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INTRODUCCIÓN 

Con el propósito de actualizar la base de datos de graduados del programa de 

Electromecánica, que se estructura a través de ciclos propedéuticos con la 

tecnología en Operación y Mantenimiento Electromecánico, así como brindar apoyo 

al grupo de extensión dentro de este programa, se determinó la necesidad de 

organizar y presentar una base de datos completa y adecuada que facilite los 

registros futuros. Para lograr este objetivo, se implementaron estrategias de 

recolección de información a través de una encuesta en Google Forms, que fue 

distribuida mediante correos electrónicos, llamadas, redes sociales y otros medios. 

La gestión de los datos de los graduados y la búsqueda de soluciones a través de 

herramientas ofimáticas condujeron a la creación de una base de datos organizada 

y actualizada. Este logro no solo contribuirá a la acreditación del programa de 

Electromecánica, sino que también permitirá un acercamiento y alcance más 

efectivo con los graduados al momento de contactarlos y obtener información sobre 

sus empleos, empresas y otros aspectos relevantes. 

El programa de extensión recibió un respaldo significativo en múltiples frentes. En 

primer lugar, se priorizó la actualización de la información relacionada con los 

empresarios, llevando a cabo llamadas a graduados inactivos con el objetivo de 

motivar su regreso y participación continua en el programa de Electromecánica. 

Además, se brindó apoyo activo a los estudiantes que se habían inscrito, pero aún 
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no habían completado su proceso de matrícula, garantizando que podrían llevar a 

cabo este procedimiento de manera integral para su ingreso al programa. 

Además, se trabajó en la creación de documentos específicos destinados a 

respaldar el proceso de prácticas, lo que contribuyó a una experiencia más 

enriquecedora y efectiva para los estudiantes y empresarios involucrados en el 

programa de Electromecánica. 

Se utilizaron estrategias tecnológicas y organizativas para gestionar los datos de 

graduados en el programa de Electromecánica donde se empleó Google Forms y 

un documento Excel para la recopilación y organización eficiente de información, y 

se creó una dirección de correo electrónico institucional para mejorar la 

comunicación con los graduados, demostrando una adaptación efectiva a la 

tecnología moderna y una planificación cuidadosa en la gestión de datos. 
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1. IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA O COMUNIDAD 

 
Identificación de la empresa o comunidad: 

Las Unidades Tecnológicas de Santander son una institución pública del orden 

departamental, en el departamento de Santander, Colombia, y formula en su misión estar 

comprometida con la formación tecnológica y con el desarrollo de personas éticamente 

responsables, críticas y emprendedoras a través de altos estándares en la docencia, la 

investigación, la extensión para apoyar el progreso socioeconómico, ambiental y 

aspectos culturales de la sociedad; su primordial objetivo es brindar un proceso educativo 

con fundamentos teóricos y metodológicos que pueda formar personas y profesionales 

con un perfil particular, vinculados al desarrollo científico, técnico, económico y social del 

territorio y de la nación. (UTS, 2023) 

La presente práctica se focalizo en apoyar a la coordinación del programa en Tecnología 

en Operación y Mantenimiento Electromecánico (TOM) articulado con Ingeniería 

Electromecánica (IEM). Este programa hace parte de la institución (UTS) y fue creado en 

el año 2001; se enfoca en brindar una formación completa de profesionales en el campo 

de la electromecánica a través de procedimientos académicos de alta calidad, centrados 

en la creación de soluciones técnicas y científicas a las demandas de las personas y 

empresas de su entorno. (UTS, INGENIERÍA ELECTROMECÁNICA, 2020) 
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA  

 
2.1. Descripción de la Problemática 

El grupo de trabajo de Extensión Institucional es la principal entidad encargada de 

canalizar las actividades institucionales y las iniciativas de la academia que tienen como 

objetivo mejorar la calidad de vida de sus comunidades, e implica la relación con 

graduados, desarrollo de emprendimiento, el trabajo social y la educación continua. La 

extensión institucional enfoca la relación con egresados de los distintos programas, de 

manera que puedan seguir dinamizando su permanencia en la institución. (UTS, 

Extensión, 2023) 

En el programa de TOM articulado con IEM, se identificaron oportunidades de mejora en 

el proceso de extensión, como consecuencia de la dificultad para contactar a los 

egresados una vez finalizan sus carreras o parten hacia otros destinos. Así mismo la 

carencia en temas de trámites o documentación que faciliten la gestión del proceso 

sistemático de extensión en el presente programa. 

Considerando lo anterior, hizo necesario actualizar la base de datos de egresados de la 

carrera de TOM articulado con IEM para incluir la mayor cantidad y calidad de información 

posible. Además, se consideró el tiempo transcurrido entre el inicio y la finalización de los 

estudios, las circunstancias del mercado laboral que enfrenta el egresado y las mejoras 

en el conocimiento. 
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La pregunta problema para esta investigación es ¿Cuál es la información pertinente y 

actualizada de los graduados del programa de Tecnología en Operación y Mantenimiento 

Electromecánico y de Ingeniería Electromecánica de las UTS? 
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2.2. Justificación de la Práctica 

Con el objetivo de brindar apoyo en la  base de datos de los egresados del programa de 

Tecnología en Operación y Mantenimiento Electromecánico e Ingeniería 

Electromecánica, se propuso el desarrollo de una práctica empresarial donde se utilizaron 

herramientas ofimáticas e hipervínculos, para actualizar la información de los egresados, 

permitiéndonos conocer el desempeño en el campo, carrera y vocación de su entorno, 

de este modo interactuar continuamente, brindar información relevante, ofrecer más 

educación e invitar a las personas a eventos y encuentros académicos para desarrollar 

sus habilidades profesionales. 

