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RESUMEN

TITULO: MODELO ORGANIZACIONAL PARA EL AREA DE POSGRADO DE L A ESCUELA DE
INGENIERIA DE PETROLEOS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIA L DE SANTANDER*

AUTORES: MONICA YASMIN HERNANDEZ AMADO**

PALABRAS CLAVES : Modelo Organizacional, Calidad, Servicio, Diagndstico, Posgrados,
Procedimientos, Procesos.

DESCRIPCION

En esta monografia se propone un modelo organizacional para el area de posgrado de la Escuela
de Ingenieria de Petréleos, la cual incluye la aplicacion de los procedimientos existentes en el area
de formacién del Sistema de Gestion de Calidad implementado en la Universidad y la
documentacion necesaria para el buen desarrollo de las actividades de esta area.

Durante la ejecucion de la monografia se identificaron aspectos claves que hicieron posible el buen
desarrollo, dentro de los cuales se debe resaltar el compromiso del personal del posgrado, siendo
este el punto de partida para el logro de cualquier actividad que alli se genere e igualmente la
importancia de valorar las opiniones y esfuerzos del personal como mecanismo indispensable para
mejorar una organizacion.

Con el fin de garantizar la eficiente y eficaz administracién de todos los programas académicos de
posgrados vigentes y futuros de la Escuela de Ingenieria de Petréleos, se hace necesario definir un
modelo organizacional en el posgrado estableciendo un manual de roles y funciones para cada uno
de los cargos y la elaboracién de un manual de procedimientos aplicables al Posgrado de la E.I.P.
— UIS y se hace necesario contar con una estructura eficiente que permita cumplir con las
exigencias del entorno para alcanzar los altos estandares de calidad que exige el Sistema de
Gestion de Calidad implementado en la Universidad.

* Monografia

** Facultad de Ingenierias Fisicoquimicas. Especializacion en Gerencia de Hidrocarburos.
Director: MSc. OLGA PATRICIA ORTIZ CANCINO
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SUMMARY

TITLE: ORGANIZATIONAL MODEL FOR AREA GRADUATE SCHOOL OF ENGINEERING
UNIVERSITY OF PETROLEUM INDUSTRY OF SANTANDER *

Author: MONICA YASMIN HERNANDEZ AMADO **

KEYWORDS: Organizational Model, Quality, Service, Diagnosis, Postgraduate, Procedures,
Processes.

DESCRIPTION

In this paper has been proposed an organizational model for the graduate area of School Petroleum
Engineering, which includes the application of existing procedures in the training of the Quality
Management area System implemented at the University and the required documentation to the
proper conduct of the activities in this area.

During this paper execution was identified some key issues that made possible the successful
development, within which to highlight the commitment of the graduate, being the starting point for
the accomplishment of any activity that is generated here and also the importance of valuing all the
opinions and efforts of the staff as an essential mechanism to the improvement process an
organization.

In order to ensure efficient and effective administration of all academic programs of current and
future graduate of the School Petroleum Engineering, is necessary to define an organizational
model in the graduate area, where it was set a manual of roles and functions for each charges and
the development of a manual of procedures for the Graduate area EIP - UIS, and we need to have
an efficient structure for compliance with environmental demands to achieve the high standards
required by the Quality Management System implemented at the University.

* Monograph

** Faculty of Engineering. Physicochemical. Specialization in Management of Hydrocarbons.
Director: MSc. PATRICIA ORTIZ OLGA CANCINO
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INTRODUCCION

En los tiempos actuales el concepto de la Calidad va tomando cuerpo en muchas
de las actividades humanas y en este sentido, se ha demostrado que la
Universidad Industrial de Santander ha logrado niveles de calidad suficientes y
gue de acuerdo con las normas, ha sido reconocido publicamente este hecho a
través de la acreditacion institucional. La Escuela de Ingenieria de Petréleos ha
tomado el reto de implementar el Sistema de Gestiébn de Calidad y el Area
Posgrado de la Escuela toma lineamientos en base al Sistema de Gestién de

Calidad para llevar a cabo el buen funcionamiento de sus programas.

Dado lo anterior, en el desarrollo de esta monografia se pretende establecer los
procesos necesarios para el buen funcionamiento del area de Posgrado de la
Escuela de Ingenieria de Petrdleos, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad de la UIS, creando estrategias
generales y actualizadas que permitan definir un modelo administrativo y una
estructura organizacional adecuada y asi alcanzar los objetivos establecidos en el

Plan de Gestion de la Escuela.

Este proyecto, que se desarrolla en el Posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petroleos de la Universidad Industrial de Santander, estd compuesto en primera
instancia por la fase de diagnostico en el cual se recopil6 la informacion sobre los
procedimientos que se han implementado del Sistema de Gestién de Calidad de la
Universidad en el area de posgrado; con base a esto se elabor6 un mapa de
procesos para esta area, se realiz0 la caracterizacion del servicio en el area de
posgrados y posteriormente se elabor6 un manual de procedimientos que fuera
aplicable al funcionamiento del Posgrado de la Escuela y por ultimo se propone
un modelo organizacional definiendo un manual de roles y funciones para cada

uno de los cargos.

14



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proponer un modelo organizacional para el area de Posgrado de la Escuela de

Ingenieria de Petroleos de la UIS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Realizar un diagnéstico de los procedimientos del area de posgrados de la
E.l.P. — UIS: Revisidn de los procesos existentes.

v" Elaborar un mapa de procesos del Posgrado de la E.I.P. — UIS.

v Realizar la caracterizacion del servicio del area de Posgrado de la E.Il.LP. —
ulIS.

v" Elaborar un manual de procedimientos aplicables al Posgrado de la E.I.P. —
ulIS.

v Proponer un modelo organizacional en el area de posgrados, definiendo un
manual de roles y funciones para cada uno de los cargos del Posgrados de
la E.l.LP. — UIS.

15



JUSTIFICACION

La Universidad Industrial de Santander tiene una estructura organizacional amplia
gue establece mapa de cargos, procesos y funciones, pero Unicamente hasta el
nivel de direccion de las escuelas. El nivel siguiente como las coordinaciones de
programas de posgrados no tienen definido una estructura organizacional, por lo
gue cada area ha tenido autonomia de crear su propia estructura dependiendo de
los procesos y necesidades. Actualmente las coordinaciones de los programas de
posgrados administran personal, presupuesto de gastos, control de costos,
procesos, servicios de apoyo, clientes, proveedores, para lo cual no existe un
modelo organizacional, estructura organizacional o un mapa de procesos interno.
Al no existir una estructura organizacional en las coordinaciones, implica que no
estan establecidos los cargos requeridos y por lo tanto no existe manual de

funciones en algunos cargos, roles y responsabilidades para el perfil.

Con el fin de garantizar la eficiente y eficaz administracion de todos los programas
académicos de posgrados vigentes y futuros de la Escuela de Ingenieria de
Petréleos, se hace necesario definir un modelo organizacional en el posgrado
estableciendo un manual de roles y funciones para cada uno de los cargos y la
elaboracion de un manual de procedimientos aplicables al Posgrado de la E.I.P. —
UIS. Para esto se hace necesario contar con una oficina organizada que cumpla
con las exigencias del entorno para alcanzar los altos estandares de calidad que

exige el Sistema de Gestion de Calidad implementado en la Universidad.
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1. GENERALIDADES DE LA UIS

1.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UIS *

Resefia Historica:

La UIS, Institucién oficial, del orden departamental, esta encaminada
fundamentalmente a la formacion del hombre, mediante la generacion y difusion

del saber en sus diversas ramas.

Como institucibn académica de educacion superior enmarca Su estructura
organizacional en torno a los saberes en cinco facultades: Ingenierias Fisico-
Mecanicas, Ingenierias Fisico-Quimicas, Ciencias, Salud y Humanidades se
conjugan los campos del conocimiento en los que la Universidad adelanta las

actividades de docencia, investigacion y extension.

Las Facultades son unidades académicas y administrativas que agrupan campos y
disciplinas afines del conocimiento, profesores, personal administrativo, bienes y
recursos, con el objeto de orientar, planificar, fomentar, coordinar, integrar y
evaluar actividades de las Escuelas y Departamentos a su cargo, de conformidad
con las politicas y criterios emanados del Consejo Superior (maximo 6rgano de
direccion y gobierno de la Universidad) y del Consejo Académico (maxima
autoridad académica). Cada Facultad esta dirigida por el Decano y el Consejo de
Facultad y tiene para la orientacion, fomento y coordinacion de las actividades de
investigacion y de extension, un Director de Investigaciones dependiente del

Decano.

Las Escuelas son unidades académicas y administrativas que agrupan uno o
varios campos afines del conocimiento y desarrollan programas académicos de

! UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER. PAgina principal. Disponible en Internet URL:
http://www.uis.edu.co/webUlS/es/acercaUis/estructuraOrganizacional
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pregrado o posgrado, de investigacion y de extension. Cada Escuela tiene un
Director quien estd asesorado por el Consejo de Escuela y a su cargo se
encuentra el personal docente y administrativo adscrito a ésta. Solamente la
Escuela de Medicina tiene subdirector, por la cantidad de programas académicos

de especializacion que maneja.

De la Facultad de Ingenierias Fisicomecanicas dependen las Escuelas de
Ingenieria Eléctrica, Electronica y Telecomunicaciones; Ingenieria Mecanica,
Estudios Industriales y Empresariales; Ingenieria Civil; Ingenieria de Sistemas y

Disefio Industrial.

La Facultad de Ingenierias Fisicoquimicas esta conformada por las Escuelas de

Ingenieria Quimica, Ingenieria Metallrgica, Ingenieria de Petroleos y Geologia.

Hacen parte de la Facultad de Ciencias, las Escuelas de: Fisica, Quimica,

Matemaéticas y Biologia.

De la Facultad de Salud, las Escuelas de: Medicina, Enfermeria, Bacteriologia y

Laboratorio Clinico, Fisioterapia y Nutricion.

Conforman la Facultad de Ciencias Humanas, las Escuelas de: Trabajo Social,
Idiomas, Educacion, Artes, Derecho y Ciencia Politica, Historia, Filosofia y

Economia y Administracion.

Los Departamentos son unidades académicas y administrativas dependientes de
una Facultad o Escuela, que prestan servicios a una o varias Escuelas y
desarrollan programas de investigacion y extension, de conformidad con las

politicas y directrices de la Universidad.

Asi, el Departamento de Deportes pertenece a la Facultad de Ciencias Humanas,

18



y de la Escuela de Medicina dependen los Departamentos de Ciencias Basicas,
Cirugia, Ginecobstetricia, Medicina Interna, Patologia, Pediatria, Salud Mental y
Salud Publica.

Por su parte, el Instituto de Proyeccién Regional y Educacion a Distancia - IPRED,
unidad académico administrativa adscrita a la Rectoria de la Universidad, es la
responsable de fortalecer la accion institucional en las regiones, a partir del
desarrollo de las funciones misionales de formacion, investigacion y extension. En
ejercicio de sus competencias, toma decisiones directamente relacionadas con las
sedes regionales, y es la instancia encargada de administrar los programas que
ofrece la UIS en las modalidades de educaciéon a distancia y virtual.
Desde el IPRED se promueve el desarrollo regional mediante la integracion de los
diversos sectores y actores sociales en la formulacién e implementacién de
programas académicos de pregrado y posgrado, y de proyectos con pertinencia e
identidad regional y perspectiva internacional. El Instituto sustenta su trabajo en la
innovacion pedagogica y la incorporacion significativa de tecnologias de la

informacion y la comunicacion.

