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INTRODUCCION

Este informe describira el desarrollo de las practicas empresariales durante seis

meses en la Universidad Santo Tomas en el &rea administrativa.

La UNIVERSIDAD SANTO TOMAS es una institucion educativa que se encarga en
promover la formacion de educacion superior. En la cual ayudara a diferentes
personas mediante distintos procesos de ensefianza, con la finalidad de contribuir
al aprendizaje personal y a un mejor desarrollo nacional. Las practicas se realizaran
en la Oficina de la Secretaria General, la que estd dispuesta a atender los
compromisos de la Institucion de la mano de la Rectoria con la finalidad de cumplir

y mejorar los procesos institucionales.

El presente trabajo de grado tiene como propdsito aplicar los conocimientos
obtenidos a lo largo de la carrera, ademas se expresa en este informe el
mejoramiento en los procesos de titulacion, esto se lleva con la finalidad de detener

los posibles errores y falencias en dichos procesos.
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O COMUNIDAD

La Universidad Santo Tomas, Primer Claustro Universitario de Colombia es una
institucién catdlica con caracter privado de educacion superior, la Orden de
predicadores (O.P) establecioé su fundacién el 13 de junio de 1580. La inspiracion
de esta comunidad proviene de la filosofia humanista y cristiana de Santo Tomas
de Aquino, cuya mision es aumentar el caracter pleno de la educacién superior a
través de la docencia, la investigacion y procesos de ensefianza que puedan
contribuir con soluciones a los desafios y requerimientos presentes en la sociedad.
La comunidad tomasina se encuentra en cinco ciudades pais con sedes y

seccionales en Bogot4, Bucaramanga, Medellin, Tunja y Villavicencio.

Cabe resaltar que, dentro del organigrama corporativo de la Universidad Santo
Tomas de Bucaramanga, se encuentra la oficina de secretaria general que hace
parte del direccionamiento multicampus de la organizacion que es donde se llevara

a cabo la practica empresarial.
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Figura 1 Organigrama de la empresa

ORGANIGRAMA SECCIONAL BUCARAMANGA

(e an

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1. Descripcion de la Problemética

Segun (Espinal et al., 2020) El entorno socioecondmico, politico y tecnolégico que
se transforma rapidamente presagia cambios en las expectativas de las
instituciones de educacion superior, lo que las enfrenta a numerosos y profundos
desafios, para sobrevivir y prosperar en un entorno cambiante, las universidades

deben replantear radicalmente sus estrategias de desarrollo.
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Actualmente cada una de las instituciones de educacion superior se encuentra en
la busqueda de la optimizacion de procesos que le permitan a su vez mejorar cada
uno de ellos, con el fin de obtener mejores resultados en tiempos mas cortos, con

la finalidad de crear un valor agregado a sus servicios. (Miguel Roman, 2020)

No ajeno a esto, la Universidad Santo Tomas cuenta con la Dependencia de
Secretaria General que es la encargada de apoyar al Rector Seccional en los
procesos académicos y legales que se deben presentar ante el Ministerio de
educacion y demas autoridades que les compete el tema de educacion superior.
(Universidad Santo Tomas, 2022)

Cabe resaltar que la secretaria general es la encargada de verificar y titular a cada
uno de los estudiantes que culminaron satisfactoriamente su proceso académico en
la institucidn, es por eso, que esta dependencia evita al mdximo cometer errores en
el desarrollo de sus actividades, sin embargo se pueden evidenciar, falencias como:
retrasos en las firmas de los diplomas y falta de recurso humano para agilizar los
procesos, esto debido a que los documentos de titulacién deben ir firmados por el
Rector de la Sede Principal (Bogotd), Rector Seccional, Decano de facultad y el
Secretario General (Bucaramanga), a diferencia de otras entidades de educacién
superior. En efecto, el tiempo empleado para las firmas puede ser una variable que
optimizar debido a que cuando se cometen errores en la realizacion del diploma se
debe repetir el proceso de envio a la ciudad de Bogota y es también por tal razén

gue no se tiene la capacidad humana para suplir este tipo de errores.

¢, Como puede influir el apoyo administrativo en la Secretaria General a la hora

de detectar a tiempo errores y optimizar los procesos de titulacion?
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2.2. Justificacion de la Practica

En un mundo en el que cada vez la tecnologia se apropia de los procesos y
automatiza cada uno de ellos es indispensable ir de la mano con esta misma, puesto
gue, ayuda al hombre a elaborar sus trabajos con mayor rapidez y con una mejor
eficiencia, esto no es ajeno a las instituciones de educacion superior en donde cada
vez se incorpora la tecnologia como metodologia para la excelencia y para el

desarrollo continuo de los procesos internos.

Una condicidén necesaria para que se pueda incorporar la tecnologia a los procesos
es que el ser humano aprenda de ella, se apropie de si misma y entienda que
utilizarla proporciona un sin fin de ayudas, en la secretaria general de las
universidades es indispensable tener bases de datos y registros que corroboren la
informacion en momentos determinados como por ejemplo: en la titulacion de sus
estudiantes, el ahorro de tiempo de esta misma ayuda a que los colaboradores
puedan a su vez ir identificando errores que no son ajenos a estas dependencias,
pero si no se tiene tampoco la capacidad de personal administrativo para que realice
dichas funciones sera poco probable que se cumpla a cabalidad las facilidades que
otorga la tecnologia, lo que quiere decir que estos dos factores van muy de la mano
a la hora de generar un valor agregado a la institucion.

En la universidad Santo Tomas se evidencia una falencia y es que en su proceso
de verificacién para la respectiva titulacion de los estudiantes que han culminado
sus estudios académicos, no se cuenta con el personal necesario para la
manipulacion de dicha tecnologia, lo que ocasiona que sus colaboradores no
cuenten con el tiempo necesario para una minuciosa revision. A esto se le afiade
gue sus diplomas deben estar firmados por el rector de la sede principal que esta

ubicado en la ciudad de Bogota lo que ocasiona que la universidad incurra en gastos
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de envio, y sobra decir que se aumentaran por dafio de algun diploma, por ejemplo,
si un nombre llega a quedar de forma incorrecta ya sea por una tilde o un nimero

gue no corresponde al documento del graduado se repetird dicho proceso.