Una base de datos de graduados es un recurso importante que debe actualizarse como 

parte de las políticas y procedimientos de seguimiento de graduados, es una fuente de 

información importante para el proceso de evaluación del programa y cumple con uno de 

los Criterios Mínimos de Calidad. (Serpa, 2020) 

De esta manera, se aplicaron conceptos propios de la formación en tecnología en 

producción industrial, a través de la implementación del mejoramiento de procesos de 

información, contribuyendo a obtener registros calificados en su proceso acreditación de 

alta calidad como programa académico. 
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2.3. Objetivos 

 
2.3.1 Objetivo General 

Apoyar el proceso de extensión del programa de Tecnología en Operación y 

Mantenimiento Electromecánico articulado con Ingeniería Electromecánica, a través 

de la construcción y mejoramiento de documentos para mantener la información 

actualizada de los graduados. 

 

2.3.2 Objetivos Específicos 

� Caracterizar el proceso de extensión en el programa Tecnología en 

Operación y Mantenimiento Electromecánico e Ingeniería Electromecánica, a 

través de las entradas, salidas y actores relevantes, para tener registros 

completos y apropiados de los graduados. 

� Actualizar la base de datos de graduados del programa, mediante 

estrategias de mejora para optimizar los registros actuales y facilitar los futuros. 

� Elaborar documentos de apoyo al proceso, tales como procedimientos, 

instructivos y flujogramas, de manera que permitan la sistematización del 

proceso de extensión en el programa.  
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2.4 Antecedentes de la Empresa 

El Programa de Tecnología en Banca y Finanzas de las Unidades Tecnológicas de 

Santander realizó un informe en 2018 sobre el seguimiento a sus graduados, analizando 

el Instrumento RPS-03. Se identificaron 1,419 egresados hasta diciembre de 2018, con 

un 75% de mujeres. El 69% residía en Bucaramanga debido a oportunidades laborales y 

familiares, y un 88% eran solteros. 

De 65 egresados encuestados, el 69.23% ya estaban empleados, con el 89% en 

empresas privadas, el 9% en empresas públicas y el 2% en negocios propios. El 32% 

desempeñaba funciones profesionales y el 54% trabajaba para grandes corporaciones. 

(Informe de estudio de seguimiento al graduado, 2018) 

Después de la graduación, los graduados actualmente empleados encuentran trabajo 

en promedio en un mes, lo que sugiere una indicación confiable para el Programa de 

Banca y Finanzas. Esto contrasta con el promedio colombiano de 18 a 10 semanas para 

encontrar trabajo en ciudades como Medellín, Bogotá, Monterrey y Bucaramanga, según 

datos de La República. (Informe de estudio de seguimiento al graduado, 2018) 

Según Tami & Coronel (2018), en su trabajo “Análisis del impacto social del egresado 

del programa de arquitectura de la Universidad Francisco de Paula Santander entre los 

años 2010- 2015”: El cumplimiento de las obligaciones académicas no debe indicar que 

el egresado y la institución dejen de comunicarse; más bien, este hecho debe ser visto 
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como una oportunidad para introducir procedimientos que apoyen la mejora y 

retroalimentación de los programas. (Coronel, 2018) 

El objetivo central fue establecer conexiones sólidas entre la institución, el programa y 

sus egresados para garantizar un proceso educativo de alta calidad. Se logró mediante 

la creación de una herramienta basada en estándares para certificar programas de 

pregrado y la implementación de métodos de comunicación para la acreditación del 

Ministerio de Educación Nacional (MEN). Además, se profundizó en aspectos como la 

clasificación profesional de los egresados de arquitectura y sus logros destacados en 

campos como diseño, edificación, investigación, publicación, gestión de proyectos, 

creación de productos y estudios de posgrado. Como resultado, se concluye que es 

posible obtener información valiosa sobre las circunstancias actuales de los egresados 

en siete áreas de interés, incluyendo la actualización de datos personales, la valoración 

del egresado, la pertinencia del programa y sus docentes. 

En el estudio realizado por Ramírez, Reséndiz & Reséndiz (2017), titulado "Metodología 

de seguimiento de egresados para fortalecer la vinculación de la Universidad con la 

sociedad", se investigó la vinculación entre la Universidad y los egresados de la Facultad 

de Contaduría Pública de la Benemérita Universidad Autónoma de Puebla. Se emplearon 

tres herramientas para recopilar datos: una dirigida a recién graduados para evaluar el 

plan de estudios y los procedimientos de colocación, otra a egresados con tres a cinco 

años de antigüedad para entender sus circunstancias laborales y necesidades de 
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educación continua, y una tercera para que las empresas evaluaran el desempeño laboral 

de los egresados de la BUAP. 