1.2 MISION Y VISION DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL D E SANTANDER?
Mision

La Universidad Industrial de Santander es una organizaciébn que tiene como
proposito la formacién de personas de alta calidad ética, politica y profesional; la
generacion y adecuacion de conocimientos; la conservacion y reinterpretacion de
la cultura y la participacion activa liderando procesos de cambio por el progreso y

mejor calidad de vida de la comunidad.

2 UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER. P4&gina principal. Disponible en Internet URL:
http://www.uis.edu.co
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Orientan su mision los principios democraticos, la reflexion critica, el ejercicio libre
de la catedra, el trabajo interdisciplinario y la relacion con el mundo externo.

Sustenta su trabajo en las cualidades humanas de las personas que la integran,
en la capacidad laboral de sus empleados, en la excelencia académica de sus
profesores y en el compromiso de la comunidad universitaria con los propdsitos

institucionales y la construccion de una cultura de vida.

Vision

Como visiéon general en el afio 2018, la Universidad Industrial de Santander se
habréa fortalecido en su caracter publico, aportando al desarrollo politico, cultural,
social y econdmico del pais, como resultado de un proceso de generacion y
adecuacion de conocimiento en el cual la investigacion constituye el eje articulador

de sus funciones misionales.

La Universidad habra desarrollado exitosamente una politica de crecimiento
vertical, mediante la cual se crearan y consolidaran programas de maestria y
doctorado de alta calidad, sustentados en procesos de investigacion pertinente

para la region y el pais.

La Institucion habra contribuido al desarrollo regional, mediante la formacion del
talento humano, la investigacion y la extension, reflejado en el mejoramiento de la
calidad de vida, la competitividad internacional y el crecimiento econémico. Como
parte de este proceso, se ampliara la cobertura con la creacion y consolidacion de
programas misionales pertinentes y soportes estratégicos en su sede central y en
sus sedes regionales tanto a nivel profesional como a nivel tecnoldgico,

atendiendo a la politica de formacion por ciclos aprobada por el Consejo Superior.
La Universidad habrd consolidado una politica de articulacion global que le ha

permitido incrementar de manera significativa los resultados de sus procesos

misionales mediante la cooperacion con instituciones educativas y de
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investigacion de alto prestigio, empresas, entidades gubernamentales, egresados
y otros entes publicos y privados nacionales e internacionales.
La Universidad habra fortalecido en toda su organizacion una cultura de gestion de

alta calidad de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo.

Como resultado de la actualizacion permanente de sus programas académicos, la
Universidad forma personas con las competencias apropiadas para liderar el
desarrollo econdmico y social y para realizar proyectos educativos e investigativos,
gue contribuyan al logro de las metas de desarrollo del pais y a la consolidacién

de una sociedad del conocimiento a nivel regional, nacional e internacional.

La Institucion habrd consolidado su estabilidad financiera y modernizado su

infraestructura fisica y tecnolégica.

1.3 POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD DE LA UNIVERSI DAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER?®

Politica de Calidad

Como ente publico y autdbnomo, esta comprometida con la eficacia, la eficiencia, la
efectividad y el mejoramiento continuo de sus procesos, en consonancia con el
Proyecto Institucional, para lograr la satisfaccion de las necesidades de sus
beneficiarios y fortalecer el desarrollo de la Educacion Superior. Promueve para
ello una cultura de calidad basada en el autocontrol, la oportunidad en el servicio y

la asertividad en la comunicaciéon de todas las acciones universitarias.

Objetivos de Calidad
» Garantizar, en forma adecuada y pertinente, el apoyo al desarrollo de los

procesos misionales de la UIS.

% Tomado del Sistema de Gestién Integrado de la Universidad Industrial de Santander
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» Gestionar y administrar la capacidad disponible de la Universidad para
maximizar los resultados de los procesos misionales.

» Consolidar una cultura de resolucién de problemas presentes y potenciales
en los procesos de la Universidad.

» Lograr en los beneficiarios una percepcién altamente favorable de los
productos y servicios ofrecidos por la Universidad.

* Consolidar en los servidores de la Universidad la apropiacion y
empoderamiento de sus actividades para alcanzar los objetivos misionales.

» Dar a los beneficiarios productos y servicios en los tiempos requeridos,
acorde a sus necesidades.

» Proporcionar a los beneficiarios informacion veraz, clara y respetuosa, que

facilite su interaccion con la Institucion.

En la figura No. 1, se presenta la estructura organizacional de la Universidad

Industrial de Santander.
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Figura 1. Estructura Organizacional de Universidad
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1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ESCUELA DE INGE NIERIA DE
PETROLEOS*

Resefia Historica:

En el afio 1905, se otorgd la concesién de Mares por parte del presidente Rafael
Reyes a su ahijado de matrimonio; concesion que llegaria a convertirse en el primer
contrato productor de petréleo efectuado en el pais. Cuarenta y nueve (49) afios
después en el afio de 1954, la industria del Petréleo Colombiano, encuentra en la
Universidad Industrial de Santander una respuesta a sus necesidades de
capacitacion y formacién de mano de obra calificada, puesto que esta empresa
auspicio la creacion de la Facultad de Petroleos en nuestra alma mater, con miras a
preparar su propio personal especializado, bajo el Acuerdo N° 34 emanado del
Consejo Directivo. Su Decano inicial fue el Dr. Juan Francisco Villarreal quien dedicé
toda su capacidad orientadora para hacer de ésta facultad una de las mejores de su

género.

En 1963, se realiza la primera reforma curricular, donde desaparecen los cursos
especializados de Refinacion que existian para aquellos Ing. Quimicos 6 técnicos
con conocimientos basicos de quimica que estaban interesados en formar parte de
esa rama de la industria petrolera; se fortalecié la humanistica con la inclusion de

dos nuevas humanidades.

En 1964, se modifica nuevamente el pensum, fortaleciendo la formacion técnica con
la incorporacion de las electivas técnicas. Se implementa la cultura fisica y se

elimina la moral profesional 1 y 2, manteniéndose la ética profesional.

En los afios 1967 y 1968, se realizan movimientos en las asignaturas entre niveles,

* UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER. P4&gina principal. Disponible en Internet URL:
http://www.uis.edu.co/webUIS/es/academia/facultades/fisicoQuimicas/escuelas/ingenieriaPetroleos
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manteniéndose la misma estructura académica. En 1969, se refuerza aun mas la
formacion netamente técnica del ingeniero de petroleos, al eliminarse la ética
profesional y al reducirse de 4 a 3 humanidades. En esta reforma se clasifican las
electivas en técnicas profesionales y no profesionales; desaparecen las
humanidades del plan de estudios siendo remplazadas por asignaturas de historia.
De esta forma, el plan permanecio con muy leves modificaciones hasta 1985,
cuando regresan las tres asignaturas de humanidades, entre las que se mantuvo la
historia, dando origen al pensum que estuvo vigente los ultimos 5 afos, donde el
Ingeniero de Petroleos egresa “Especialista” en Yacimientos, pues de dos

asignaturas se paso a siete incluyendo la Simulacion de Yacimientos.

En la figura No. 2, se presenta la estructura organizacional de la Escuela de

Ingenieria de Petroleos.

Figura 2. Estructura Organizacional de la Escuela  de Ingenieria de Petréleos -
uIS
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1.5 RESENA HISTORICA: POSGRADO DE LA ESCUELA DE ING ENIERIA DE
PETROLEOS - UIS®

La Escuela de Ingenieria de Petroleos, con una historia de mas de cuatro
décadas, se mantiene en constante evolucion, acorde con los avances
tecnoldgicos y las necesidades de la Industria Petrolera, buscando brindar una
mejor capacitacion del recurso humano, actualizando la informacion que respalde
su gestion educativa, implementando y modernizando sus laboratorios y
mejorando en general toda su infraestructura, para lograr establecer la verdadera

interaccion que debe darse entre la Universidad y la Industria.

Su sede principal es la ciudad de Bucaramanga, bien llamada la Ciudad Bonita o
Ciudad de los Pargues, ubicada a 959 m. sobre el nivel del mar. Hoy por hoy,
también considerada la ciudad Tecnopolis de los Andes por su creciente numero
de centros de investigacion tecnoldgica en temas como la energia, el gas, el
petrdleo, la corrosion, los asfaltos, el cuero y las herramientas de desarrollo

agroindustrial, entre otros.

La Escuela de Ingenieria de Petroleos de la UIS, dentro de sus procesos de
desarrollo y reforma académica que buscan implantar los avances tecnologicos y
econémicos de la region y del pais, ofrece una Maestria en Ingenieria de
Hidrocarburos y tres especializaciones en Ingenieria del Gas, en Gerencia de

Hidrocarburos y en Produccion de Hidrocarburos.

La Maestria en Ingenieria de Hidrocarburos, aprobada por el Ministerio de
Educacion Nacional segun Resolucion N.1412 del 24 de Mayo del 2000. Este
programa busca fundamentalmente formar personal altamente calificado que

pueda generar una cultura investigativa para fomentar los grupos de trabajo y

® Memorias de la Facultad de Ingenieria de Petréleos de la UIS — José Alejandro Gémez Padilla.
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establecer una cooperacion e intercambio académico, cientifico y tecnoldgico
entre la Universidad, la Industria y los centros de investigacion.

Es el primer programa de Maestria en la linea de los hidrocarburos que se ofrece
en Colombia. La primera cohorte de este programa se inici6 en Enero del 2001
bajo un convenio de cooperacion, entre la Universidad Industrial de Santander,
Escuela de Ingenieria de Petrdleos y ECOPETROL, Instituto Colombiano del
Petréleo (ICP). La segunda cohorte bajo esta modalidad de convenio se inicié en

el segundo semestre académico de 2006.

La Maestria en Ingenieria de Hidrocarburos modalidad investigacion, fue creada
mediante Acuerdo N.110 de 2002 del Consejo Académico de la Universidad
Industrial de Santander y ratificada por el Ministerio de Educacion Nacional
mediante Resolucion 2110 de Abril 18 de 2008. Actualmente esta abierta la
convocatoria para la VII promocion de este programa en el segundo semestre
académico de 2011.

Dos promociones ha patrocinado ECOPETROL (para 30 estudiantes) y seis

promociones la UIS. Tiempo de estudios dos afios.

Especializacion en Ingenieria del Gas, fue creada mediante Acuerdo N. 204 de
1996 del Consejo Académico de la Universidad Industrial de Santander y

aprobada mediante registro ICFES.

Este programa inicia actividades en 1996 con 23 estudiantes en Convenio UIS-
Universidad de Calgary (Canada) y ECOPETROL. En total se han llevado a cabo
siete promociones y actualmente se esta cursando la octava promocion en la
ciudad de Bucaramanga, en horarios de viernes y sdbados (una vez por mes) de

8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Tiempo de estudios dos afios.
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Especializacion en Gerencia de Hidrocarburos, fue creada mediante Acuerdo
N. 209 de 1996 del Consejo Académico de la Universidad Industrial de Santander

y aprobada mediante registro ICFES.

La primera promocién tuvo lugar en la ciudad de Bogota en el segundo semestre
de 1996. En total se han dictado ocho promociones, en horarios de viernes y
sébados (una vez por mes) de 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Tiempo de estudios dos afios.

Especializacion en Produccion de Hidrocarburos , fue creada mediante
Acuerdo N. 112 de 2007 del Consejo Académico de la Universidad Industrial de
Santander y aprobada mediante registro ICFES. Dos promociones ha dictado la
Escuela en la ciudad de Bucaramanga, en los horarios de viernes y sabados (una
vez por mes) de 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Tiempo de
estudios dos afos.