2.3. Objetivos

2.3.1 Objetivo General

Brindar un apoyo administrativo a la oficina de Secretaria General de la Universidad
Santo Tomas para la mejora de los procesos de titulacién de los estudiantes en la
ciudad de Bucaramanga.

2.3.2 Objetivos Especificos

Contribuir en las funciones designadas para el proceso de titulacion de los
estudiantes de la Universidad Santo Tomas, para que se identifique errores a través

de los aplicativos que se tienen en la Secretaria General.

Realizar un andlisis detallado a los procesos de titulacion para la identificacion de
falencias o dificultades, por medio de encuestas de satisfaccién a estudiantes y

egresados.

Proponer una mejora en el proceso de titulacion, para la optimizacién del tiempo

empleado en la elaboracién de los diplomas.

2.4 Antecedentes de la Empresa

El 13 de junio de 1580 fue fundada la Universidad Santo Tomas, primer claustro

universitario de Colombia por la Orden de Predicadores (O.P). Esta institucion es
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catélica y pertenece al sector privado, ademas esta inspirada en promover una
integra formacion personal y al mismo tiempo incentivar al razonamiento
humanistico y cristiano. Cabe resaltar que personas influyentes para el territorio
colombiano estudiaron en esta institucion, como lo fue Francisco de Paula
Santander que se gradud en filosofia y leyes y Andrés Rosillo con estudios en

teologia y filosofia. (Tomas U. S., 2023)

Cabe destacar que esta institucion tiene presencia en 5 ciudades del pais, la sede
principal esta ubicada en Bogota, las demas sedes estan situadas en Bucaramanga,
Medellin, Tunja y Villavicencio.

De esta manera la Universidad se ha convertido en unas de las instituciones de
educacion superior mas importantes del pais, gracias a su alta calidad en los
programas académicos, sin olvidar que su principal objetivo es formar profesionales
éticos y humanos que puedan ayudar a la sociedad, Ademas fue una de las
instituciones en tomar la iniciativa de ampliar sus programas a la modalidad virtual
buscando el alcance de todos los interesados, con el fin de aumentar los
profesionales de diferentes zonas y ciudades del pais.

3 MARCO REFERENCIAL

3.1. MARCO TEORICO

3.1.1 Dependencia de Secretaria General

La principal funcién que realiza esta oficina es el apoyo en los procesos esenciales
de la institucion, tales como: asuntos legales, certificados de titulos, acreditaciones
de programas académicos y mantener actualizada la base de datos de los
egresados, cabe resaltar que esta dependencia es la responsable de los grados

colectivos e individuales. (Tomas, 2022)
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La Secretaria General es una unidad responsable de la implementacion de
programas y actividades relacionadas con finanzas, servicios administrativos,
gestion de recursos humanos, gestion de contratos, gestion de registros y atencién
al ciudadano; y coordinar tareas disciplinarias. Asi mismo, el secretario general
debera cumplir normas especificas que conlleven el mejoramiento de dicha

institucion. (Universidad de los Andes, 2022)

La dependencia de Secretaria General en un contexto académico, tienen como
deber el "mantener flujos de comunicacion permanentes que permitan la adecuada
informacién y el conocimiento en toda la Comunidad Universitaria de los servicios
gue ofrece la Unidad”. Esto quiere decir que es una de las principales entidades de
una comunidad universitaria, edificadas con un sinfin de tareas especificas tales
como: asuntos legales, certificados de titulos, acreditaciones de programas
académicos, coordinar la logistica, de actos protocolarios y mantener actualizada la

base de datos de los egresados, entre otras. (Universidad Santo Tomas, 2023)

3.1.2 Certificacion de titulacion

Documento realizado por la Secretaria General donde se expresa que el egresado
si culmind los estudios en una institucién valida por el ministerio de educacién, es
un trdmite que debe realizar el egresado comunicandose con la oficina para que el
certificado tenga una validaciébn y sea autenticado el titulo. (Real academia
Espafiola, 2023)

Un certificado es un documento que confirma que una persona controla el tema de
la certificacion, puede ser un tema, producto, dispositivo, servicio o tarea. El
certificado se obtiene mediante pruebas como test u otros, dependiendo de lo que
se quiera medir, y es emitido por un organismo autorizado. Este certificado también

se justifica por la necesidad de reconocimiento y cualificacion de los empleados de
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forma objetiva y formal, independientemente de como y donde se haya obtenido.
Este reconocimiento debe facilitar la movilidad laboral y garantizar la igualdad de
oportunidades de acceso y retencién del empleo independientemente del lugar o
pais de empleo. (Garcia, 2022)

3.1.3 Gestién documental

Segun (L6pez , 2019) la gestibn documenta son procesos y recursos necesarios
para toda organizacion, es una herramienta administrativa donde se organiza y se
almacena informacién importante de la Universidad, asi mismo, se busca dar mayor
seguridad de los datos personales e institucionales de los estudiantes activos y

egresados, con el fin de facilitar su uso.

Segun el gobierno nacional de Colombia, la Gestion Documental es un conjunto de
actividades administrativas y técnicas encaminadas a planificar, gestionar y
organizar la documentacion producida y recibida por las entidades desde su origen
hasta su destino final para facilitar su uso y conservaciéon. En pocas palabras es el
conjunto de conocimientos necesarios para organizar, registrar, almacenar, buscar
y recuperar su informacion.