El estudio concluyó que la institución está cumpliendo con un pilar fundamental de la 

responsabilidad social universitaria al promover el aprendizaje continuo y mejorar los 

planes y programas de estudio a través de las contribuciones de los egresados y 

empleadores. (Ramírez, 2017). 
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3 Marco Referencial 

3.1 Marco conceptual  

 

Gestión de proyectos 

La gestión de proyectos involucra la aplicación de conocimientos, capacidades y 

técnicas para ejecutar proyectos de manera eficiente y eficaz. Es una competencia 

estratégica que permite a las organizaciones enlazar los logros de los proyectos con 

objetivos comerciales para mejorar su posición en el mercado. Se centra en supervisar 

la ejecución de transformaciones deseadas, lo cual abarca la comprensión de las 

necesidades de los involucrados, la planificación de pasos, la motivación del equipo, la 

coordinación de labores, el seguimiento del progreso, la administración de ajustes y la 

obtención de resultados satisfactorios. En la literatura sobre gestión de proyectos, se 

resalta la importancia de alcanzar metas de tiempo, costo, calidad y, progresivamente, 

seguridad y gestión de riesgos. (Wallace, 2014) 

Funciones misionales de las instituciones de educación superior 

Dentro del ámbito de las universidades nacionales, la extensión universitaria se 

reconoce como una de las funciones fundamentales. Junto con la investigación y la 

enseñanza, forma los cimientos esenciales en los cuales se edifica un enfoque de 

universidad democrática y socialmente comprometida. Esta búsqueda constante apunta 

a lograr altos estándares de calidad, relevancia y social. (Menéndez, 2017) 
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Egresados 

Una "persona egresada" hace referencia a un individuo que ha finalizado exitosamente 

el conjunto de cursos especificados en un programa determinado, cumpliendo con todos 

los requisitos establecidos, aunque aún no haya obtenido formalmente el título 

correspondiente. Esto implica haber completado satisfactoriamente el plan de estudios 

predeterminado, pero aún no haber adquirido previamente el grado académico, ya sea 

porque el proceso de obtención del título está en curso o porque el título en sí mismo aún 

no ha sido otorgado. (EGRESADO - Ministerio de Educación Nacional, s.f.) 

Graduados 

El concepto de "graduación" se emplea para señalar la conclusión de un nivel educativo, 

particularmente a nivel universitario. Este logro académico se logra al culminar de manera 

exitosa un ciclo de estudios, especialmente en el contexto de la educación universitaria. 

La ceremonia de graduación es un evento destinado a reconocer y celebrar el logro de 

aquellas personas que han finalizado sus estudios y han obtenido un título académico. 

Esta celebración puede incluir a estudiantes que han completado su educación 

secundaria o aquellos que han terminado su formación en instituciones educativas de 

nivel superior. En esta ocasión, se conmemora y resalta el esfuerzo y la dedicación que 

los graduados han invertido en su proceso educativo. (Intranet UCM, s.f.) 
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3.2 MARCO TEORICO 

Gestión de procesos 

Es un procedimiento conformado por una serie de pasos y tareas secuenciales que, en 

conjunto, agregan valor para los usuarios y mejoran la eficiencia. Si se identifican y 

aplican oportunidades de manera adecuada, se pueden obtener ventajas competitivas al 

reducir costos y aumentar la flexibilidad para satisfacer las necesidades de los 

destinatarios. Un proceso surge de un conjunto de recursos y actividades interconectadas 

que transforman los elementos de entrada en elementos de salida. Estos recursos 

pueden abarcar personal, finanzas, instalaciones, equipos, métodos y enfoques. 

(Maldonado, 2011) 

Gestión documental 

Se refiere a un conjunto de acciones que buscan coordinar y controlar los elementos 

vinculados con la generación, recepción, estructuración, guarda, conservación, 

disposición, entrada y divulgación de registros escritos. Estas diversas actividades tienen 

como finalidad coordinar y supervisar distintos aspectos relacionados con la producción, 

recepción, organización, resguardo, mantenimiento, disponibilidad, acceso y promoción 

de documentos. Estos procesos colaboran en conjunto para asegurar una administración 

eficiente y exitosa de la información escrita, garantizando su integridad, capacidad de 

acceso y permanencia en el tiempo. (Gallo, 2011). 

 

Call center 
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Un centro de atención telefónica, común conocido como call center, es una 

infraestructura fundamental en la comunicación y el establecimiento de relaciones con 

los clientes. Su principal medio de interacción es el teléfono y es operado por personal 

especializado. Además de gestionar llamadas entrantes y salientes, estos centros 

desempeñan un papel crucial en la satisfacción y fidelización de los clientes, brindando 

un servicio eficiente y personalizado. (Fajardo, 2010). 

Flujogramas (estándar ANSI) 

El diagrama de flujo, también conocido como flujograma, se trata de un método que 

utiliza símbolos simples, líneas y palabras para representar de manera gráfica tanto 

procesos existentes como propuestas de nuevos procesos. A través de esta 

representación visual, se describen de manera gráfica las secuencias de actividades que 

ocurren en una empresa. En comparación con los mapas, los flujogramas se centran 

principalmente en mostrar de manera detallada las actividades que conforman un 

proceso en lugar de representar una ubicación geográfica específica. 

Herramientas ofimáticas 

La ofimática se refiere a la combinación de hardware y software diseñada para llevar a 

cabo una variedad de tareas relacionadas con la creación, organización, edición, 

recopilación, almacenamiento, manipulación, escaneo, impresión y transmisión de 

información en formato digital. En esencia, las funciones esenciales de un sistema de 

ofimática abarcan desde la preservación de datos en su estado original hasta la gestión 

y transferencia electrónica de estos. (Cano-González, 2019) 
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4 DESARROLLO DE LA PRÁCTICA 

La práctica se desarrolló sin contratiempos, en estricto cumplimiento de las directrices 

proporcionadas tanto por el programa de extensión como por el director y el supervisor. 

Esto aseguro una ejecución fluida, una orientación precisa y la obtención de los 

resultados deseados alcanzando plenamente los objetivos establecidos. 