La Escuela de Ingenieria de Petroleos en busca de la excelencia de sus
programas ha extendido estos programas a la ciudad de Bogota vy
Barrancabermeja y actualmente se han ofrecido los siguientes programas:
- Especializacion en Ingenieria del Gas: tres promociones en la ciudad de
Bogota
- Especializacion en Gerencia de Hidrocarburos: cuatro promociones en la
ciudad de Bogota
- Especializacion en Produccion de Hidrocarburos: una promocion en la

ciudad de Barrancabermeja y una promocion en la ciudad de Bogota.
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1.6 ORGANIGRAMA ACTUAL DEL POSGRADO DE LA ESCUELA D E

INGENIERIA DE PETROLEOS
Se presenta la ubicacion del Posgrado como parte de la Escuela de Ingenieria de
Petréleos de la Universidad Industrial de Santander.

En la figura No. 3 podemos ver la estructura organizacional actual del area de

Posgrados como parte de la Escuela de Ingenieria de Petrdleos.
de la Escuela de

Estructura Organizacional del Posgrado

Figura 3.
Ingenieria de Petréleos — UIS
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2. MARCO TEORICO

2.1 EVOLUCION DE LA CALIDAD EN LA UNIVERSIDAD

La Universidad Industrial de Santander en busca de la excelencia académica y

administrativa de todos sus programas académicos, implementd el Sistema de

Gestion de Calidad 1ISO 9001:2008, en el cual promueve el mejoramiento continuo,

la excelencia, la contribucion a los estandares de calidad de todos los niveles, y en

términos de calidad, ha avanzado de la siguiente manera:

= 2005: Division de Publicaciones certifica en NTC ISO 9001:2000.

= 2007. Inicia la implementacién del SGC bajo la norma NTC ISO 9001:2000.

= 28 de Mayo de 2008. ICONTEC otorga la certificacion al Sistema de Gestion
de la Calidad bajo la norma NTC I1SO 9001:2000.

= 22 de Mayo de 2009. ICONTEC otorga la certificacion al Sistema de Gestion
de la Calidad bajo las normas NTC ISO 9001:2008 y NTC GP1000:2004.
(Misional y Apoyo).

= 2009: Certificacion Del Consultorio Juridico De La Escuela De Derecho Y
Ciencia Politica — Mayo 2009.

= 17 de Mayo de 2010. ICONTEC otorga la certificacion al Sistema de Gestion
de la Calidad bajo las normas NTC ISO 9001:2008 y NTC GP1000:2009.

Asi mismo en Octubre de 2010 adopto la implementacion del Sistema de Gestion
Ambiental 1ISO 14001:2004, el cual promueve el sostenimiento, el cuidado y el
amor por el medio ambiente, junto con el Sistema de Seguridad y Salud
Ocupacional ISO 18001:2007 por lo cual promueve el autocuidado y proteccion de

los ambientes laborales.

2.2 GENERALIDADES DE LOS PROCESOS

Desde el momento en que se planted la realizacion de la monografia, se formulé la

necesidad de establecer una estructura organizacional para el Area de Posgrado
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de la Escuela de Ingenieria de Petroleos de la Universidad Industrial de
Santander, para lograr este objetivo, se basara en los principales procesos que se
desarrollan al interior de la misma. Es importante incluir generalidades referentes
a estos conceptos para identificarlos claramente y lograr definir un correcto

modelo administrativo y una estructura organizacional adecuada y actual.

Definicion de Proceso

Es una actividad o grupo de actividades relacionadas y organizadas
secuencialmente entre si, orientadas a transformar una serie de recursos
agregandoles valor. Los procesos utilizan los recursos de una organizacion para

suministrar resultados definitivos.

Definicion de Procedimiento
Un procedimiento es una descripcion clara y concisa de las actividades contenidas
en cada proceso llevado a cabo dentro de la organizacion. Ademas el

procedimiento muestra la forma como se deben realizar las actividades.

2.3 MODELOS DE ANALISIS DE ESTRUCTURA ORGANIZACION AL

2.3.1 Definicién de Estructura Organizacional

Es el conjunto de las funciones y de las relaciones que determinan formalmente
las funciones que cada unidad debe cumplir y el modo de comunicaciéon entre
ellas. Con esto se pretende dividir el trabajo en tareas distintas y la posterior
coordinacion de las mismas. La estructura organizacional es una estructura
intencional de roles, cada persona asume un papel que se espera que cumpla con

el mayor rendimiento posible.

2.3.2 Puntos Fuertes de una Estructura Organizacion  al
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Las estructuras organizacionales se pueden analizar desde diversos puntos de

vista, la mayoria de estos enfocados al aspecto administrativo. En la Bibliografia

consultada se mencionan aspectos tales como:

Andlisis del planteamiento de los objetivos, misién y visibn de la
organizacioén, para determinar si tales son acordes con las necesidades
reales de las empresas y se ajustan a la realidad del medio donde se
desarrollan.

Andlisis de los procesos administrativos, el cumplimiento correcto de los
programas de planeacién estratégica, ademas de su influencia en la cultura
de la organizacion y la flexibilidad de la misma para afrontar los cambios del
entorno.

Las relaciones de mando de tal manera que no se pierda autoridad en las
empresas Yy los empleados conozcan cuales son sus superiores directos.
Las diversas tareas a desarrollar dentro de toda la organizacion, su analisis
y correcta identificacion para determinar la division de las mismas entre las

areas funcionales de la empresa.

2.4 MEDIOS DE BUSQUEDA DE INFORMACION

Para la realizacion de esta monografia, la principal fuente de informacién son las

personas que se encuentran directamente involucradas con los procedimientos y

actividades que se llevan a cabo al interior del area de Posgrado de la Escuela de

Ingenieria de Petroleos. La cual se recopil6 a través de jornadas de trabajo con el

personal del area.

2.5

CARACTERISITICAS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

En términos generales, un manual de funciones contiene las responsabilidades y

obligaciones especificas de los diferentes puestos que lo integra la estructura

organizacional, a través de la descripcion de las funciones rutinarias.
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El manual de funciones especifica el detalle de la estructura, actividades,
responsabilidades, relaciones jerarquicas y descripcion de las funciones de cada

uno de los cargos que hay en la organizacion.

Un buen manual de funciones facilita el cumplimiento de la mision y objetivos de la

empresa, encaminado a la consecucion de la vision de la organizacion.

El formato utilizado para la construccion del manual de funciones comprende:

» Logotipo y nombre de la empresa

Identificacion del Cargo: Nombre del cargo, fecha de andlisis, niamero de
pagina, facultad o division, departamento o seccion, cargo del jefe inmediato y
cargos a supervisar.

» Detalle de Funciones: Consiste en una explicacion detallada de las actividades
y responsabilidades que se deben realizar en el trabajo.

* Requisitos para Desempefiar el Cargo: Educacion, experiencia y estudios
adicionales que se requieren.

» Especificaciones del Cargo: Aqui se encuentran factores de interés como
responsabilidades del funcionario, condiciones de trabajo, esfuerzo fisico, entre
otros.

» Observaciones: Este espacio esta destinado a registrar cualquier informacion

adicional que se considere relevante.

Es importante asimilar conceptos importantes como el significado de funcién y de

rol, para la realizacién correcta del manual de funciones:
2.5.1 Funcién

Una funcion es toda actividad que debe desarrollar un individuo para cumplir las

metas de la organizacion, la cual se realiza cada cierto periodo de tiempo. Las
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funciones de un cargo se pueden dividir en principales, secundarias y esporadicas,
dependiendo del cargo que se desempena.

2.5.2 Rol

Se entiende por rol al modelo estructurado de conducta referido a una posicion, es
decir, un conjunto de derechos, obligaciones y normas de conducta aprobadas

para los individuos que estan en dicha posicion.

26 PARAMETROS A SEGUIR PARA ELABORAR UNA ESTRUCTU RA
ORGANIZACIONAL

2.6.1 Organigramas

Un organigrama representa en forma grafica las principales funciones y lineas de
autoridad de una empresa en un momento dado. Existen diversos criterios para
fijar el nombre con que se designan las gréaficas en las que se representa la
estructura de un organismo social.

Pasos para elaborar un organigrama:

» Elaborar una lista de funciones y subfunciones probables

» Compararla con una lista de comprobacion

* Preparar cuadros o plantillas

» Disefiar el organigrama

Todo organigrama debe contener los siguientes datos: titulo o descripcidon
condensada de las actividades, fecha de formulacién, nombre del responsable de
elaboracion, aprobacién, explicacion de lineas y simbolos especiales.

Los organigramas pueden ser clasificados en tres tipos, de acuerdo con su:

contenido, con el &mbito de aplicacién y con la presentacién. Segun su:
» Contenido

Estructurales. Tiene por objeto la representacion de los 6rganos que integran el

organismo social.
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Funcionales. Indican en el cuerpo de la gréfica, ademéas de los organos, las
funciones principales que éstos realizan.
De integracion de puestos. Sefialan en cada Organo, los diferentes puestos

establecidos, asi como el nUmero de puestos existentes y requeridos.

« Ambito de aplicacion

Generales. Representan sélo a los érganos principales de la empresa y sus
interrelaciones.

Especificos. Ofrecen mayor detalle sobre determinados aspectos de la

organizacion de una unidad o area de la empresa.

* Presentacion

Vertical. Es el que muestra la jerarquia organica en sus diferentes niveles desde el
mas alto hasta el méas bajo.

Horizontal. Se aprecia y se interpreta de izquierda a derecha mas bien que de
arriba hacia abajo.

Mixtos. Se representa la estructura de una empresa utilizando combinaciones
verticales y horizontales.

De bloque. Tienen la particularidad de representar un mayor nimero de unidades
en espacios reducidos.

Circular. Se situa al ejecutivo en el centro de un circulo con lineas horizontales de
la gréfica vertical, formando una serie de circulos conceéntricos alrededor del
ejecutivo jefe.

El disefio de una estructura organizacional tiene como funcién la eficiencia y
humanizacién de las relaciones. Mayor racionalidad, rentabilidad, estabilidad y
flexibilidad para los propietarios.

Las empresas sufren cambio estructurales frecuentemente, por lo que el avance a
estructuras dinamicas y flexibles es una tendencia en las empresas de hoy en dia

y seria inexacto disefiar una estructura administrativa permanente, ya que esta es
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dinamica como lo es la propia empresa. Esta flexibilidad también cuenta en lo que

se refiere a las instalaciones y los espacios administrativos disponibles.
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3. SITUACION ACTUAL DEL POSGRADO DE LA ESCUELA DE INGENIERIA
DE PETROLEOS

Los programas de posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos cuentan con
coordinadores nombrados por resolucion por cada uno de los programas y por
cada cohorte, quienes son los responsables del funcionamiento académico-
administrativo del posgrado. Los docentes contratados son profesionales
altamente calificados que contribuyen a la interaccion entre la Universidad y la

industria y en la construccion de la academia en el dia a dia de la Escuela.

3.1 SERVICIOS OFRECIDOS POR EL POSGRADO
El posgrado cuenta con una Maestria en Ingenieria de Hidrocarburos y
Especializaciones en Ingenieria del Gas, en Gerencia de Hidrocarburos y en

Produccién de Hidrocarburos.

MAESTRIA EN INGENIERIA DE HIDROCARBUROS
 TITULO QUE OTORGA:

Magister en Ingenieria de Hidrocarburos.