Las personas encargadas de esta dependencia deberan gestionar, planificar,
implementar, coordinar y monitorear actividades y politicas de archivo de acuerdo
con las leyes aplicables, los procedimientos establecidos y las pautas. (Jorge
Castillo, 2021)
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3.1.4. Sistematizacion de graduandos (SAC)

Es un sistema del departamento de registro y control de la institucién, asi mismo,
donde se evidencian cuéles son los estudiantes proximos para graduar, es alli
donde se verifica el seméforo de notas terminado y demas requisitos.

Para aclarar dicho concepto, se tendra que fragmentar este sistema.
Sistematizacion Es la captura sistematica de una experiencia que deseamos
compartir con otros, vinculando la tarea a su sustento tedrico y enfatizando el
reconocimiento del aprendizaje alcanzado en esa experiencia. Ahora bien, para
definirlo en conjunto, Se puede definir como la organizacion encargada del registro
y control de la institucion, ademas de esto, es el sistema donde se pueden
evidenciar cuales son los estudiantes préximos para graduar, es alli donde se
verifica el semaforo de notas determinado y demas requisitos. (Universidad Santo
Tomas, 2023)

3.1.5 Talento humano

Es el que permite que la organizacion obtenga los mejores resultados y puedan
cumplir facilmente los objetivos, ademés de ser una pieza clave en toda empresa

también influye en la contribucién del mismo. (Barreras,2020)

Es una disciplina que intenta satisfacer los objetivos de la organizacién, para eso es
necesario contar con una estructura organizacional y cooperacion humana
coordinada. El objetivo de las organizaciones es, entre otros, el crecimiento, la
competitividad, la productividad, pero las personas también tienen objetivos
individuales: un buen salario, mejora de la calidad de vida, etc; Por lo tanto, es

importante que las empresas elijan personas que cumplan con los requisitos
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marcados por la organizacién y al mismo tiempo también con las expectativas que
las personas quieran incorporarse a las organizaciones.

La gestion del talento humano también requiere reclutar, seleccionar, capacitar,
recompensar, desarrollar, revisar y monitorear a las personas. Formar una base de
datos confiable para la toma de decisiones para que las personas se sientan
comprometidas con la empresa y significativas, sélo asi se lograra la productividad,
la calidad y el cumplimiento de las metas de la organizacién. (Martinez & Mateus ,
2020)

4  DESARROLLO DE LA PRACTICA

Al comienzo de la etapa de practica en la Universidad Santo Tomas seccional
Bucaramanga, inicialmente obtuve una induccion donde se dio a conocer las
directrices de la organizacién y las diferentes actividades que desarrolla la
Secretaria General.

Con el pasar de los dias empecé a conocer los procesos mas detallados que realiza
la oficina y la importancia de una persona proactiva y dispuesta a aprender, dado
gue es un puesto de responsabilidad y compromiso. Ademas, esta unidad es de
vital importancia en los eventos instituciones de la Universidad.

La Secretaria General es la encargada de entregar varios documentos entre ellos,
el diploma donde se estipula que eres graduado de la Universidad. Por ello en el
aprendizaje que obtuve alli entendi que ese puesto de trabajo era muy esencial ya
gue se entregaban beneficios en el precio de matricula y finalmente ser un

profesional.

4.1 Contribuir en las funciones desighadas para el proceso de titulacién de los
estudiantes de la Universidad Santo Tomas, para que se identifique errores a

través de los aplicativos que se tienen en la Secretaria General.
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En el periodo de aprendizaje se realizaron diferentes actividades importantes, tales
como; documentos de titulacion de pregrados, posgrados, especializaciones y
maestrias, becas a los estudiantes que son hijos de trabajadores activos o
pensionados de Ecopetrol, ademas se realizan duplicados de actas y diplomas de
los egresados tomasinos, verificaciones académicas, certificados de titulacion y la
actualizacion de la base de datos de las diferentes carreras que ofrecer la

Universidad.

La auxiliar administrativa de Secretaria General se encarga de varias actividades,
una de ellas es responder correos de las diferentes empresas que buscan verificar
un titulo, ademas ser un apoyo en el proceso de titulacion, verificar documentos del
estudiante como el nombre completo, lugar de expedicion, el pago de los derechos
de grado y de mas documentos vitales para la elaboracion de un diploma que
demuestra que el estudiante finalmente es una persona profesional en la carrera

que eligio.

Estos aplicativos se crearon con la funcion de minimizar errores y agilizar en los
procesos de la oficina, el buen uso de una checklist (lista de requerimientos)
asegura la optimizacion del tiempo en todas las actividades realizadas por la
Secretaria General, ademas otra herramienta importante es el google drive, es alli
donde se evidencian una gran parte de las bases de datos de los diferentes

graduados de las ultimas fechas.

Anexo 1 Recopilaciéon de diferentes herramientas que se usaron para la

eficiencia en los procesos de titulacion 2023-I
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4.2 Realizar un analisis detallado a los procesos de titulaciéon para la
identificacion de falencias o dificultades, por medio de encuestas de

satisfaccion a estudiantes y egresados.

Al pasar las semanas en mi puesto de trabajo y asistir a los eventos institucionales
logre darme cuenta que las herramientas manuales y tecnoldgicas son de gran de
ayuda para identificar errores, pero que mejor que la opinion del cliente principal de

la organizacion que en este caso es el estudiante egresado de la USTA.

Asi mismo, tuve una reunién con mis jefes directivos y llegamos a la alternativa de
realizar encuestas de satisfaccion a las personas que se han graduado en

ceremonia colectiva para conocer e identificar respuestas negativas a mejorar.

Asi mismo, se procedié a realizar un disefio instructivo de recoleccion de

informacion (encuesta) con las siguientes preguntas
ENCUESTA DE SATISFACCION DE GRADOS COLECTIVOS
Apreciado Egresado

Con el propésito de conocer su nivel de satisfaccion respecto al proceso de grados,
amablemente solicitamos responder la siguiente encuesta.

Por favor diligenciar la encuesta antes del dia 22 de abril de 2023.