Durante la ejecución de la práctica, se llevó a cabo un seguimiento diario detallado de 

las actividades realizadas. Esta bitácora se refleja en una tabla en formato Excel, donde 

se registra el progreso de la práctica de manera minuciosa, incluyendo las horas 

dedicadas, la descripción de cada actividad y su fecha correspondiente. Con el fin de 

brindar una representación visual más clara, se muestra un fragmento en la figura 1. Sin 

embargo, es importante mencionar que toda la información se encuentra disponible en 

su totalidad en el (Anexo A), ofreciendo una visión completa de todo el proceso. 

Figura 1. Bitácora 
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A continuación, se detallarán cada una de las etapas realizadas con el cumplimiento de 

los objetivos del trabajo de grado: 

 

4.1 Actualizar la base de datos de graduados del programa. 

 

Análisis de información: La primera fase de este proceso consistió en un análisis 

detallado de los diferentes procedimientos del programa, su teoría fundamental y una 

exploración profunda de las misiones principales de la institución, que busca de manera 

lograr constantes altos niveles de calidad. En este contexto, se centró principalmente en 

la extensión del programa Electromecánica, que se considera como la base principal. 

Para llevar a cabo este paso, se realizó una búsqueda de información en la oficina de 

extensión (UTS) en colaboración con la coordinación de Electromecánica. A través de 

esta colaboración, se proporcionaron bases de datos de graduados. Utilizando esta 

información, se realizaron comparaciones y análisis de datos en una hoja de cálculo Excel 

para depurar la información. 

Medidas Adicionales para la Mejora de la Calidad Académica: Posteriormente se 

procedió a tomar medidas adicionales en la oficina de OACA (UTS). En particular, se 

llevó a cabo la solicitud de los lineamientos y directrices adecuadas por el Consejo 

Nacional de Acreditación, orientados hacia la promoción de la excelencia en los 

programas académicos. Estos lineamientos abarcaban tanto los factores cruciales como 

las características fundamentales que definen la calidad de un programa educativo. El 
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propósito detrás de esta solicitud era alcanzar una comprensión precisa y completa de 

los datos esenciales que deberían ser recopilados de los graduados. Esto resultó esencial 

en el contexto del proceso de acreditación de alta calidad y registro calificado del 

programa en cuestión. Al obtener esta información detallada. 

Efecto de implementación: Después se procedió a desarrollar un formulario en Google 

Forms, en el cual se incluyeron los datos necesarios en relación con el factor de 

graduados. Estos datos eran esenciales para los procesos de acreditación de alta calidad 

y registro calificado de manera general. Para garantizar la comunicación efectiva, se 

implementaron diversos métodos de contacto con cada graduado. Esto incluye 

comunicación personalizada a través de llamadas telefónicas, correos electrónicos 

detallados, grupos de WhatsApp específicos y plataformas de redes sociales. 

Este enfoque completo permitió asegurar que cada graduado estuviera informado sobre 

la relevancia y el propósito de la recopilación de datos. Además, se brindaron múltiples 

canales para que los graduados proporcionaran sus detalles de manera conveniente y 

accesible. La combinación de estos métodos de comunicación contribuyó a una mayor 

participación y colaboración por parte de los graduados en el proceso de recopilación de 

datos, lo que a su vez facilitó la obtención de información precisa y completa para los 

procesos de acreditación en alta calidad. 

Seguimiento personalizado: Después de esta fase, se procedió a realizar un 

seguimiento activo mediante llamadas telefónicas a aquellos que no habían respondido 

inicialmente. Se llevó a cabo un proceso individualizado, verificando si tuvieron la 
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oportunidad de contestar la encuesta que se les envió por correo electrónico. El objetivo 

primordial de estas llamadas era garantizar una respuesta completa y precisa por parte 

de todos los graduados, buscando resolver cualquier problema o inquietud que pudiera 

tener en relación con la encuesta. 

Este enfoque de seguimiento personalizado comprometió claramente la participación 

activa de cada graduado en el proceso. Además, abordo cualquier obstáculo que pudiera 

haber impedido que los graduados completaran la encuesta, asegurando así la obtención 

de datos confiables y completos. La combinación de correos electrónicos y llamadas 

telefónicas contribuyó a maximizar la tasa de respuesta y garantizando una comprensión 

precisa de los datos requeridos. 
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4.2  ELABORAR DOCUMENTOS DE APOYO AL PROCESO 

Para enriquecer y facilitar la ejecución del proceso de práctica, se generaron 

documentos de apoyo diseñados para potenciar la continuidad del proyecto, así como 

para optimizar el aprendizaje individual y el conocimiento necesario para alcanzar los 

objetivos establecidos.  

Excel como herramienta integral: Para dar inicio a esta etapa, se creó un documento 

principal en formato Excel que se asignó como base integral para la recopilación y 

organización de toda la información obtenida. En este documento, se incorporaron 

columnas específicas donde se incluyeron datos corregidos, números telefónicos, 

direcciones de correo electrónico, detalles personales y observaciones esenciales de 

cada graduado. Esta estructura en Excel proporcionó una plataforma sólida y flexible para 

registrar y categorizar la información de manera coherente. El enfoque en obtener datos 

precisos y amplios resultó en una recopilación eficiente y en una comprensión más 

completa de los diferentes aspectos de cada graduado. La aplicación de este método de 

organización y la reunión de información importante facilitaron la gestión efectiva y el 

seguimiento preciso de la práctica. 

Creación de correo electrónico: Para establecer una comunicación efectiva, se 

implementó un vínculo a través del programa Electromecánica, mediante el cual se 

gestionó la creación de una dirección de correo institucional específica: 

practicanteelectromecanica@correo.uts.edu.co . Esta medida tenía como objetivo 

principal facilitar un canal de comunicación con cada graduado, con el propósito de 
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obtener información de manera más eficaz y confiable. El uso de correos electrónicos se 

resaltará como una herramienta clave en este proceso, logrando la interacción directa 

con los graduados. 