* DIRIGIDA A:

Ingenieros de Petréleos

+ CREACION

La Maestria en Ingenieria de Hidrocarburos, pionera en Colombia, fue creada
mediante Acuerdo No 110 de 2002 del Consejo Académico de la Universidad
Industrial de Santander y Ratificada por el Ministerio de Educacion Nacional
mediante Resolucion 2110 de abril 18 de 2008.
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ESPECIALIZACION EN INGENIERIA DEL GAS
* TITULO QUE OTORGA:

Especialista en Ingenieria del GAS.

* DIRIGIDA A:

v"Ing. de Petroleos v Ing. Quimicos
v"Ing. Mecanicos v Ing. Eléctricos
v"Ing. Electrénicos v Ing. Industriales
v"Ing. Metallrgicos v' Geofisicos

v' Geologos v Fisicos

CREACION

Fue creada mediante Acuerdo No 209 de 1996 del Consejo Académico de la
Universidad Industrial de Santander y aprobada mediante registro ICFES No.
1204-56618106800113100.

ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE HIDROCARBUROS
* TITULO QUE OTORGA:

Especialista en Gerencia de Hidrocarburo

 DIRIGIDA A:
Profesionales vinculados directamente a la cadena de valor de los hidrocarburos

y/o con mas de 2 afios de experiencia en el area.

+ CREACION

Fue creada mediante Acuerdo No 209 de 1996 del Consejo Académico de la
Universidad Industrial de Santander y aprobada mediante registro ICFES No.
1204-56618106800113100.
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ESPECIALIZACION EN PRODUCCION DE HIDROCARBUROS
* TITULO QUE OTORGA

Especialista en Produccion de Hidrocarburos.

* DIRIGIDA A:

Ingenieros de Petréleos, o de profesiones afines con 2 afos de experiencia
reconocida en el area de produccion de hidrocarburos

« CREACION

Fue creada mediante Acuerdo No 112 de 2007 del Consejo Académico de la
Universidad Industrial de Santander y aprobada mediante registro ICFES No.
53227.

PROXIMAMENTE
» Especializacion en HSEQ para la Industria de los Hidrocarburos

» Especializacion en Ingenieria de Yacimientos
» Especializacion en Perforacion y Reacondicionamiento de Pozos

» Doctorado en Ingenieria de Petréleos

3.2 DIAGNOSTICO AL AREA DE POSGRADO DE LA ESCUELA DE
INGENIERIA DE PETROLEOS

El proceso de diagndstico inicié con la comprension de la norma ISO 9001:2008,
para asi poder llevar a cabo un andlisis eficaz y acorde a la realidad del area de
posgrado. Los resultados obtenidos se apoyaron en la siguiente lista de chequeo
elaborada para realizar el diagnostico al area de posgrado de la Escuela de
Ingenieria de Petroleos con base en el Sistema de Gestion de la Calidad
implementado por la Universidad Industrial de Santander y el Reglamento de

Posgrado de la Universidad Industrial de Santander.
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En este apartado se describen los resultados del diagnoéstico realizado al area de
Posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petrdleos, con el fin de recopilar los
procedimientos que se realizan, teniendo como referencia el reglamento de
posgrado de la Universidad. Este diagndstico se realiz6 con el fin de obtener una
orientacion en el desarrollo de la monografia para identificar las falencias y

proponer algunas soluciones.

En la tabla No. 1, se puede observar la aplicacion de la lista de chequeo del

diagnostico al area de posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos.
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3.2.1 Aplicacion de la Lista de Chequeo.

Tabla 1. Lista de Chequeo de Diagnéstico

CONVENCIONES

A Aplica Requisito.

NA No Aplica Requisito.

D Requisito Documentado.

ND Requisito No Documentado.

| Requisito Implementado.

REQUISITOS

El  Posgrado cuenta con un
Coordinador de Posgrado general que
represente  todos los programas
nombrado por resolucion.

Existe un ente que Vvigila el
cumplimento de los objetivos
académicos de los  programas

académicos de posgrado.

Existe una estructura organizacional
donde estan definidas las funciones,
roles y responsabilidades del personal
vinculado al Posgrado de la Escuela de
Ingenieria de Petréleos

Se tienen establecidas las
responsabilidades, autoridades e
interrelaciones de todo el personal que
afecte la calidad de los programas de
posgrado.

A NA D ND
REQUISITO DE GESTION

ORGANIZACION

X X
X X

X X
X X

SISTEMA DE CALIDAD
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OBSERVACIONES

Existen coordinadores nombrados
por resoluciéon por cada programa y
por cada cohorte, quienes son los
responsables del funcionamiento del
posgrado.

Existe un Comité Asesor de
Posgrados conformado por los
coordinadores de los programas de
posgrado y el Director de la
Escuela, los cuales son nombrados
por los miembros del Consejo de
Escuela y por los docentes de

planta de la Escuela
respectivamente.
Ademas estos programas de

posgrados cuentan con el apoyo y
vigilancia del Consejo de Escuela.

No estd definida una estructura
organizacional en el &rea de
posgrado, por lo tanto los
coordinadores de cada programa
han tenido autonomia de crear su
propia estructura, dependiendo de
los procesos y necesidades.

El Posgrado no posee un Manual de
Funciones.



REQUISITOS

Estan Identificados los procesos
necesarios para el posgrado de la
Escuela Ingenieria de Petréleos

Se ha determinado la secuencia e
interaccion de estos procesos

Hay disponibilidad de recursos e
informacién necesarios para apoyar la
operaciobn y seguimiento de estos
procesos

Se realiza seguimiento, mediciéon y
analisis a los procesos

Se  implementan las  acciones
necesarias para lograr los resultados
planeados y la mejora continua de
estos procesos en el area de posgrado

Existe un manual de calidad, politica y
objetivos de calidad que estén
documentados

Existe la documentacion de los
procedimientos y los registros
requeridos por el Sistema de Gestién
de la Calidad de la Universidad

Los documentos y los registros
requeridos por la  organizacion,
aseguran la planificacion eficaz,
operacioén y control de sus procesos

CONTROL DE DOCUMENTOS

Existe un procedimiento para hacer
control de documentos.

Todos los documentos editados del
SGC son revisados y aprobados por
personal autorizado antes de su uso.

NA D ND

X
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OBSERVACIONES

Si estan identificados los procesos
pero no se encuentran
documentados.

No, se realizan cada vez que se
evidencia la necesidad.

Si  existen los recursos y la
informacién para apoyar estos
procesos, pero hace falta la
organizacion de estos.

Si se realizan pero aun no estan
evidenciados.

Si  se realizan las acciones
necesarias para lograr los
resultados pero no se cuenta con un
documento que evidencie estos
procesos. Ademas se evidencio la
falta de una base de datos que
permita la mejora de la planeacion
en cuanto a los cronogramas de
docentes, asignaturas y fechas de
todos los programas de posgrado
vigentes.

La Escuela de Ingenieria de
Petréleos ha tomado la decision de
implementar el Sistema de Calidad
en todos sus procesos, lo cual
aplica al area de posgrado como
parte de la Escuela.

El posgrado auin no ha
documentado sus procesos.

Si se cuenta con una planificacion
de las actividades programadas,
pero no se lleva un registro para el
control de los procesos.

Existe un procedimiento para control
de documentos en la Universidad.

Los documentos utilizados son
revisados para su uso por todo el
personal, pero de estas revisiones
no se mantienen evidencias.



REQUISITOS

Existe un procedimiento documentado
que establezca los mecanismos para
asegurar la identificacion de los
documentos externos y el control de su
distribucion

Existe un procedimiento documentado
que establezca los mecanismos para
prevenir el uso no intencionado de
documentos obsoletos y la
identificacion de aquellos que se
conservan

A NA D ND I
X X
X X

OBSERVACIONES

Si existe en la Universidad, pero no
esta documentado en el posgrado.

No se lleva el control de estos

documentos.

COMPRA DE SERVICIOS Y SUMINISTROS

El Posgrado de la Escuela de
Ingenieria de Petréleos tiene politica y
procedimientos para la seleccion,
compra, recepcion y almacenamiento
de suministros.

El Posgrado verifica que los
suministros, los comestibles y todos
los materiales comprados cumplen con
los requisitos solicitados.

El Posgrado evalla a los proveedores
de suministros llevando registros de
estas evaluaciones y un listado de los
aprobados.

El Posgrado permite a los clientes
(estudiantes) realizar un seguimiento al
desempefio con relacién al servicio
recibido.

El Posgrado tiene wuna politica y
procedimientos para la resolucion de
quejas recibidas de clientes internos y
externos.

X X
X X
X X

SERVICIO AL CLIENTE

QUEJAS

ACCIONES CORRECTIVAS
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El Posgrado sigue el proceso de
compras  establecido por la
Universidad, y realiza la
programacion y solicitud de cada
compra al jefe de la unidad
académica. Procedimiento
documentado por la Escuela.

Se  verifican las  cantidades
recibidas, se revisa su estado y se
aseguran gque sea conveniente para
aceptarlo.

No se lleva registro de evaluacion
de proveedores. Se lleva
Unicamente el registro del Sistema
Financiero de la Universidad, pero
no hay un seguimiento.

Se lleva a cabo por medio de la
Encuesta de Satisfacciéon, aunque
se realiza el registro de este
proceso, no se verifica el
cumplimiento de las observaciones
realizadas.

No se tiene definido  un
procedimiento para la solucién de
quejas. Se ha empezado a
establecer este procedimiento con el
buzén de sugerencias.



REQUISITOS

Posee politica y procedimiento vy
designa autoridades adecuadas para
implementar acciones correctivas.

Se identifican las necesidades de
mejoramiento y las fuentes potenciales
de no conformidades.

ACCIONES PREVENTIVAS

OBSERVACIONES

El Posgrado sigue el procedimiento
de acciones correctivas establecido
por la Universidad.

No se identifican acciones
preventivas, solo se realiza
mantenimiento de equipos cuando
es necesario.

REVISIONES POR LA ALTA DIRECCION

La alta direccion proporciona evidencia
de su compromiso al desarrollo vy
aplicacion del sistema de gestién de
calidad y la mejora continua de su
eficacia.

La alta direccion comunica a la
organizacion la  importancia de
satisfacer tanto los requisitos del
cliente como los legales y
reglamentarios.

El personal del Posgrado que
desempefia tareas especificas es
calificado, es decir, tiene la educacion
adecuada, el entrenamiento, la
experiencia y/lo  demuestra las
habilidades requeridas.

El Posgrado tiene politicas
establecidas y procedimientos para
identificar las  necesidades de
capacitacion y  proporcionar dicha
capacitacion.

El personal del Posgrado empleado o
bajo contrato es supervisado y es
competente.

Esta actualizado el Manual de
Funciones de los cargos claves del
area de posgrado (directivo, técnico y
de apoyo).

Existen registros de la(s)
autorizacion(es) pertinentes,
competencia, calificaciones
académicas y profesionales,
entrenamiento, habilidades y
experiencia en todo el personal técnico
y contratado.

PERSONAL

44

La Universidad ha definido e
implementado el S.G.C, y ha
empezado a implementarlo en la
Escuela de Ingenieria de Petréleos.

Si se realiza este proceso revisando
constantemente el reglamento de
posgrado vigente y los que la
Universidad implementa. No esta
documentado.

Todo el personal que labora en el
Posgrado tiene las suficientes
capacidades y posee educacion
necesaria para desempefiar de
forma idénea sus funciones,
incluyendo los directivos, personal
docente y de apoyo.

La Escuela de Ingenieria de
Petréleos ha definido politicas y
procedimientos para la capacitacion
de sus docentes que apoyan a los
programas y a la investigacion. Asi
mismo para el personal de apoyo.