1. Correo electrénico

2. Nombres y apellidos completos
3. Programa académico

4. Modalidad académica
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e Presencial
e Adistancia
e Virtual
5. El proceso de registro y cargue de documentos de grado en el sistema SAC
fue:

e Excelente

e Bueno
e Regular
e Malo

6. El acompafamiento de la facultad o programa en su proceso de grado fue:

e Excelente

e Bueno
e Regular
e Malo

7. Lainvitacion expedida por la Secretaria General para la ceremonia fue:
e Clara
e No fue clara
¢ Por qué no fue clara?
Por favor asigne una calificacion a cada uno de los siguientes aspectos de
acuerdo a la escala de valores de 1 a 5, donde 1 es deficiente y 5 es
excelente
(preguntas 10 a 14)
10. ¢ El ingreso de los graduandos a la Universidad fue organizado?
11.¢El ingreso de sus familiares a la Universidad fue organizado?
12. ¢ El personal de apoyo de grados fue respetuoso y con 6ptima actitud?
13.¢ La calidad de la toga, birrete y estola fue?
14. ¢ El protocolo de ingreso y entrega del titulo en el auditorio fue?
15. ¢ Su diploma presento6 algun error?
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e Si
e No
16.Si su respuesta fue (si) por favor escriba puntualmente el error:
17.La empresa que presta el servicio de fotografia antes y durante la entrega
formal de su titulo académico en la Universidad fue:

e Excelente

e Bueno
e Regular
e Malo

Les extendemos para ustedes y sus familias nuestros mejores deseos porque se
encuentren disfrutando de bienestar y salud.
Estamos felices y orgullosos de que hayan confiado su formacién académica en

esta prestigiosa Universidad.

4.3 Proponer una mejoraen el proceso de titulacion, para la optimizacién del

tiempo empleado en la elaboracion de los diplomas.

A continuacion, detalladamente se describira el proceso de titulacion realizada en la

Universidad Santo Tomas — Seccional Bucaramanga

e Cargar documentos a la nube de las diferentes facultades de la Universidad

e Verificacion de los documentos en la nube (CC, pago de opcion de grado,
acta de sustentacion, aprobacion repositorio, soporte de pago, autorizacion
de datos).

e Se imprime las listas de cada facultad y se procede a dividirlas por las
divisiones.

v" Divisiéon de Ciencias de la Salud
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v Divisién de Ciencias Juridicas y politicas
v’ Divisién de Ciencias Econdmicas y Administrativas
v' Division de Ingenieras y Arquitectura

e Se realiza una revision exhaustiva de las listas manuales de acuerdo a los
datos personales que hay en el sistema académico de la institucion
(nombres, cc, tildes, lugar de expedicion, etc.)

e Se procede a laimpresion de los documentos de grado (titulacién, cum laude
y demas)

e Se empieza al hacer el proceso de firmas (Rector seccional, Rector General,
Secretario General, Decanos)

e De esta manera, se empiezan a empacar los documentos de titulacién en la
carpeta de la Institucion.

e Finalmente se entrega al graduado tomasino.
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5 RESULTADOS

5.1. Contribuir en las funciones designadas para el proceso de titulacién de
los estudiantes de la Universidad Santo Tomas, para que se identifique errores

atraveés de los aplicativos que se tienen en la Secretaria General.

En el tiempo como practicante con el fin de poder cumplir con el objetivo se utilizaron
diferentes herramientas que ayudaban a realizar los procesos en tiempos mas
cortos e impulsar al crecimiento del lugar de trabajo, la Secretaria General se

encarga de procesos como:
e Certificados de titulacion, duplicados de diplomas y actas de grado
En estos procesos se tiene destinado un archivo manual donde va una informacion

personal como nombre, cedula, lugar de expedicién, programa académico y fecha
de grado.
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Figura 2 Verificaciones y certificados
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Fuente: Autor del proyecto
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e Procesos de titulacion (Profesional, especializaciones, maestrias y
doctorados)

Este item se desarrolla de una forma mas cuidadosa, dado de que cada facultad
debe subir a un Google Drive compartido los documentos del graduado para
revisarlo, después de ello se procede a la realizacién de una base de datos de los
diferentes programas académicos para hacer la respectiva revision con el fin de

minimizar errores hasta el punto de no haber ninguno.

Figura 3 Documentos de cada Division

> GRADOS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES > GRADOS COLECTIVOS Y INDIVIDUAL > COLECTIVOS > 2023 >

[  Nombre © v Modificado v Modificado por v Tamario de arch... ¥ Compartir Acti
2 ADMINISTRACION DE EMPRESAS 4 de mayo Secretaria Facultad de Adr 2 elementos 23 Compartido
&  CONTADURIA PUBLICA 3 de mayo Secretaria Facultad Contac 6 elementos %3 Compartido
2  DIP. PLANEACION ESTRATEGICA APLICADA... 23 de mayo Secretaria Facultad de Adr 4 elementos 3 Compartido
2 DIPLOMADO DE NEGOCIOS EN MEDIOS DI... 24 de mayo Secretaria Facultad Negoc ~ 2 elementos 23 Compartido
& DIPLOMADO HABILIDADES ADMINISTRATL... 16 de mayo Secretaria Facultad de Adr 3 elementos &5 Compartido
2  DIPLOMADO LESGILACION TRIBUTARIA XX... 23 de mayo Secretaria Facultad Contac 4 elementos & Compartido
& ECONOMIA 2 de mayo Secretaria Facultad de Adr 4 elementos 85 Compartido
&  ESP. GERENCIA DE NEGOCIOS INTERNACIO... 20 de mayo Secretaria Maestria en Agr 3 elementos 2 Compartido
&  ESP.REVISORIA FISCAL Y AUD EXTERNA 9 de mayo Secretaria Posgrados Adm 2 elementos & Compartido
&  ESPECIALIZACION EN FINANZAS PUBLICAS 9 de mayo Secretaria Posgrados Adm 3 elementos & Compartido
&  ESPECIALIZACION EN GERENCIA TRIBUTARIA 9 de mayo Secretaria Posgrados Adm 2 elementos & Compartido

Fuente: Autor del proyecto

Como se evidencia en la figura 1, se recopila todos los documentos personales de

los préximos graduandos tomasinos utilizando Google Drive, esta funcion la lleva a
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cabo los diferentes programas académicos de la Universidad con la finalidad tener

un orden y control de los documentos.