La implementación de esta dirección de correo institucional se centró en el 

establecimiento de una conexión sólida con los graduados, brindando un medio formal y 

reconocible para recopilar datos importantes. Esta estrategia de comunicación garantizó 

que las solicitudes y consultas se llevaran a cabo de manera organizada y profesional, 

fomentando así una colaboración fluida y una respuesta puntual por parte de los 

graduados. El uso del correo electrónico terminó ser una vía eficiente y respetable para 

recabar información esencial para el proceso en curso. 

Facilitando la Recopilación de Datos de Graduados con Herramientas en Línea: 

Para garantizar un alcance completo a todos los graduados, se implementó una 

herramienta esencial que les permitiera resolver de manera sencilla, rápida y eficiente 

desde sus dispositivos, ya sea teléfonos móviles o computadoras. Con este fin, se abrió 

y desarrolló un cuestionario en línea (Anexo B) que se convirtió en una herramienta crucial 

para recopilar los datos e información necesaria de los graduados. Este cuestionario, 

alojado en una plataforma digital accesible, recomienda una solución conveniente para 

los graduados, permitiéndoles proporcionar su información de manera cómoda y sin 

complicaciones. La flexibilidad de esta herramienta se aprovechó para crear un proceso 

de recolección de datos fluido y optimizado. Al implementar esta herramienta, se buscó 

no solo asegurar la participación activa de todos los graduados, sino también garantizar 
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que el proceso de recopilación fuera ágil y eficaz para ellos. En última instancia, la 

elección de esta herramienta como método central contribuyó a la obtención de datos 

confiables y completos de manera efectiva. 

 

 Fortalecimiento del Programa de Extensión en Electromecánica a través de la 

Actualización de Datos Empresariales: Se respaldó el programa de extensión de 

Electromecánica mediante la actualización de datos de empresarios. Como parte de esta 

iniciativa, se diseñó un formulario en Google Forms que fue aplicado tanto a los 

practicantes como a los empresarios. Esta acción contribuirá al enriquecimiento del 

encuentro anual de graduados que organiza el programa. 

Además, se estableció un flujograma de asistencia para los practicantes, 

proporcionándoles una guía integral para completar la documentación requerida durante 

su proceso de graduación. Este esfuerzo culminó en la participación de los practicantes 

en una encuesta denominada "Estudio para el Impacto de Empresarios 2023" (F-EX-04). 

Recuperación de Graduados Inactivos en el Programa de Electromecánica y 

Apoyo en el Proceso de Matrícula: Un esfuerzo considerable se dedicó al seguimiento 

de los graduados inactivos en el programa de Electromecánica. En este contexto, se 

estableció comunicación telefónica con seiscientos de estos graduados inactivos, con el 

propósito de invitarlos a regresar al programa en el semestre 2023-2. 



 
DOCENCIA PÁGINA 29  

DE 51 

F-DC-128 INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO  
 EN MODALIDAD DE PRÁCTICA  VERSIÓN: 1.0 

 

ELABORADO POR:  
Oficina de Investigaciones 
 

REVISADO POR:   
soporte al sistema integrado de gestión 

APROBADO POR: Asesor de planeación 
FECHA APROBACION:  

 
 

Asimismo, se brindó apoyo a los estudiantes durante su proceso de matrícula, mediante 

una combinación de llamadas telefónicas y correos electrónicos, orientados a guiarlos y 

facilitarles el procedimiento, 

Todas estas acciones están documentadas y guardadas en el drive del correo asignado 

como practicante. 

 

4.3 Caracterizar el proceso de extensión en el programa  

Para desarrollar la caracterización del programa Electromecánica, que se estructura 

mediante ciclos propedéuticos enfocados en Operación y Mantenimiento 

Electromecánico, se llevó a cabo un análisis exhaustivo junto con una descripción 

detallada de las actividades que se realizan dentro del programa. El propósito principal 

de este ejercicio fue comprender y documentar los procesos existentes, con el objetivo 

de identificar oportunidades de mejora. Todo este proceso se rige por el enfoque Planear, 

Hacer, Verificar y Actuar (PHVA), que abarca desde la identificación de las necesidades 

del entorno hasta la formulación, evaluación y gestión de proyectos sociales. 

El programa buscó coordinar una serie de actividades destinadas a impulsar el 

seguimiento e impacto de sus graduados, así como la extensión, actualización y 

ampliación del conocimiento, con el objetivo de aplicarlo de manera efectiva en el sector 

productivo y la comunidad en general. Estas actividades se realizan a través de 

proyectos, prácticas comunitarias e iniciativas emprendedoras. En este contexto, se 
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promueven actividades relacionadas con la educación continua, el fomento del espíritu 

emprendedor, el seguimiento de los graduados y la proyección social. 

Se hizo un análisis y una descripción detallada de cómo se lleva a cabo las actividades 

dentro del programa. Con el fin de comprender y documentar los procesos para así darles 

una mejora. Todo basado en el Planear, Hacer, Verificar y Actuar, todo esto desde la 

identificación de las necesidades del entorno hasta la formulación, evaluación y gestión 

de proyectos sociales. Con el objetivo de coordinar actividades tendientes al seguimiento 

e impacto de los graduados, extensión, actualización y ampliación del conocimiento 

proyectándolo al sector productivo, y comunidad en general a través de proyectos, 

prácticas comunitarias e ideas emprendedoras. Con el desarrollo de actividades en los 

ítems de educación continua, emprendimiento, graduados y proyección social. 
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5 RESULTADOS 

A continuación, se detallan exhaustivamente los resultados correspondientes a cada uno 

de los objetivos planteados: 

 

5.1 Actualizar la base de datos de graduados del programa. 

Para el cumplimiento de este objetivo, se prepararon dos archivos de Excel que 

contienen información meticulosamente actualizada sobre los graduados. Estos archivos 

han sido guardados en el espacio de almacenamiento del correo 

practicanteelectromecnica@correo.uts.edu.co , el cual fue asignado para llevar a cabo 

las actividades de la práctica. Esta disposición asegura un acceso sencillo y rápido a 

dichos archivos, facilitando la obtención de los datos pertinentes. 