Es competente, y estd supervisado
por el coordinador de cada
programa.

No existe Manual de Funciones.

La informacion respecto a las hojas
de vida de cada uno de los
miembros  del Posgrado  se
encuentra en la oficina de recursos
humanos de la  universidad
(docentes de planta) y en la
empresa que presta el servicio
outsourcing (personal de apoyo).



REQUISITOS

Las instalaciones del area de
posgrado, fuentes de energia,
iluminacién y condiciones ambientales,
facilitan el correcto desempefio de las
labores administrativas.

Se ha determinado, proporcionado y se
mantiene la infraestructura con las
condiciones necesarias (fuentes de
energia, iluminacién y condiciones
ambientales, comodidad de las sillas y
las mesas) para lograr la conformidad
por parte de los clientes (estudiantes)
para la realizacién de las actividades
académicas

La infraestructura incluye equipo para
los procesos (hardware y software)

Se hace mantenimiento a la
infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos del
servicio.

FUENTE: EL AUTOR

A NA D ND

INFRAESTRUCTURA
X X
X X
X X

X X
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OBSERVACIONES

En la oficina de posgrado se lleva
un registro de las hojas de vida de
los directivos, personal docente y de
apoyo.

Limitada infraestructura fisica y
administrativa.

La Direccion de la Escuela y la
coordinacion de los programas se
han preocupado por mantener unas
aulas en excelentes condiciones y
se encuentra en constante proceso
de mejora.

Se cuenta con estos equipos
(hardware y software) y se mantiene
las licencias vigentes de cada
programa tanto en la sala CPIP
como en el CENTIC.

No se cuenta con una programacion
para la realizacion del
mantenimiento de la infraestructura,
se realiza cada vez que se
evidencia la necesidad.



3.3 RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO DEL AREA DE POSGRAD O DE LA
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS

Resumiendo los resultados obtenidos en la lista de chequeo, se obtiene el

siguiente diagnostico:

Requisitos de Gestion.

v El area de Posgrado pertenece a la Escuela de Ingenieria de Petrdleos de la
Universidad Industrial de Santander, por lo cual hace parte de una entidad

legalmente responsable y debe regirse por procedimientos establecidos.

v El Posgrado actualmente no posee documentado ni definido un Sistema de
Gestion de Calidad, esto se evidencia en la ausencia de la identificacion de los
procesos, su relacion y de politicas, objetivos, procedimientos y registros
suficientes que apoyen y demuestren control a los procesos que hacen parte

del posgrado.

v' Cuentan con personal de apoyo administrativo y coordinadores por cada
cohorte nombrados por resolucion de rectoria, quienes son los responsables

del funcionamiento del posgrado.

v" Aunque existen coordinadores por cada programa y cada cohorte vigente
qguienes realizan permanentemente retroalimentacion de las actividades
realizadas en cada programa, no se cuenta con una programacion que le sirva
de apoyo para contemplar en su revision todos los aspectos que influyan en la

gestion académico administrativa.

v' Cada cohorte de cada programa vigente, realiza la planeacion de las
actividades a realizar para lograr los resultados de los mismos, pero se

evidencio que no existe una base de datos que permita una planeacion
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eficiente en cuanto a los cronogramas de docentes, asignaturas y fechas de

todos los programas de posgrado.

v El area de posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos hace parte del
proceso de formacion de la Universidad Industrial de Santander, por lo cual se
fundamenta en la politica de calidad de la Universidad y su objetivo es
demostrar el interés continuo por satisfacer las necesidades de los estudiantes,

ofreciendo un servicio académico eficiente.

Requisitos Técnicos.

v' Todo el personal del Posgrado es competente en cuanto a educacion y
habilidades necesarias para realizar las actividades del posgrado y se cuenta
con politicas de capacitacion, pero no hay procedimientos documentados para

identificar necesidades de capacitacion.

v Las instalaciones y condiciones ambientales del area de posgrado para la
realizaciéon de las actividades académico — administrativas, es limitada, pero la
Direccion de la Escuela y los Coordinadores de los programas se han
preocupado por mantener unas aulas en excelentes condiciones y se

encuentra en constante proceso de mejora.

3.4 RECOMENDACIONES PARA LA PROPUESTA DE UN MODELO
ORGANIZACIONAL PARA EL AREA DE POSGRADO DE LA ESCUE LA DE
INGENIERIA DE PETROLEOS DE LA UIS

Como se puede observar en el analisis anterior y en la lista de chequeo aplicada al
area de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petroleos, basados en los
numerales de la norma ISO 9001:2008 y en el reglamento de posgrado, se

evidencia la necesidad de organizar y documentar los procesos que se llevan al
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interior del area, para asi cumplir con las politicas y objetivos de la Escuela que
orientan hacia la satisfaccion de los estudiantes, por lo que se propone realizar el
modelo organizacional para el drea de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de

Petréleos de la UIS
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4. MODELO ORGANIZACIONAL PARA EL AREA DE POSGRADO DE LA
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS DE LA UNIVERSIDA D
INDUSTRIAL DE SANTANDER

Para presentar una propuesta del modelo organizacional en el area de Posgrado,
es necesario hacer un diagndstico sobre el funcionamiento de los programas de
posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petrdleos y se llevara a cabo en el
Posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petroleos de la UIS, que se encuentra
ubicado en el Edificio Jorge Bautista Vesga de la Universidad Industrial de

Santander — Sede principal.

4.1 MAPA DE PROCESOS DEL AREA DE POSGRADO DE LA ES CUELA DE
INGENIERIA DE PETROLEOS

Para definir el mapa de procesos del area de posgrado de la Escuela de
Ingenieria de Petréleos, se analizaron los procesos claves o procesos de mayor
impacto sobre los servicios prestados en el posgrado, en €l se identificaron e
interrelacionaron los procesos ya que este es el primer paso para poder

comprenderlos y mejorarlos.

Debido a que los recursos son esencialmente limitados, priorizar en los procesos
mas importantes es definitivo para el éxito del servicio de los programas
académicos, para ello en primer lugar es necesario identificar cuales son los
Factores Criticos de Exito (FCES).

Se identificaron como procesos misionales, las actividades propias del posgrado

como son: Formacion e Investigacion.

Para los procesos de apoyo a la gestion del area de posgrado se identificaron

diez areas claves definidas como Admisiones y Registro Académico, Financiero,
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Publicaciones, Secretaria General, Recursos Humanos, Bienestar Universitario,

Biblioteca, Planta Fisica, Mantenimiento Tecnoldgico y Contratacion.

La figura 4, muestra el esquema propuesto del mapa de procesos del posgrado

de la Escuela de Ingenieria de Petroleos - UIS

50



Figura 4. Esquema Del Mapa De Procesos del Posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petrdleos - UIS

SEGUIMIENT
ALOS
PROCESOS

GESTION
CALIDAD
ACADEMICA

DIRECCION 'E
POSGRADOS

FORMACION

I
I
L

1

SECRETARIA
GENERAL

RECURSOS
HUMANOS

FUENTE: EL AUTOR
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4.2 CARACTERIZACION DEL SERVICIO DEL AREA DE POSGRA DO

Segun la Norma Técnica de Calidad ISO 9000:2008, el Sistema de Gestion de

Calidad, presenta las siguientes definiciones:

¢ Qué es un ciclo PHVA?
Es una metodologia conocida como “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar” (PHVA).

PHVA puede describirse brevemente como:

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos de los beneficiarios y las politicas de

la entidad.

Hacer: implementar los procesos.

Verificar: realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos
y/o servicios respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el

producto y/o servicio, e informar sobre los resultados.

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los

procesos.
De acuerdo a estas definiciones, en la tabla No. 2, se procedi6 a realizar la

caracterizacion del servicio del Area de Posgrado de la Escuela de Ingenieria

de Petroleos, que a continuacion se presenta:

52



PROCESO FORMACION

Cddigo: CPEIP -01

CARACTERIZACION DEL SERVICIO DE POSGRADO DE LA
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS

Version:

Pagina 1de 7

Elaboré:

Profesional de Posgrados

Revisé:

Director de Escuela

Fecha de Edicion:
14-06-2011

Tabla 2. Caracterizacién del Servicio de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos

OBIJETIVO BRINDAR EDUCACION CONTINUADA Y ESPECIALIZADA A PROFESIONALES QUE SE DESEMPERNAN EN LA INDUSTRIA DE LOS
HIDROCARBUROS
ALCANCE COMPRENDE DESDE LA INSCRIPCION DEL ESTUDIANTE HASTA LA FINALIZACION DE LOS ESTUDIOS Y SU GRADUACION
Proveedores ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Beneficiarios
PLANEAR
Propuesta para dar inicio a | Reunién Consejo Escuela | Acta de la reunidn | Estudiantes

Escuela de Ingenieria de
Petrdleos

una nueva cohorte y/o
programa, la cual incluye:
listado de estudiantes pre-
inscritos, presupuesto,
posible fecha de inicio.

para aprobacién de
nuevas cohortes y/o
programas de posgrados
en las diferentes ciudades.

dando aprobacién a la
nueva cohorte vy/o
programa.

Area de Posgrado de Ia
Escuela de Ingenieria de
Petroleos

Base de datos estudiantes
seleccionados y base de
datos de docentes
calificados para la nueva
cohorte y/o programa de

Elaboracidn de
cronograma de
actividades académicas,

presupuesto, seleccién y
asignacion de docentes

Cronograma general,

presupuesto y
designacidn de
docentes para ser
aprobado  por el

Area de posgrado de

la Escuela de
Ingenieria de
Petroleos

posgrado. para las diferentes | Consejo de Escuela,
ciudades. Facultad y Académico.
Area de Posgrado E.I.P. | Acta del Consejo de | Aprobacién de la | Acuerdo del Consejo | Estudiantes

Consejo de Escuela I.P.
Consejo de Facultad
Consejo Académico

Escuela con la aprobacién
del cronograma general
de la cohorte vy/o
programa de posgrado.

iniciaciéon del programa
por parte de las instancias
de la Universidad.

Académico de
aprobacién del
cronograma general
de la cohorte vy/o
programa de

Area de posgrado de

la Escuela de
Ingenieria de
Petrdleos
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PROCESO FORMACION Cédigo: CPEIP -01
Version:
! CARACTERIZACION DEL SERVICIO DE POSGRADO DE LA Pagina 2 de 7
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS
Proveedores ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Beneficiarios
posgrado.
Area de Posgrado de la | Cronograma general, | Reunién Consejo  de | Acta del Consejo de | Estudiantes
Escuela de Ingenieria de | presupuesto y designacién | Escuela para aprobacion | Escuela con la
Petréleos de docentes para ser|de la fecha inicio, | aprobacion de la | Docentes
aprobado por el Consejo | cronogramas de | fecha de inicio de
de Escuela, Facultad vy | actividades académicas, | actividades Area de posgrado de
Académico. presupuesto, seleccién y | académicas ylla Escuela de
asignacion de docentes | docentes de la | Ingenieria de
para las diferentes | cohorte y/o programa | Petrdleos.
ciudades. de posgrado.
HACER

Consejo de Escuela I.P.
Consejo de Facultad
Consejo Académico
Admisiones y Registro
Académico

Direccion de Posgrados

Informacién académicay

financiera del programa

gue incluye: calendario
académico.

Se abren inscripciones a
las nuevas cohortes y/o
programas de posgrados.

Se envia un correo
electréonico a los
estudiantes inscritos,
adjuntando plegable

con informacion
pertinente del
programa.