Figura 4 Revision de los documentos

[ Nombre t v Modificado v Modificado por Tamafio de arch... ¥ Compartir
01. ACTUALIZACION DE DATOS ANGELA R... 4 de mayo Secretaria Facultad Contac 300 KB &8 Compartido
lal  02. CEDULA AUTENTICADA ANGELA ROCIO... 4 de mayo Secretaria Facultad Contac 278 KB & Compartido
loh  03. COMPROMISO TRAMITE DE GRADO AN... 4 de mayo Secretaria Facultad Contac 380 KB & Compartido
04. ACTA DE GRADO AUTENTICADA ANGEL... 4 de mayo Secretaria Facultad Contac 6,10 MB & Compartido
iob  05. RESULTADOS ECAES ANGELA ROCIO AR... 4 de mayo Secretaria Facultad Contac 1,27 MB & Compartido
ob  06. RESULTADOS ICFES ANGELA ROCIO AR...  4demayo Secretaria Facultad Contac 69,7 KB & Compartido
o 07. ENCUESTA OBSERVATORIO LABORAL A... 4 demayo Secretaria Facultad Contac 189 KB & Compartido
wob 08.1 PAGO OPCION DE GRADO ANGELAR...  4demayo Secretaria Facultad Contac 187 KB & Compartido
o 08.2 ACTA DE SUSTENTACION ANGELA RO... 23 de mayo Secre cretaria de 379 KB & Compartido
lah  08.3 APROBACION REPOSITORIO ANGELA ... 9 de mayo Secretaria Facultad Contac 50,1 KB & Compartido
7o) 09. SOPORTE DE PAGO DERECHOS DE GRA... 30 de mayo Secretaria Facultad Contac 312 KB 2% Compartido

Fuente: Autor del proyecto

Como se observa en la imagen anterior se revisa cada documento enviado por
cada estudiante, cédula, compromiso de tildes, pago, repositorio, entre otros, esto

con el fin de que el diploma se genere correctamente.
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Figura 5 Revision manualmente

Fuente: Autor del proyecto
La imagen anterior muestra la revision exhaustiva de los listados definitivos de los
estudiantes que se graduan, donde se revisa nuevamente, nombres, cedulas,

ortografia y demas, con el fin de pasar a una base de datos realizada en Excel.

Figura 6 Base de datos

A B C D E F G H | J K I M ]
"PY" | No.do 4
I N~|  Nombre [~ |Apelli~| des - lugar exp. documento [~ | Titulo otorgado [~] D[~| Me~| Afi¢~| Numerore¢ Lr' 2
|1 [Carlos Santi nzo San Floridablanca Admini or de Empresas 9 |[Junio| 2023 | 743.1.2023 | 20 | 16
I 2. Nycolle ure Varg: Bucaramanga Administradora de Empresas 9 | Junio | 2023 743.2.2023 20 | 16
3: Juan Camilo |zalez Ga| Barrancabermeja Administrador de Empresas 9 | Junio | 2023 743.3.2023 20 | 16
I 4 | Yenny Carolina plina Villa| Bucaramanga Administradora de Empresas 9 | Junio | 2023 743.4.2023 20 | 16
5 | Carlos Andres [reira Rug Lebrija Administrador de Empresas Agropecuarias 9 | Junio | 2023 743.5.2023 20 | 16
6 | Juan Camilo jjana Mac| Bucaramanga Arquitecto 9 |Junio| 2023 | 743.6.2023 | 20 | 16
7 |Andrea Catalinafboza Tor| Valledupar Arquitecta 9 [ Junio [ 2023 743.7.2023 20 | 16
8 Luis Felipe }arro San| Bucaramanga Arquitecto 9 | Junio| 2023 | 743.8.2023 | 20 | 16
9 |Zureiley Tatianajarro San Bogota D.C. Arquitecta 9 | Junio | 2023 743.9.2023 20 | 16
10 Nicolas Vera Nig Bucaramanga Arquitecto 9 [ Junio [ 2023 | 743.10.2023 | 20 | 16
11 |Christian Camiloprga Cam| Bucaramanga Arquitecto 9 | Junio | 2023 | 743.11.2023 | 20 | 16
12 | Maria Yamayé ppino Per]| Bucaramanga Arquitecta 9 [ Junio | 2023 | 743122023 | 20 | 16
13 |Jaiza Alexandralrtilla Jaim| Piedecuesta Arquitecta 9 | Junio | 2023 | 743.13.2023 | 20 | 16
14 Kevin anca M Tunja Arquitecto 9 | Junio| 2023 | 743.14.2023 | 20 | 16
15 | Maria Daniela fedo Marf] Oiba Arquitecta 9 [ Junio| 2023 | 743152023 | 20 | 16
16 |Maria Valentina jedo Marf| Oiba Arquitecta 9 [ Junio [ 2023 | 743.16.2023 | 20 | 16
17 | Ginna Nathalia |arita Am¢ Floridablanca Contadora Publica 9 | Junio | 2023 | 743.17.2023 | 20 | 16
18 | Lida Marcela pez Card San Gil Contadora Publica 9 | Junio| 2023 | 743.18.2023 | 20 | 16
19 | Andres Felipe [dila Mufi{ San Vicente de Chucuri Profesional en Cultura Fisica, Deporte y Recreacion 9 | Junio | 2023 | 743.19.2023 | 20 | 16
20 | Juan Esteban }astro Dig| Bucaramanga Profesional en Cultura Fisica, Deporte y Recreacion 9 | Junio | 2023 | 743.20.2023 | 20 | 16
21 | Nicolas René |ado Gon: Bucaramanga Profesional en Cultura Fisica, Deporte y Recreacion 9 | Junio| 2023 | 743212023 [ 20 | 16
22 | Kevin Yused |mez Loz Piedecuesta Profesional en Cultura Fisica, Deporte y Recreacion 9 | Junio| 2023 | 743222023 | 20 | 16
23 | Orlando David hes Cavig C.C. [###44 Bucaramanga Profesional en Cultura Fisica, Deporte y Recreacion 9 | Junio| 2023 | 743232023 [ 20 | 16
24 [Juan ian te Villam| C.C. [#####4 Floridablanca Profesional en Cultura Fisica, Deporte y R ion 9 | Junio | 2023 | 743242023 | 20 | 16
25 Angie Sofia |ila Cifuer| C.C. #HH##H Bucaramanga Abogada 9 | Junio | 2023 | 743.25.2023 | 20 | 16
26 | Angie Natalia |la Rodrig C.C. ###4 Bucaramanga Abogada 9 | Junio| 2023 | 743262023 | 20 | 16
<
= PLANTILLA TITULACION INDESING-  LITADO GRAL ~ LISTADO TOGAS  LISTADO ACOMPANANTES ~ +
o
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Fuente: Autor del proyecto