 

5.1.1 Base de datos graduados 

Como resultado de este proceso, se generó un archivo Excel denominado "Base de 

Datos Graduados", el cual puede ser accedido a través del siguiente enlace: (Anexo c) 

En esta herramienta valiosa, se llevó a cabo una minuciosa actualización y cruce de 

información a partir de los datos antiguos. La base principal de todo el proceso fue este 

archivo, donde se ha corregido y actualizado la información como números telefónicos, 
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correos electrónicos erróneos, además de aquellos que no existían. Las observaciones y 

otros detalles relevantes también han sido agregados. 

A partir de esta base de datos, se realizó un esfuerzo individualizado, contactando uno 

a uno a los graduados. Se realizaron llamadas y se enviaron correos electrónicos para 

garantizar la actualización de la información. En el Excel, la primera hoja de cálculo sirve 

como evidencia visual y se utilizó una codificación de colores para destacar diferentes 

categorías de respuestas: 

 

1. Graduados que respondieron exitosamente a la encuesta: resaltados en 

color amarillo, un total de 476 de los 1633 graduados. 

2. Graduados que contestaron la llamada y se comprometieron a completar la 

encuesta, pero no lo hicieron: resaltados en color azul, un total de 263. 

3. Graduados que pidieron ser contactados en otro momento, pero no 

volvieron a responder: resaltados en color palo rosa, un total de 7. 

4. Personas que lamentablemente han fallecido: resaltadas en color morado, 

un total de 1. 

5. Graduados que nunca respondieron: se identifican sin relleno y suman un 

total de 886. 

Esta organización visual permite una comprensión clara de los resultados obtenidos en 

el proceso de contacto y actualización de datos de graduados. 
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Figura 2. Base de datos principal 

 

 

5.1.2 Datos encuesta aplicada a graduados 

Gracias a la encuesta realizada a través de Google Forms accesible mediante el enlace: 

(anexo A). Esta encuesta desempeño un papel crucial en todo el proceso de 

actualización, fue implementada a través de diversos canales como llamadas telefónicas, 

correos electrónicos, grupos de WhatsApp y redes sociales. 

Un componente significativo de este proceso es el archivo Excel denominado "Datos de 

Encuesta Aplicada a Graduados", el cual se encuentra disponible para acceder en el 

enlace. (anexo D) 
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Dentro de esta herramienta, se reunió de manera meticulosa la información necesaria, 

siguiendo al pie de la letra los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educación. 

Cabe destacar que dicha información fue suministrada por la Oficina (OACA) UTS 

 

Figura 3. Resultado encuesta aplicada a graduados 

 

 

5.2 Elaborar documentos de apoyo al proceso 

 

5.2.1 Correo practicante electromecánica 

Con el firme propósito de garantizar una comunicación fluida y confiable con los 

graduados, se tomó la iniciativa de gestionar una vía eficaz a través de la colaboración 

de la Coordinación de Electromecánica. Dentro de este esfuerzo, se emprendió la 

solicitud y creación de una dirección de correo institucional específicamente designada 
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para fomentar el enlace comunicativo con los escalonados. Esta dirección, de vital 

importancia, se estableció bajo el nombre practicanteelectromecania@correo.uts.edu.co 

y desempeñó un papel esencial durante todo el proceso. El cual fue una de las 

herramientas principales en el proceso junto al uso del Contac Center de la UTS 

Figura 4. Correo practicante electromecánica 

 

5.2.2 Formulario de Google, actualización de graduados 

Con el firme propósito de abordar la necesidad imperante de obtener información 

precisa y eficaz de los graduados se desarrolló una encuesta en Google Forms, 

minuciosamente diseñada bajo el título "ACTUALIZACIÓN DE DATOS 

GRADUADOS ELECTROMECANICA". Esta iniciativa se llevó a cabo siguiendo de 

manera rigurosa los lineamientos adecuados por la Oficina OACA (UTS). La 

encuesta fue diseñada para recopilar información vital que contribuyo a actualizar 

los registros y fortalecer la comunicación con los graduados. Esta herramienta se 

encuentra disponible en línea a través del enlace:  (anexo A). 
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Figura 5. Formulario de google para actualización de graduados 

 

5.2.3 Creación de flujograma  

Con el objetivo de brindar un respaldo sólido al programa de extensión, se ideo 

un flujo de trabajo esquemático que realiza el papel de guía para los practicantes 

a lo largo de su proceso de graduación. Este flujo, diseñado minuciosamente, tuvo 

como objetivo principal dirigir a los estudiantes hacia la cumplimentación del 

formulario (F-EX -04) o la participación en la encuesta (ESTUDIO DE IMPACTO 

CON EMPRESARIOS 2023). Ambos son instrumentos cruciales en la obtención 

de datos actualizados de las empresas. 