Estudiantes

Empresas del sector
de los hidrocarburos

Consejo Superior de la
Universidad  Industrial
de Santander

Reglamento de Posgrados,
seglin Acuerdo 090 de
2010.

Hojas de vida estudiantes
junto con los requisitos de
inscripcion.

Recepcidn vy evaluacion
de los documentos
exigidos seguln
reglamento de posgrados
de los estudiantes
inscritos. Acuerdo 090 de
2010. Los cuales se
agregan al archivo general

Base de datos con los

estudiantes inscritos
tanto fisica como
magnética

Estudiantes inscritos

Area de Posgrado de

la Escuela de
Ingenieria de
Petrdleos.
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PROCESO FORMACION Cédigo: CPEIP -01
Version:
! CARACTERIZACION DEL SERVICIO DE POSGRADO DE LA Pagina 3 de 7
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS
Proveedores ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Beneficiarios

de posgrado.

Seleccion de los | Base de datos | Estudiantes
Consejo Superior de la | Reglamento de Posgrados, | estudiantes inscritos con | actualizada con los | seleccionados
Universidad  Industrial | segin Acuerdo 090 de | base en la valoracién de la | estudiantes Area de Posgrado de
de Santander 2010. hoja de vida segun | seleccionados. la Escuela de

reglamento de posgrados. Ingenieria de

Petrdleos.

Area de posgrado

Base de datos estudiantes

Comunicacion a los
estudiantes informando
que fueron admitidos al

Carta de admision a la

seleccionados programa, informacion | cohorte y/o programa | Estudiantes
relevante a la fecha de | de posgrado admitidos.
inicio 'y proceso de
matricula. Envio del
recibo de liquidacion.
Comunicacion de Docentes

Area de posgrado Base de datos de docentes | ofrecimiento a los

calificados docentes Carta de ofrecimiento | Area de posgrado de
preseleccionados, con | a los docentes. la Escuela de
informacion relevante Ingenieria de
fecha, horario de la clase y Petrdleos.

honorarios a cancelar.

Divisidn de
Publicaciones UIS y base
de datos de proveedores

Base de datos estudiantes
admitidos.

Adquisicién de los
materiales necesarios
para los  estudiantes
(material didactico,

Materiales adquiridos

Estudiantes
admitidos
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Proveedores

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

Beneficiarios

agendas, lapiceros, USB,
reglamento de posgrado).

Sistema Financiero de la

Recibo de pago de la

Elaboracién y envio de la

uls liguidacién del ciclo | liquidacién a cada | Cancelacion del ciclo | Estudiantes
correspondiente. estudiante admitido. correspondiente.
Area de posgrados.
Sistema Académico de la | Legalizacion de la | Iniciacion de actividades
ulIS matricula académica académicas: Legalizacidén | Constancia de la | Estudiantes
de la matricula, Entrega | matricula académica.
de Material y cronograma. Area de posgrados.
Desarrollo de cada | Programa publicado Estudiantes
Docentes Contenido del Proyecto | asignatura en la fecha | Horario asignatura

Educativo del Programa
Contenido cada asignatura

programada y evaluacién
de la misma.

Certificado de notas

Area de posgrados

Area de posgrado

Encuestas de Satisfaccion

Medir la satisfaccion del
estudiante, donde se
evalla: darea académica,
area  administrativa e
infraestructura fisica, en el
desarrollo de cada
asignatura para todos los
ciclos.

Encuesta de
satisfaccion
diligenciada por el

estudiante y tabulada

Area de posgrado

Direcciéon de admisiones
y registro académico

Notas finales por parte del
docente

Registro de notas del ciclo
correspondiente y
generacion de la
liguidacién del siguiente

Entrega del poligrafo
al estudiante y
archivar la segunda
copia en la hoja de

Estudiantes

Area de posgrado.
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Proveedores ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Beneficiarios
ciclo de los estudiantes. vida.
Entrega de la
liquidacién
Area de posgrados vy | Presupuesto y | Actividad de cierre del | Informe financiero de
Escuela de Ingenieria de | cronograma de | programa. cada ciclo del | Estudiantes
Petrdleos actividades Revisar el cumplimiento | programa. Area de posgrado
del presupuesto y del
cronograma de
actividades académicas
VERIFICAR
Area de posgrado vy | Normatividad vigente Se comprueba que se estda | Cumplimiento del
Coordinadores de cada | Acuerdo del Consejo | dando cumplimiento al | Reglamento de | Estudiantes
programa. Superior No. 090 de 2010. | reglamento de posgrado. | Posgrado
Acuerdo emitido por el | Verificacién de | Comunicaciones
Area de posgrado vy | Consejo Académico para | cumplimiento del | internas (correo
Coordinadores de cada | programas cronograma interno | electrénico, fecha vy | Estudiantes
programa. autofinanciados. establecido para cada | horario)
Cronograma interno de |ciclo y el cronograma | Asistencia a las clases

actividades académicas

establecido por el Consejo
Académico.

programadas

Area de posgrado vy
Coordinadores de cada
programa.

Cumplimiento de:
contenido de la
asignatura, horario
programado.

Entrega del material para
el desarrollo de la

Seguimiento al docente

para el desarrollo vy
cumplimiento de la
asignatura.

Cumplimiento
desarrollo de
asignatura, vy
final.

del
la | Estudiantes.
nota
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Proveedores ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Beneficiarios

asignatura.
Entrega de la nota final.

Area de posgrado vy | Encuesta de Satisfaccion | Procesamiento y andlisis | Resultados de la | Estudiantes

Coordinadores de cada | diligenciadas por los | de la informacidn | Encuesta de

programa. estudiantes (se evalla | consignada en la Encuesta | satisfaccién del | Escuela de Ingenieria
académicamente y | de satisfaccion del | estudiante de Petroleos
administrativamente) estudiante.

ACTUAR

Area de posgrado vy Redefinicién del | Nuevo cronograma

Coordinadores de cada | Inasistencia del docente cronograma interno del | interno del ciclo Estudiantes

programa. ciclo

Area de posgrado vy
Coordinadores de cada
programa.

Reglamento de posgrado

Aplicacion del Reglamento

de Posgrado y del
Procedimiento  PPEIP-01
para subsanar la
inasistencia del
estudiante.

Socializar Reglamento

de Posgrado vy
procedimiento
PPEIP-01

el
Estudiantes

Area de posgrado

Comité Asesor de

Posgrados

Analisis de los resultados
de la Encuesta de
Satisfaccion del Estudiante

Formulacién y ejecucién
de medidas correctivas

y/o preventivas de
acuerdo a los resultados
de la Encuesta de
Satisfaccion del
estudiante.

Acciones de mejora

implementadas

Estudiantes

Escuela de Ingenieria
de Petroleos
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Proveedores ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Beneficiarios
Area de posgrado Solicitudes  asuntos  de | Reunién del Comité Asesor | Acta del Comité Asesor | Estudiantes
Comité Asesor de | estudiantes de Posgrados de Posgrado
Posgrados Reglamento de posgrado Area de Posgrado

Consejo Superior

Normatividad vigente

Cumplimiento del plan de | Especialistas

Estudiantes

Consejo Académico Proyecto  Educativo  del | estudios Magisteres
Programa
Recursos Responsables Requisitos Medicidn del Servicio
Infraestructura Fisica: | Area de Posgrado Proyecto Educativo de cada Programa

Salones, equipos de
computo e impresoras. Coordinadores
programa

Medios Audiovisuales

Papeleria

de cada

Comité Asesor de Posgrado

Normatividad vigente

Reglamento de Posgrado Acuerdo 090 de 2010.

No. estudiantes
graduados/No.
estudiantes
matriculados

Seguimiento y Monitoreo del Servicio

Registros

Documentacion de Referencia

El Seguimiento del servicio se lleva a cabo
mediante revisiones periddicas, para
comprobar el cumplimiento del reglamento y
los cronogramas establecidos.; ademas se
realizan encuestas de satisfaccion a los
estudiantes de posgrado y a partir de estas se
establecen medidas de acciones correctivas y
preventivas.

Actas Comité Asesor de Posgrados
2010
Actas del Consejo de Escuela

Reglamento de Posgrado Acuerdo 090 de

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FUENTE: EL AUTOR
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4.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE POSGRA DO DE LA
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS DE LA UIS

Luego de realizar la revision a los procedimientos existentes para el area de
formacion en el Sistema de Calidad de la Universidad, encontramos los siguientes
documentos transversales que son aplicables al Posgrado de la Escuela de
Ingenieria de Petréleos, pero que deben ser modificados de acuerdo a los
parametros establecidos en el nuevo Reglamento de Posgrado, segun acuerdo
090 de 2010:

GUIAS
GAR.03 | Guia Tramites Académicos Posgrados
GUIAS GFO0.05 | Guia para la Planeacion Matriculas en Especializacion
GFO.06 | Guia Proceso de Evaluacion Satisfaccion
GGD.01 | Guia Elaboracién de Documentos
MANUAL
MANUAL GAR.03 Manual para la Sistematizacion de Trabajos de Grado

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento Admisiones Programas Académicos

PAR.27 S
de Posgrado - Especializaciones
Procedimiento Admisiones Programas Académicos
PAR.28 ]
de Posgrado — Maestrias
Procedimiento para el Procesamiento de Trabajos de
PBI.06
Grado
Procedimiento para Trabajos de Grado de
PFO.05 Programas Académicos de Especializaciones
PROCEDIMIENTOS grama P .
PEO 07 Procedimiento para el Dgsqrrollo de Tral?ajos de
' Grado de Programas Académicos de Maestrias
PEO.09 Procedimiento para Optar al Titulo que Otorgan los

Programas Académicos de Pregrado y Posgrado
PFO.11 | Procedimiento para la Evaluacion Docente

Procedimiento para la Planeacion y Realizacion de la
PFO.17 | Matricula para Estudiantes de Maestrias vy
Doctorados.
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4.4 PROCEDIMIENTOS GENERADOS EN EL AREA DE POSGRAD 0OS

Una vez revisados los documentos existentes en el Sistema de Calidad de la
Universidad, en cuanto al proceso de Formacion, se procedio a la elaboracion de
documentos necesarios para el buen funcionamiento del area de posgrado de la
Escuela de Ingenieria de Petroleos. Entre estos documentos tenemos formatos,
guias, instructivos y procedimientos los cuales serviran de mejora en cuanto a la
planeacion, organizacion y funcionamiento de los programas de posgrados: (ver

los siguientes archivos en el anexo 1).

FORMATOS

Formato Control de Asistencia en los Programas de
Posgrado de la E.I.P.

Formato Entrega de Material en los Programas de
Posgrado de la E.I.P.

Formato Control y Seguimiento de Monografias y Tesis de
Grado en el Posgrado de la E.I.P.

