos e informes para el proceso

de autoevaluacion.

5.2. DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCESOS DE ORGANIZACION
DE DOCUMENTOS (DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS)

Los docentes y administrativos deben seguir una guia para vincular los
documentos o informes que deben ser organizados y almacenados en la base
documental del Programa de la Tecnologia en Producciéon Industrial e Ingenieria
Industrial, donde se especifica claramente los pasos que deben realizar para crear
una carpeta estructurada, con los anteriores datos ubicados en la base documental.
Por tal razén, se cred un diagrama de flujo para los docentes y administrativos del

programa para estandarizar la organizacion de la base documental.

Seguidamente, tiene grandes beneficios la implementacién del manejo de la

gestion documental del Programa conforme a premisas de la gestion de calidad y al
proceso de autoevaluacion segun lo exigido por el Decreto 1330 de 2019, tenemos

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestion UTS APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeacion
FECHA APROBACION: Noviembre de 2019



PAGINA 29
DOCENCIA S

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 1.0

F-DC-128

una mayor productividad y eficiencia en la busqueda, recuperacién y expedientes
de los documentos, con acceso rapido y seguro de la informaciéon del Programa

reduciendo tiempos en la basqueda y obteniendo rapidamente resultados.

Posteriormente reduciendo opciones al tener toda informacion en un solo
repositorio con las mismas reglas de descripcion, creacion y calificacion de toda la
documentacion segun lo exige la auditoria del registro calificado, de tal manera que
sea mas facil de encontrar y recuperar; asi mismo con los documentos en fisico que

se encuentren archivados de manera organizada y aplicadas las mismas reglas.

Figura 13. Diagrama de flujo proceso de organizacién documentos

@ Y
L INICIO )

,

Hablar a los docentes y
administrativos sobre la
base documental del

( LIsTO

programa
Seguir las reglas Revisar las reglas y
establecidas la verificar que se cumplan
Normatividad +
Legal Vigente p - No moadificar el orden de
= los factores y sus Seguir las reglas
caracteristicas establecidas la
+ Normatividad
Legal Vigente
Orientar a los docentes y
administrativos nuevos
Consultar al

coordinador del
programa o el

encargado de la

base documental

( LISTO /:

Fuente: Autor
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6. CONCLUSIONES

La base documental del Programa de la Tecnologia en Produccion Industrial
e Ingenieria Industrial es necesario llevar un inventario por cada afio de toda la
informacion de los procesos misionales y administrativos de manera organizada, de
forma segura y facil de encontrar, lo que reduce el tiempo requerido para los
procesos de busqueda y su acceso. Se debe llevar un manejo ordenado y

actualizado de toda la informacion, documentos, informes, entre otros.

El registro calificado le exige al Programa unas condiciones de calidad
necesarias, con la tipologia, identidad y mision institucional de acuerdo a la
modalidad. Igualmente, el Programa cuenta con visitas de auditoria para revisar
detalladamente que se estén cumpliendo con todas las necesidades de calidad y
autoevaluacion segun lo estipulado la Normatividad Legal Vigente.

La Autoevaluacion del Programa académico Tecnologia en Produccion
Industrial tiene como propoésito realizar encuestas a la comunidad académica,
analizar la informaciéon y evaluacion, disefar el plan de mantenimiento y

mejoramiento, y presentando los resultados de autoevaluacién a la comunidad.

Sistematizar, organizar y actualizar la informacién es primordial con el fin de
lograr un correcto aprovisionamiento de la informacion y datos de una manera
ordenada; asi mismo, ayuda al Programa llevando un inventario de todos los
documentos que tiene y que no se tiene para la auditoria, esto nos ayuda a mantener
organizado y evitando futuros contratiempos que no dejen fluir correctamente la

base documental.
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7. RECOMENDACIONES

Para llevar una mejora en la automatizacion de los procesos permitiendo el
control propio de los procesos y de los documentos que se generan, nos ayuda a
mejora los tiempos de tramitacion y gestion; de tal manera provoca un aumento de
eficacia de la Coordinacion del Programa de la Tecnologia en Produccion Industrial
e Ingenieria Industrial. Ademas, gestiona la trazabilidad y auditoria de todos los

procesos que se realizan dentro y fuera del Programa.

Asi mismo, es fundamental la induccion de los docentes y administrativos
gue ingresan nuevos Yy realizan anexos de documentos o informes a la base
documental, con la finalidad de mantener y llevar la base documental lo mas
organizada posible para generar menos tiempos de busquedas de datos, evitando

futuros inconvenientes.

Finalmente, se debe recordar a todos los docentes y administrativos del
Programa ir anexando ordenadamente los documentos o informes que se van
manejando en los tiempos estipulados en sus respectivas carpetas, con el nombre
y afo realizado, para que no realicen un desorden de carpetas en la base
documental. Igualmente, no dejar todo para ultima hora buscar los documentos o
informes para subirlos a la base documental y no sufrir contratiempos en las

entregas.
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