La finalidad detrás de esta iniciativa es asegurar que los graduados que se 

encuentran en la fase final de su proceso educativo puedan aportar información 

valiosa y relevante de la empresa.  
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Este flujo de trabajo, desarrollado con meticulosidad, con la intención de 

simplificar el proceso para los practicantes, brindándoles una ruta clara y eficiente 

para cumplir los formularios pertinentes. 

(Anexo E) 

 

Figura 6. Flujograma para empresarios 
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5.2.4 Creación de google forms para la actualización de empresarios 

Como medida estratégica para abordar la carencia de datos sólidos acerca de 

empresarios en el programa de electromecánica, se ideó la implementación de un 

formulario en Google. Este formulario fue dirigido a egresados y a los profesores 

encargados de supervisar las prácticas dentro del programa. El resultado de esta 

encuesta arrojó valiosa información proveniente de un total de 32 participantes. 

A través de esta iniciativa, se buscó superar la limitación de datos existentes, 

permitiendo así adquirir una visión más completa y actualizada sobre la 

perspectiva empresarial en el campo de la electromecánica de los datos 

recopilados. 

El formulario en línea, alojado en la plataforma de Google, permitió la recopilación 

sistemática de respuestas y la posterior consolidación de los resultados. De esta 

manera, se perfecciono obtener una representación más robusta y diversa de la 

situación actual en el ámbito empresarial relacionado con la electromecánica. 

(Anexo F) 
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Figura 7. Formulario de actualización empresarios 

 

          

   

 

 

5.2.5 Excel de datos actualizados de empresarios 

Se presenta un documento de Excel con dos hojas, una con los datos de la 

encuesta aplicada a practicantes, graduados y docentes dirigentes de práctica y 

la segunda hoja con los datos desactualizados que se pudo organizar a medida 

del proceso de actualización. 

(Anexo G)  

Figura 8. Datos actualizados de empresarios 
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5.2.6 Apoyo extensión del programa  

Con el objetivo de respaldar la expansión y continuidad del programa, se 

implementaron diversas iniciativas para aumentar la participación y garantizar una 

transición fluida hacia el periodo académico 2023-2. Se llevó a cabo un enfoque 

proactivo que involucró tanto la comunicación directa como la orientación 

personalizada a distintos grupos de interés. 

En primer lugar, se efectuaron llamadas telefónicas y se enviaron correos 

electrónicos a un grupo de 600 individuos que previamente se encontraban 

inactivos dentro del programa. El propósito de esta comunicación fue extender una 

invitación cordial para que se unieran nuevamente al programa durante el periodo 

2023-2 y reactivaran su participación en las Unidades Tecnológicas de Santander 

(UTS). Esta estrategia busco maximizar la inclusión y proporcionar oportunidades 

a aquellos que habían estado desconectados del programa, fortaleciendo así la 

base de participantes. 

Adicionalmente, se ofreció orientación especializada a los estudiantes ya inscritos 

en el programa de electromecánica, con el objetivo de facilitar la exitosa 

finalización de su proceso de matrícula. Esta asesoría individualizada aseguró que 

los trámites administrativos y de inscripción se llevaran a cabo sin contratiempos, 

garantizando una experiencia positiva y sin dificultades para los estudiantes. 

Por último, se estableció contacto con 60 estudiantes que habían realizado el 

pago correspondiente, pero que aún no habían completado su proceso de 

matrícula. La comunicación se centró en brindar orientación y asistencia 
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personalizada para superar cualquier obstáculo que hubiera impedido la 

finalización de este proceso crucial. Esta medida se diseñó con el fin de asegurar 

que los estudiantes no se vieran desfavorecidos por problemas administrativos y 

pudieran disfrutar plenamente de su experiencia académica. 

INACTIVOS (Anexo H) 

Figura 9. Inactivos 

REPORTE INSCRITOS (Anexo I) 

Figura 10. Reporte de inscritos 
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ESTUDIANTES CON PAGO SIN MATRICULA (Anexo J) 

Figura 11. Estudiantes con pago sin matrícula 

 

 

 

 

 

 

5.3 caracterizar el proceso de extensión del programa 

La caracterización del proceso de extensión se encuentra documentada en un archivo 

Excel denominado 'F-SIG-19 caracterización', (anexo L) el cual está alojado en la 

nube, accesible a través de la cuenta de correo asignada al practicante. Esta 

caracterización reviste una importancia crucial, ya que pone de manifiesto la 

necesidad de identificar y estandarizar un proceso que, hasta la fecha, no ha sido 

debidamente documentado. 

La relevancia de caracterizar este proceso radica en la búsqueda de altos estándares 

de calidad y en la necesidad de cumplir con las regulaciones específicas aplicables al 

programa. Esto implica proporcionar una sólida documentación que respalde la 

conformidad con los requisitos legales y normativos vigentes. A través de esta 

documentación detallada de procesos, se busca capacitar a los involucrados y brindar 
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un marco claro para comprender las responsabilidades y la ejecución efectiva de las 

tareas. 

El objetivo final de esta iniciativa es mejorar la eficiencia, la calidad y la gestión del 

programa en su conjunto. Al contar con una caracterización completa y actualizada 

del proceso de extensión, se establecen las bases para garantizar el cumplimiento de 

las actividades planificadas y para lograr una comprensión más profunda de las 

responsabilidades asociadas. Esto, a su vez, contribuirá significativamente a elevar 

los estándares de calidad y a mantener la conformidad con las regulaciones, 

fortaleciendo así la efectividad y el impacto del programa. 

 

       Figura 12: caracterización del proceso de extensión 
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6 CONCLUSIONES 

� Se alcanzaron los objetivos establecidos gracias a la efectividad del proceso 

de llamadas individuales para actualizar la base de datos de graduados del 

programa. Este enfoque permitió eliminar datos obsoletos y agregar nueva 

información de mayor precisión. 