FPEIP-01
FORMATOS FPEIP-02

FPEIP-03

GUIAS
Guia para la Planificacion del Servicio Académico del Area de
Posgrado de la Escuela Ingenieria de Petrdleos
GPEIP-02 Guia para la Planifipacién de la logistica del Area de Posgrado
GUIAS de la Escuela Ingenieria de Petréleos
Guia para la Obtencién del Titulo de Grado a Estudiantes que
GPEIP-03 | ya Vencieron el Plazo para Graduarse en el Area de Posgrado
de la Escuela Ingenieria de Petréleos

GPEIP-01

INSTRUCTIVOS
Instructivo Académico del Area de Posgrado de la
IPEIP-01 Escuela de Ingenieria de Petréleos
INSTRUCTIVOS L de INgenieria « ,
IPEIP-02 | Instructivo Administrativo del Area de Posgrado de la

Escuela de Ingenieria de Petrdleos

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento para Subsanar la Inasistencia a las
Actividades Académicas de los Programas de
PROCEDIMIENTOS  PPEIP-01 Especializacién de la Escuela de Ingenieria de
Petroleos
Procedimiento a Seguir en Caso de no Obtener la
Nota Minima Aprobatoria en las Asignaturas de los
Programas de Posgrado de la Escuela de
Ingenieria de Petréleos

PPEIP-02
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5. MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PARA EL AREA DE
POSGRADO DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS

Universidad

Industrial de
Santander

CONSTRUIMOS FUTURO

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
FACULTAD DE INGENIERIA FISICOQUIMICAS
POSGRADO DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS
BUCARAMANGA
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Reviso: Aprobo: Fecha de aprobacion:
CONTENIDO
1. OBJETIVO
2.  ALCANCE
3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS
4. CONTENIDO DEL MANUAL
4.1 MISION DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS
4.2 VISION DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS
4.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA PARA EL DE POSGRADO
DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS
4.4 DESCRIPCION DE CARGOS
4.5 COORDINADOR DE LOS PROGRAMAS DE POSGRADO DE LA ESCUELA
DE INGENIERIA DE PETROLEOS
4.6 COORDINADOR DE PLANEACION Y GESTION DE POSGRADO DE LA
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS
4.7 ASISTENTE ACADEMICO DE POSGRADO DE LA ESCUELA DE
INGENIERIA DE PETROLEOS
4.8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE POSGRADO DE LA ESCUELA DE
INGENIERIA DE PETROLEOS
4.9 ASISTENTE DE LOGISTICA DE POSGRADO DE LA ESCUELA DE

INGENIERIA DE PETROLEOS

4.10 AUXILIAR ACADEMICO DE POSGRADO
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4.11 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE POSGRADO

4.12 AUXILIAR DE LOGISTICA DE POSGRADO

4.13 AUXILIAR ACADEMICO — ADMINISTRATIVO EN OTRAS CIUDADES
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1. OBJETIVO

Este manual pretende establecer las funciones y responsabilidades para cada

uno de los cargos del Posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos — UIS

2. ALCANCE

Este manual de funciones y responsabilidades reune la descripcion de cargos
del personal del area de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petroleos, es
un documento que hace parte del Modelo Organizacional que implementara el

posgrado.

Las personas, segun su cargo, cumplirAin como minimo con lo estipulado en

las responsabilidades y funciones que son asignadas en este manual.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e E.ILP.: Escuela de Ingenieria de Petrdleos

* Funcion: Es toda actividad que debe desarrollar un individuo para cumplir las

metas de la organizacion, las cuales se realizan cada cierta periodicidad de
tiempo.

Manual: Documento que contiene informacion vélida y clasificada sobre un
aspecto determinado.

Modelo Organizacional: ElI modelo organizacional hace referencia a la
estructura, los puestos y funciones, los cauces de comunicacion interna y de
toma de decisiones, el estilo de direccion, el modelo de gestion de los
recursos humanos, etc.

Programa de Posgrado: Tienen como proposito general la formacion de
profesionales con alto nivel y dominio en su campo disciplinario, mediante la

profundizacion y desarrollo del conocimiento en su disciplina o profesion
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Reviso: Aprobé: Fecha de aprobacion:

* Rol: Se entiende por rol al modelo estructurado de conducta referido a una
posicion, es decir, un conjunto de derechos, obligaciones y normas de conducta
aprobadas para los individuos que estan en dicha posicién

* UIS: Universidad Industrial de Santander

+ O.C.: Orden de Compra

4. CONTENIDO DEL MANUAL

4.1 MISION DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS °

La Escuela de Ingenieria de Petréleos es una Unidad Académico Administrativa
de la Universidad Industrial de Santander que tiene como propositos la formacién
de profesionales con énfasis en la investigacion y excelencia académica, con una
orientacion critica, ética y con responsabilidad social; el desarrollo de proyectos de
investigacion y la prestacion eficiente y eficaz de servicios para el sector de

hidrocarburos, contribuyendo al progreso del pais.

4.2 VISION DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS’

En el 2018 seremos la Escuela de Ingenieria de Petroleos lider en Latinoamérica
por la calidad de la docencia, por el nUmero e impacto de los proyectos de
investigacion y por la pertinencia y excelencia de los servicios de la extension a la

industria.

j Tomado de la Planeacién Estratégica de la Escuela de Ingenieria de Petréleos
Ibid (1)
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4.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA PARA EL ARE A DE
POSGRADO DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS

En la figura No. 5, se propone la siguiente estructura organizacional para el Area
de Posgrado el cual le permitira cumplir con la realizacion de todas las actividades
diarias y alcanzar los objetivos establecidos en el Plan de Gestidén de la Escuela
de Ingenieria de Petroleos

Figura 5. Estructura Organizacional del Posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petréleos — UIS

CONSEJO DE ESCUELA

DIRECTOR DE ESCUELA

COMITE ASESOR DE POSGRADOS

. 0 COORDINADOR (ES) DE
cooronsoooeoocromoo [l cooromAo0RDE ST

COORDINACION DE PLANEACION Y GESTION

ASISTENTE DE LOGISTICA

ASISTENTE ACADEMICA

AUXILIAR ACADEMICA AUXILIAR DE LOGISTICA

AUXILIAR ACADEMICO —
ADMINISTRATIVO BARRANCABERMEIA

nUXlI.IIRhCADEMICD-
ADMINSTRATIVO BOGOTA

FUENTE: EL AUTOR
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4.4 DESCRIPCION DE LOS CARGOS

TODOS LOS CARGOS DE LA UNIVERSIDAD DEBEN:
v" Responder por el equipo, materiales e informacion técnica puestos a su
disposicion para el cumplimiento de los propésitos del cargo.

v Realizar las actividades a cargo en cumplimiento de las normas de calidad
exigidas a los trabajos de su éarea.

v/ Cumplir las normas de seguridad establecidas para el ejercicio del cargo.

v Acatar las disposiciones reglamentarias y normativas establecidas en los
diferentes procedimientos o controles administrativos.

v" Informar al jefe inmediato sobre cualquier novedad que se genere en el entorno

de su sitio de trabajo y que afecte el desarrollo normal de las actividades.
v Presentar informes de trabajo solicitados por el jefe.

v' Mantener en orden el sitio de trabajo; asear y ordenar los elementos y
equipos puestos a su disposicion.

v Formular recomendaciones tendientes al logro de las mejoras en la utilizacién

de los recursos disponibles.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nota: Las funciones consideradas en este documento son una guia para la evaluacién y no un
limite a las que el trabajador puede realizar.

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADORES PROGRAMAS DE POSGRADO DE LA E.I.P.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUPERVISA A: Coordinador de Planeacion y
Director de la Escuela de Ingenieria de Gestion, Asistente Académica, Asistente de
Petréleos Logistica

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar el funcionamiento de los Programas de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petréleos administrativa, académicamente y financieramente, para garantizar que el servicio
se realice dentro de los lineamientos establecidos por la Universidad.

FUNCIONES DEL CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES:

v Coordinar y responder por el cumplimiento de los objetivos y del control de las actividades
del area de Posgrado.

v Liderar la implementacion del Sistema de Gestién de Calidad.

v" Organizar las diferentes actividades del area de Posgrado mediante una utilizacién
eficiente de los recursos humanos y materiales disponibles.

v" Dirigir el area de Posgrado en su parte académica, administrativa y financiera de los
programas de posgrado vigentes.

v" Programar en forma oportuna la obtencion y suministro de elementos, materiales y
recursos necesarios para las actividades propias del area de Posgrado.

v" Representar al Posgrado en los diferentes comités y a la Universidad en los convenios,
comités de caracter regional, nacional e internacional de promocion y coordinacion e
intercambio de actividades investigativas.

v Vigilar el cabal cumplimiento de las funciones asignadas al personal administrativo adscrito
al Posgrado con caracter permanente y del personal temporal contratado por servicios.

v" Programar el presupuesto del afio siguiente con base en las posibilidades y necesidades
de cada programa.

v’ Establecer indicadores de gestion para evaluar las diferentes areas del posgrado y los
servicios prestados por su personal.

v Gestionar los recursos financieros que garanticen el normal funcionamiento del area de
Posgrado.

v" Promover, gestionar, concretar y velar por el cumplimiento de convenios para el buen
funcionamiento de los programas de posgrado.
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FUNCIONES SEGUN REGLAMENTO DE POSGRADO: (Acuerdo Consejo Superior 0 90 de
2010).

Desde el punto de vista académico, son funciones de un coordinador de posgrados:

v Cumplir y hacer cumplir, en los programas de posgrado que coordina, los reglamentos,
acuerdos y decisiones emanados de los consejos y las resoluciones y decisiones
provenientes del rector, vicerrectores, director de posgrados, decano y director de la
unidad académica.

v Gestionar, de acuerdo con lo establecido por el ARTICULO 27 de este reglamento, los
procesos de renovacion de los registros calificados de todos los programas de posgrado
que coordina.

v Velar por el aseguramiento y mejoramiento de la calidad de los programas de posgrado
que coordina a través de la autoevaluacion continua y la busqueda de la acreditacion de
alta calidad (ARTICULO 28).

v Atender, resolver y tramitar en primera instancia los problemas de los estudiantes en el
curso de su formacién que sean de su competencia.

v Presentar oportunamente, ante las instancias correspondientes y de acuerdo con la
reglamentacion vigente, las solicitudes académicas de estudiantes de posgrado, ademas
de los asuntos de los docentes de los programas de posgrado que no sean de su
competencia o que por su complejidad y/o gravedad asi lo ameriten.

v Realizar reuniones periédicas con los profesores y/o estudiantes de posgrado con objeto
de analizar el desarrollo de los programas.

v Proponer, ante el consejo de la unidad académica, cambios en la estructura de los
programas que propendan por el mejoramiento de la formacién académica de los
estudiantes.

v Postular los jurados para el examen de candidatura, para la propuesta e informe final de
monografia, trabajo de investigacién o de aplicacion y tesis doctoral, segun corresponda,
para designacion por parte del consejo de la unidad académica.

v Servir de enlace entre las diferentes unidades de la UIS vinculadas con el programa y/o
instituciones, industrias, empresas 0 centros asistenciales externos con los que se
hayan establecido convenios.

v Organizar y dirigir los procesos de autoevaluaciéon de los proyectos educativos de los
programas de posgrado a su cargo, de acuerdo con las directrices institucionales y la
reglamentacion vigente.

v" Fomentar las actividades de investigacion de la unidad académica en busca del
fortalecimiento de los programas de posgrado.

Desde el punto de vista administrativo, son funciones de un coordinador de posgrados:
v Planificar, organizar y ejecutar las actividades académicas, administrativas y financieras
de los programas de posgrado que coordina.
v Preparar el calendario académico de los programas que coordina, para presentarlo ante
la Direccién de Posgrados.
v Propender por el buen funcionamiento administrativo de los programas de posgrado.
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Realizar el proceso de inscripcion de los aspirantes a los programas de posgrado.

Hacer la respectiva remision de las propuestas e informes finales de monografias,
trabajo de investigacion o de aplicacion y tesis entregadas por los estudiantes a los
evaluadores designados por el correspondiente consejo de unidad.

Comunicar las decisiones académicas y administrativas relacionadas con la
participacion de los estudiantes en el respectivo programa.

Presentar por escrito ante el consejo de la unidad académica, con visto bueno del
respectivo director, un plan anual de gestion.