La imagen anterior es un Excel que consiste en recopilar los datos importantes para
la elaboracion del Diploma, tales como nombres completos, cédula, lugar de
expedicion, titulo otorgado, fecha del grado, Folio, libro y nUmero de acta, esto con

el propositivo de pasar al siguiente proceso que es la impresion de Diplomas.

Figura 7 Impresion del diploma de titulacién

Fuente: Autor del proyecto

e Registro de estudiantes en la plataforma Kactus para que obtenga la beca
por ser hijos de trabajadores de Ecopetrol.
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Este proceso inicia cuando el estudiante por medio del correo envia la solitud
mediante un formato y le agrega el poligrafo (recibo de matricula) después se
procede a realizar una lista de acuerdo del dia y hora que envié la solicitud, se

procede a grabar en matricula y finalmente obtener el beneficio.

Figura 8 Solicitud por parte del estudiante

[ FORMATO DE PLAN EDUCAC... , ) Comprobante pago Matricul...

148 KB ‘ 79 KB
2 archivos adjuntos {227 KB) & Guardar todo en OneDrive - Universidad Santo Tomas Bucarag

Buen dia,

Adjunto la documentacion para realizar la legalizacion del semestre 6 de Odontologia

Fuente: Autor del proyecto

Figura 9 Legalizacion de matricula

Cordial saludo
En atencion a su solicitud, me permito informar que fue legalizada la matricula en la plataforma Kactus de Ecopetrol con el pin ~s@wsss
Por favor verificar la informacion y aprobar.
& & o o e e @ P + =
» 0@
g .
IE
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Fuente: Autor del proyecto

En la plataforma KACTUS se digitalizaba datos personales, programa académico,
semestre a legalizar, promedio ponderado y valor de la matricula, esto con el fin de
gue el estudiante hijo de trabajador activo o pensionado reciba beca por el 90% del

valor de la matricula.

5.2 Realizar un analisis detallado a los procesos de titulacion para la
identificacion de falencias o dificultades, por medio de encuestas de

satisfaccion a estudiantes y egresados.

Apéndice 1. Analisis e interpretacion de datos

RESULTADO DE LA ENCUESTA

Se realiz6 una reunién donde se expusieron los diferentes resultados de la encuesta
anterior, con el fin de realizar el respectivo analisis para las proximas ceremonias

de la Universidad Santo Tomas-Seccional Bucaramanga.

De este modo, en dicha reunidon se expusieron temas tales como: mejorar en el
proceso de verificar nombres y documentos, estar actualizando los datos
personales en el sistema académico de la Universidad, también se verifico que
varios egresados encuestadas no estuvieron satisfechos con las fotos, porque no
tenian ningan contacto directo, fotos muy basicas, entre otros, dado a eso se tuvo
una pequefa reunién con el fotégrafo donde se exponian varias propuestas, como
lo era llevar al encuentro ceremonial tarjetas de presentacion con el numero de
contacto, mas personal fotogréafico y asi cumplir las expectativas de los proximos

egresados de la Universidad.
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Cabe considerar, por otra parte, que los resultados en general fueron muy positivos
con respecto al proceso de inscripcion de documentos, la atencion por parte de

facultades académicas y diferentes personas que conforman la institucion.

5.3 Proponer una mejoraen el proceso de titulacion, para la optimizacion del

tiempo empleado en la elaboracion de los diplomas

Figura 10 Diagrama de descripcidn del proceso de titulacion con mejoras
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Fuente: Autor del proyecto
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6 CONSIDERACIONES ETICAS

En primer lugar, cuando se dio inicio a la practica empresarial, se tuvo una reunién
con el Secretario General, donde expresaba lo cuidadoso que se debia ser con
respecto a datos personales, dado que la oficina de Secretaria General maneja
mucha informacion confidencial porque tiene acceso a los documentos de
estudiantes, decanos y demas, él explicaba la confianza y responsabilidad que iba

a depositar en su nueva practicante.

Es por ello, que la ética en un lugar de trabajo es fundamental, para crear entornos
saludables y productivos, el respeto, integridad y confiablidad con sus compafieros
de trabajo y con el estudiante (Zendesk, 2021). De esta manera se pueden proteger
informacion de uso personal, se garantiza seguridad y el uso adecuado de los datos

de cada estudiante tomasino.