� La implementación de un formulario en Google Forms simplificó la 

recopilación de datos de graduados, la planificación cuidadosa en la 

organización de información en un documento Excel mejoró la eficiencia y 

comprensión, y la creación de una dirección de correo institucional 

específica demostró un enfoque proactivo en la comunicación con los 

graduados. Estas medidas reflejaron una adaptación eficaz a la tecnología 

moderna y una gestión eficiente de la información relacionada con los 

graduados. 

� El enfoque en la actualización de datos de graduados del programa de 

Electromecánica llevo a la creación de una base de datos organizada y 

actualizada, respaldando la acreditación del programa y mejorando la 

relación con los graduados. Además, se ha demostró una planificación 

cuidadosa en la gestión de datos. 
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7 RECOMENDACIONES 

� Se propone diseñar estrategias motivacionales, como actividades 

recreativas y sorteos de programas gratuitos, para incentivar a los 

graduados a mantener sus datos actualizados. El objetivo es crear un 

ambiente dinámico y participativo que fomente la interacción continua entre 

los graduados y la institución, asegurando así la precisión y la integridad de 

la información proporcionada. 

� La implementación de un programa o software alojado en la página de las 

UTS facilitaría a cada graduado el acceso y la actualización de sus datos de 

forma continua y sin restricciones de horario, mejorando así la eficiencia y la 

comodidad del proceso. Además, esta herramienta podría potenciar la 

interacción y la participación de los graduados en otras actividades 

relacionadas con la institución, fortaleciendo la comunidad educativa de las 

UTS 

 

� Mantener un enfoque en el seguimiento activo a aquellos graduados que no 

han respondido inicialmente a las encuestas. Este proceso individualizado 

es fundamental para garantizar tasas de respuesta más altas y la obtención 

de datos confiables y completos. 
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� Se considera establecer un sistema más estructurado para la organización 

y gestión de los documentos generados durante el proceso. Utilizar carpetas 

y etiquetas claras puede facilitar la búsqueda y recuperación de información 

relevante en el futuro. 
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9 ANEXOS 

A. Link de acceso a tabla evidencia de horas y actividades 

https://unidadestecno-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/emmaria_uts_edu_co/EXDUCNxNFX1Cu

bGVe_SBL6QBxyYB2TL8MRfLeUffNm1G5Q?e=sAQ9tP 

B. Encuesta aplicada a GRADUADOS ELECTROMECÁNICA 

https://forms.gle/FrDTXShRMZAUToAp6  

C. Link de acceso a BASE DE DATOS GRADUADOS 

https://unidadestecno-my.sharepoint.com/:x:/g/ 

personal/practicanteelectromecanica_correo_uts_edu_co/EbtzuxB97FVMgz

oM3mrD-NQBqWE6mgXC8QDtW0Rs46WKPg?e=qeH4dh 

D. Link acceso a DATOS ENCUESTA APLICADA A GRADUADOS 

https://unidadestecno-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/practicanteelectromecanica_correo_uts_e

du_co/EbtzuxB97FVMgzoM3mrD-

NQBqWE6mgXC8QDtW0Rs46WKPg?e=oIi9xm 

E. Link acceso FLUJOGRAMA PROCESO PRACTICANTES 

https://unidadestecno-

my.sharepoint.com/:b:/g/personal/practicanteelectromecanica_correo_uts_e

du_co/EZO4yG6mY91MlhqVXrQWaaUBe52UgpL6hBMxAGWkrMzF8g?e=q

tcBfr 
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F. Link encuesta formulario de google ACTUALIZACION DE 

EMPRESARIOS 

https://forms.gle/FBhtwndtLsYfnDRw6 

G. Link acceso Excel empresarios actualizada 

https://unidadestecno-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/practicanteelectromecanica_correo_uts_e

du_co/EY8tYTuR9hpGsh7dB-0fuksB0lFD9pJ5Xz76_rpaqDHoIw?e=NzyA67 

H. Link acceso Excel INACTIVOS COORDINACIÓN 

ELECTROMECANICA 

https://unidadestecno-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/practicanteelectromecanica_correo_uts_e

du_co/Ef-

6U9ne4VFBtZCPMm7HI78BQRRwLQDUrQ4PZl_iggVc5g?e=8d9e1L 

I. nk acceso Excel REPORTE INSCRITOS ELECTROMECANICA 

https://unidadestecno-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/practicanteelectromecanica_correo_uts_e

du_co/EV_pWyslVYZBpT_UtzC5uOgBg8MoVdXwzKOd1kmf-

Rzr2Q?e=ObI4R1 

J. Link acceso ESTUDIANTES CON PAGO SIN MATRICULA 

https://unidadestecno-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/practicanteelectromecanica_correo_uts_e
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du_co/EUGZKMw5OtlNkLhoiSFgZ8kBcyGyYDbdIL3JQvnXWreR2Q?e=urU

c7S 

K. Link acceso Evidencia de captura de las practicas 

https://unidadestecno-

my.sharepoint.com/:w:/g/personal/emmaria_uts_edu_co/Ef-

QS1PZOWtGuzg83nA2R8YBMvz55sagcqGtOzlgAWHcRQ?e=yr4kKw 

 

L. Link de acceso caracterización del programa (F-SIG-19) 

https://unidadestecno-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/practicanteelectromecanica_correo_ut

s_edu_co/EcfkBxw8CdpBiRewBVikI5IBc9p_79F1ZqUHbECW5huDcA?e

=NEsvll 

 

 

 

 

 

 

 

 