Asi mismo, la ética tiene tres factores importantes que fueron aplicadas en la
practica empresarial, como lo es la responsabilidad, es decir, si el trabajador es
cumplido con sus funciones se ganara la confianza de sus supervisores, otro factor
crucial es la honestidad en un puesto de trabajo, sobre todo donde se maneja datos
personales, actla con veracidad y rectitud, cumpliendo su desempefio en el entorno
laboral, finalmente el ultimo y no méas importante es la constancia, es tener la
disposicion , buena actitud de cumplir las metas establecidas por la Organizacion.
(Euroinnova, 2023)

Se garantizo la seguridad de los datos personales y en ningiin momento divulgar
informacion confidencial sin debida autorizacion, en este proyecto se veia reflejados

datos tales como: Nombre completo, cedula de ciudadania, por ello se utilizd
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técnicas de anonimato, donde no se mostraba todo el nombre, ningin niamero de

identificacion, por seguridad del estudiante. (comercio, 2020)

La seguridad es un punto clave en la manipulacion de datos personales, mas que
todo esto se realiza cuando queremos conocer resultados estadisticos con el fin de
analizar datos e interpretar los posibles resultados. En otras palabras, eso debe
hacerse con mucha responsabilidad, dado que la seguridad de los datos es de
cuidado y de atencién constante.

Ademas, en este proyecto se utilizé la herramienta llamada encuesta, donde se
autoriz, siempre y cuando se tuviera el tratamiento y proteccién de datos, se actu6
éticamente frente a la privacidad y confiabilidad. Al momento de realizar la encuesta
se le expreso al estudiante que era una herramienta para mejoras los procesos que
ofrece la Universidad en los eventos importantes como lo son: las ceremonias de
grado colectivo, estos datos tienen como finalidad, la recopilacion de informacion,
opiniones y datos estadisticos sobre las necesidades de los graduados, con el fin

de ser un beneficio mutuo entre institucion y estudiante.
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7 CONCLUSIONES

En definitiva, las practicas realizadas en la Secretaria General de la Universidad Santo
Tomas, fueron de gran utilidad para la vida laboral, donde se ensefié aspectos y procesos
importantes como eventos de la institucion y la elaboracion de un titulo en educacion
superior. Ademas, es una valiosa oportunidad para adquirir experiencia, conocer y realizar

la gestidn de procesos académicos, administrativo y toma de decisiones.

De hecho, esta experiencia fue muy esencial para el ambito laboral, donde se llevé a cabo
metas importantes, actividades de organizacion de eventos de la alta direccion, manejo de
sistemas académicos, plataformas de convenios con Ecopetrol, entre otros. Esta practica
fue un tiempo de aprendizaje, trabajo en grupo, disposicion para lograr un buen desempefio
en las actividades que me fueron asignadas en el lugar de trabajo. Cabe destacar que se
experimenté una colaboracion con diversos equipos, incluidos decanos, vicerrectorias y
rectoria, lo que permito tener una comunicacion fluida y mejorar habilidades de gestién y

organizacion, especialmente en la coordinacién de eventos y gestion de documentos.

Sin embargo, para la problematica se llevé a cabo un mejoramiento en un proceso de la
mayor importancia de la oficina, los documentos de titulacion, esto con el fin de evitar

retrocedo, pérdida de tiempo, para cumplir con las metas cooperativas de la organizacion.

Asi mismo, se resalta la importancia de la herramienta utilizada para conocer las
necesidades de nuestro cliente (graduado), brindarle la oportunidad de escucharlo, y
poderle dar las respuestas lo mas rapido posible con la finalidad de reducir falencias,
ademas, esta herramienta permiti6 mejorar procesos y espacios. La encuesta de
satisfaccion permite obtener la informacion especifica que se desea conocer, lo esencial es
medir la satisfaccion de los encuestados. Se puede decir que, gracias a la utilizaciéon de
esta herramienta, la Secretaria General tuvo muy en cuenta los resultados, que fueron
aplicados en las ceremonias siguientes. Donde se tuvieron mejores opiniones por parte del

estudiante y sus acompafiantes.
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8 RECOMENDACIONES

Se recomienda seguir utilizando herramientas manuales para una mayor eficiencia
en los procesos de la Secretaria General, esto con la finalidad de tener un
mejoramiento continuo en la Organizacion, ademas que los archivos fisicos lleven
un orden de manera efectiva es esencial, asi se facilita el acceso rapido para

cualquier integrante de la oficina o para la nueva practicante de Secretaria General.

Es fundamental la actualizacion de los datos personales de cada estudiante en el
sistema académico de la Universidad, esto con el fin de reducir errores para el
futuro. Ademas, tener una mayor gestion académica, para que los procesos
académicos, como la in4scripcion de estudiantes a las proximas ceremonias, sean
eficientes, con la colaboracion y comunicacion de las secretarias de las facultades

con el estudiante tomasino.

Se sugiere seguir la misma dindmica, que es la encuesta de satisfaccion, es una
herramienta importante para obtener informacion valiosa sobre la experiencia de los
estudiantes, para ir mejorando, esto con el fin de conocer las necesidades de la
comunidad tomasina, con ello se fomenta la participacién estudiantil en los procesos
académicos y en la toma de decisiones, fomentando la identificacion de
oportunidades de mejora.

Algo importante que resaltar, es seguir implementando las diferentes reuniones con
los decanos, secretarios de facultad, vicerrectoria académica, fotografo de los
eventos, entre otros, proporcionando un apoyo administrativo en los procesos que
requiere mayor atencién, como lo son los documentos de titulacion, asi mismo se

facilitara la comunicacion interna efectiva dentro de la institucion.
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10 APENDICES
A continuacion, se vera reflejado las diferentes respuestas que los egresados
tomasinos respondieron, esta encuesta se realizd con la finalidad de reducir las
falacias para proximas ceremonias de graduacion.

10.1. Andlisis e interpretacion de datos

Figura 11 Sistema académico

5. El proceso de registro y cargue de documentos de grado en el sistema SAC fue: (0 punto)

Mas detalles { Informacion

@ Excelente 51
@® Bueno 25
@ Regular 3
® Mao 0

Fuente: Autor del proyecto

La mayoria de los encuestados manifiestan un registro satisfactorio en el sistema

académico de la Universidad Santo Tomas.
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Figura 12 Facultades académicas

6. El acompafiamiento de la facultad o programa en su proceso de grado fue: (0 punto)

Mas detalles {J¢ Informacién

@ Excelente 39
. Bueno 34
@ Regular 5

@ Malo 1

Fuente: Autor del proyecto

La imagen anterior muestra que el 92% de la poblacién estudiantil se sintié

cémodo con el acompafamiento por parte de las diferentes facultades.

Figura 13 Invitaciones

7. La invitacion expedida por la Secretaria General para la ceremonia fue: (0 punto)

Mas detalles {J¢ Informacion
® e 67
® Noifueclara 12

Fuente: Autor del proyecto
El 85% de los tomasinos encuestados les quedo clara la informacion respecto

a las invitaciones enviadas desde la Secretaria General.
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Figura 14 Invitaciones

8. ;Por qué no fue clara? (0 punto)

Mas detalles {J Informacion

Respuestas méas recientes

79 "Si fue clara, pero deseaba al menos unas invitaciones en fisico para mis aco...
Respuestas NO
“Fue clara”

22 encuestados (289%) respondieron Clara para esta pregunta.

ceremonia - :
buen tiempo otras secciones

presentacion )
fisico

N.A.
lugar invitaciones CIa ra N/A tarjeta ontidad personas

Fuente: Autor del proyecto

Una parte de la poblacion estudiantil (15%) respondieron, que las invitaciones
debieron ser en fisico, cantidad de personas y mejor presentacion.
Figura 15 Organizacion

10. ;El ingreso de los graduandos a la Universidad fue organizado? (0 punto)

i A

® 0000

Fuente: Autor del proyecto
La mayoria de la poblacién encuestada expresaron que la organizacion del
evento ceremonial fue excelente y buena, respecto al 19% restante

comentaron que no fue tan satisfactorio la organizacién del evento.
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Figura 16 Organizacion de los familiares

11. ;Elingreso de sus familiares a la Universidad fue organizado? (0 punto)
Mas detalles {F Informacion
® s 41
® ¢ 21
®: 4
@ 6

Fuente: Autor del proyecto
El 80% de las personas encuestadas comentaron que la organizacion fue

buena, dado que habia varias personas en logistica del evento.

Figura 17 Personal logistico

12. ;El personal de apoyo de grados fue respetuoso y con 6ptima actitud? (0 punto)

Mas detalles i Informacion

@ 3
® 15 \

w
w

w
o

ro
18]

Fuente: Autor del proyecto
La mayoria de los estudiantes encuestados respondieron que el personal logistico
de la Universidad Santo Tomas en el acto ceremonial fue amable y muy atentos a

cualquier inquietud o requerimiento.
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Figura 18 Calidad del producto

13. ;La calidad de la toga, birrete y estola fue? (0 punto)

Mas detalles {J Informacion

£\

w 1
=]

Fuente: Autor del proyecto

En la figura anterior, se puede observar que la calidad de los productos fue
excelentes y buenos, no obstante, el 19% de los encuestados no quedaron
satisfechos con el producto.

Figura 19 Documento de titulacion

14. ;El protocolo de ingreso y entrega del titulo en el auditorio fue? (0 punto)

Mas detalles {F Informacion

T &

=]
[

Fuente: Autor del proyecto

El 82% de los graduados en esa fecha expresaron satisfaccién sobre el

protocolo de ingreso y entrega del Diploma de titulaciéon y Cum Laudes.
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Figura 20 Diploma

15. ;Su diploma present6 algun error? (0 punto)

Mas detalles 4J¢ Informacian

® No 77

Fuente: Autor del proyecto

El 98% de los estudiantes respondieron que su diploma no obtuvo ningun error en

sus documentos de titulacion.
Figura 20

Falencia en el Diploma

79

Respuestas

4 encuestados (5%) respondieron Ninguno para esta pregunta.

16. Si su respuesta fue (si) por favor escriba puntualmente el error: (0 punto)

Respuestas mas recientes

Ninguno N/A

faculta
digitacion
nombre
problema presento error

“No*
FUE NO"

"No tuvo ningtin error*

errores
aplica

N.A.

Fuente: Autor del proyecto

En la imagen anterior se observa que el 2% de la poblacion estudiantil tuvo error en

su diploma, por digitacion de nombre, donde en el sistema académico se encontraba

erréneos.
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Figura 21 Fotografias

17. La empresa que presta el servicio de fotografia antes y durante la entrega formal de su titulo
académico en la Universidad fue:

Més detalles {F Informacion

Excelente 27
Bueno 36

Regular 1

Maio 5

Fuente: Autor del proyecto

La mayoria de los encuestados manifiestan un resultado favorable sobre la empresa
de fotografia, los demas encuestados respondieron que no obtuvieron satisfaccion

al recibir el servicio.
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11 ANEXOS

Anexo 1 Recopilacion de los fisicos para el mejoramiento de la gestién
documental

V-
£ ACT
CSRTIFICADOS DE TITULO

i

IS

DUPRLICADOS by ACTA ARG 2020
2

CERTIFICADOS DE TITULO ARO 2020

-

DUPLICADOS DE ACTA ANO 2021
DUPLICADOS DE ACTA ANO 2023

CERTIFICADOS DE TiTuL0 ANO 2021

ECOPETROL

Fuente: Autor del proyecto Fuente: Autor del proyecto
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CERTIFICADOS DE TITULO ANO 2023

ECOPETROL ANO 2023

Fuente: Autor del proyecto

Anexo 2 Lugar de trabajo

Fuente: Autor del proyecto
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