Presentar por escrito ante el consejo de la unidad académica un informe por periodo
académico del funcionamiento de los programas de posgrado en el dominio académico,
administrativo y financiero.

Hacer las gestiones pertinentes para que los profesores a cargo de asignaturas en los
programas de posgrado que coordina incluyan oportunamente en el Sistema Académico
de Posgrado las notas de las asignaturas cursadas por los estudiantes en cada periodo.

Remitir oportunamente las actas de notas, reportes e informes pertinentes a la Direccién
de Admisiones y Registro Académico.

Mantener archivo atendiendo las normas de gestion documental, de los documentos
presentados por los aspirantes durante el proceso de seleccion, de las actas levantadas
durante este proceso, de los formularios de inscripcion del tema y de la propuesta de
trabajo de grado, ademas de las actas, los formularios de evaluacion de la propuesta y
del informe final del trabajo de grado de los estudiantes. En el caso de los programas de
doctorado, maestrias de investigacion y los preseleccionados y admitidos a
especializaciones médico-quirdrgicas, el coordinador debe enviar oportunamente copia

de estos documentos a la Direccién de Posgrados de la UIS.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES RE QUERIDAS

Educacion:
Especialista, Magister o Doctorado, con titulo

de posgrado de al menos el mismo nivel del
programa que va a coordinatr.

Perfil:

Experiencia:

Profesor de Planta de la Universidad o un
profesional externo con titulo de posgrado de
al menos el mismo nivel del programa que va
a coordinar.

Un afio en area o areas afines al programa a
coordinar.

La persona indicada para desempefiar este cargo debe poseer alta capacidad de liderazgo y
motivaciéon, buen manejo de relaciones interpersonales y habilidad en la toma de decisiones.

Esfuerzo mental y fisico:

Alta concentracion mental en forma
permanente.

No realiza funciones que demanden esfuerzo
fisico.

Iniciativa:

Habilidad Manual, Verbal, Visual, Visomotriz y
Auditiva:

Requiere de buena fluidez verbal en sus
interrelaciones. Se requiere de habilidad
manual, visomotriz y visual.

El cargo requiere de alto grado de iniciativa. Debe estar preparado para tomar decisiones en
forma permanente. Planear el trabajo del area de posgrado periddicamente y coordinarlo con

el personal.
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RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por materiales, equipos y valores:
Contractual y laboral (personal).
Responsabilidad por contactos:

Contactos muy importantes con dependencias internas o externas a la universidad.

Contacto con profesores externos.

Responsabilidad por informacion reservada:
Tiene acceso en forma directa a informacion reservada.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nota: Las funciones consideradas en este documento son una guia para la evaluacién y no un
limite a las que el trabajador puede realizar.

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE PLANEACION Y GESTION DE LA E.I.P.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUPERVISA A: Asistente Académica,
Director de la Escuela de Ingenieria de Asistente de Logistica, Asistente
Petroleos Administrativa, Auxiliar de Extension

Coordinadores de los programas de posgrado

OBJETIVO DEL CARGO

Planear, gestionar y hacer seguimiento a la creacién, actualizacion y desarrollo de los
Programas de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos en las areas administrativa,
académica y financiera, para garantizar que el servicio se realice dentro de los lineamientos
establecidos por la Universidad.

FUNCIONES DEL CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES:
v" Realizar seguimiento y control de la planificacion del servicio académico de los
programas de posgrados de la Escuela de Ingenieria de Petréleos.

v Planear y organizar junto con los coordinadores, la apertura de nuevas cohortes de los
programas de posgrados de la Escuela de Ingenieria de Petréleos en las diferentes
ciudades donde se oferten estos programas.

v" Planear y hacer seguimiento de las actividades académicas, administrativas y
financieras de los programas de posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petroleos.

v Participar en las reuniones programadas con los coordinadores de cada programa,
profesores y/o estudiantes de posgrado con objeto de analizar el desarrollo de los
programas.

v Servir de apoyo al lider de posgrados en las reuniones programadas por la Escuela de
Ingenieria de Petréleos.

v Atender y responder las solicitudes de la administracion central de la Universidad
referentes a los programas de posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos.

v Soportar la elaboracién de las propuestas de intencion y el proyecto educativo para la
creacién de nuevos programas de posgrados de la Escuela de Ingenieria de Petroleos.

v Gestionar la Renovacion de los Registros Calificados de los programas de posgrados de
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la Escuela de Ingenieria de Petréleos.

v Coordinar y hacer seguimiento a las actividades de mercadeo en las diferentes ciudades
donde se realice la apertura de los programas de posgrado y servir de enlace para la
realizacion de los mismos.

v Hacer seguimiento y control de los asuntos y compromisos generados en las reuniones
del Comité Asesor de Posgrados.

v Realizar seguimiento y control de la planificaciéon de la logistica de los programas de
posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos.

v Realizar seguimiento y control de todos los aspectos administrativos referentes a la
planeacion, desarrollo de los programas de posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petréleos (lo referente a la contratacion de los docentes y suministro necesario para el
funcionamiento de los programas).

v Servir de enlace entre las diferentes unidades de la Universidad vinculadas con los
programas de posgrados, instituciones educativas, industrias, empresas con los que se
haya establecido convenios.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Educacion: Experiencia:
Profesional en Administracion o areas afines. Minimo un (5) afios de experiencia en
cargos similares o afines.
Perfil:
La persona indicada para desempefiar este cargo debe poseer alta capacidad de liderazgo y
motivacion, buen manejo de relaciones interpersonales y habilidad en la toma de decisiones.

Esfuerzo mental y fisico: Habilidad Manual, Verbal, Visual, Visomotriz y
Alta concentracion mental en forma permanente. Auditiva: _
No realiza funciones que demanden esfuerzo fisico. Requiere de buena fluidez verbal en sus

interrelaciones. Se requiere de habilidad manual,
visomotriz y visual.

Iniciativa:

El cargo requiere de alto grado de iniciativa. Debe estar preparado para tomar decisiones en
forma permanente. Planear el trabajo del area de posgrado periddicamente y coordinarlo con
el personal.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por materiales, equipos y valores:

Contractual y laboral (personal).

Responsabilidad por contactos:

Contactos muy importantes con dependencias internas o externas a la universidad y/o
supervision de subordinados.

Responsabilidad por informacién reservada:

Tiene acceso en forma directa a informacion reservada.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nota: Las funciones consideradas en este documento son una guia para la evaluacién y no un
limite a las que el trabajador puede realizar.

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE ACADEMICA DE LA E.I.P.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUPERVISA A: Auxiliar Académico,
Coordinadores de los programas de Auxiliar de Extension
posgrado

Coordinador de Planeacién y Gestion
OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte operativo en los procesos realizados en el area académica de los
programas de posgrado.

FUNCIONES DEL CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES:

v Realizar y dar cumplimiento al control de la planificacién del servicio académico de los
programas de posgrados de la Escuela de Ingenieria de Petréleos; de acuerdo a la guia

GPEIP-01

v" Redactar y llevar el respectivo seguimiento y control de las actas del Comité Asesor de
Posgrados y comunicar al estudiante, directores y calificadores de monografia las
decisiones académicas y administrativas relacionadas con su participacién en el
programa.

v Participar en las reuniones programadas con los coordinadores de cada programa,
profesores y/o estudiantes de posgrado con objeto de analizar el desarrollo de los
programas.

v/ Servir de apoyo y organizar la apertura de nuevas cohortes de los programas de
posgrados de la Escuela de Ingenieria de Petr6leos en las diferentes ciudades donde se
oferten estos programas.

v Verificar el seguimiento y control de los titulos, planes de monografia y monografia
finales presentadas por los estudiantes de los programas de posgrado.

v Realizar periddicamente informes de Costos, UIS en Cifras y financieros de los
programas de posgrados vigentes para ser presentados a las diferentes areas
académico-administrativas de la Universidad.

v Realizar informes académicos de los programas de posgrados para ser presentados a la
Direccion de Posgrados de la UIS.
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v" Verificar el cumplimiento de todo lo relacionado con las notas de las asignaturas

cursadas y pagos por parte de los estudiantes en el Sistema Académico y Financiero de
la Universidad.

v" Servir de enlace entre las diferentes Unidades de la Universidad vinculadas con los

programas de posgrados, instituciones educativas, industrias, empresas con los que se
haya establecido convenios.

v Atender, resolver y tramitar en primera instancia los problemas de los estudiantes.

v" Incluir oportunamente cada periodo en el Sistema Académico de Posgrado, las notas de
las asignaturas cursadas por los estudiantes y ademas remitir los reportes e informes
pertinentes a la Direccién de Admisiones y Registro Académico.

v" Servir de soporte en la Escuela (cuando sea requerido).

v" Mantener contacto permanente con el Auxiliar Académico — Administrativo en otras
ciudades, donde se ofertan los programas (via telefénica, correo).

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Educacion: Experiencia:

Técnica o tecnologo en administraciéon o en Minimo un (1) afio de experiencia en cargos
areas afines. similares o afines.

Perfil:

La persona indicada para desempefar este cargo debe poseer alta capacidad de liderazgo y

motivacién, buen manejo de relaciones interpersonales y capacidad de adaptacién a los
cambios.

Esfuerzo mental y fisico: Habilidad Manual, Verbal, Visual, Visomotriz y
Alta concentraciéon mental en forma permanente. Auditiva: .
No realiza funciones que demanden esfuerzo fisico. Requiere de buena fluidez verbal en sus

interrelaciones. Se requiere de habilidad manual,
visomotriz y visual.
Iniciativa:
Debe ser asertivo en las relaciones laborales.
RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por materiales, equipos y valores:
Contractual y laboral (personal).

Responsabilidad por contactos:

Contactos muy importantes con dependencias internas o externas a la universidad y/o
supervision de subordinados.

Responsabilidad por informacion reservada:
Tiene acceso en forma directa a informacion reservada.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nota: Las funciones consideradas en este documento son una guia para la evaluacién y no un
limite a las que el trabajador puede realizar.

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE LOGISTICA DE LA E.I.P.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUPERVISA A: Auxiliar de logistica
Coordinadores de los programas de posgrado
Coordinador de Planeacién y Gestion

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte operativo en los procesos realizados en la logistica de los programas de
posgrado.

FUNCIONES DEL CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES:

v Realizar y dar cumplimiento al control de la planificacion de la logistica del area de
posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos; de acuerdo a la guia en GPEIP-02

v" Participar en la redaccion de las diferentes comunicaciones
v Recepcionar las diferentes llamadas

v Realizar mercadeo a los interesados en los programas de posgrados via telefonica y/o
correo electrénico.

v" Actualizar la base de datos de los personas interesadas en los programas de posgrados

v Servir de apoyo para el seguimiento y control en la comunicacion a los estudiantes,
directores y calificadores de monografia las decisiones académicas y administrativas
relacionadas con su participacion en el programa.

v r actualizada la base de datos de los titulos, planes de monografia y monografias finales
esentadas por los estudiantes

v' Participar en las reuniones programadas con los coordinadores de cada programa,
profesores y/o estudiantes de posgrado con objeto de analizar el desarrollo de los
programas.

v" Servir de apoyo para el buen funcionamiento académico del programa de Ma%stn’a de la
Escuela de Ingenieria de Petréleos.

v Servir de apoyo y organizar la logistica de la apertura de nuevas cohortes de los
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programas de posgrados de la Escuela de Ingenieria de Petréleos en las diferentes
ciudades donde se oferten estos programas.

v Atender, resolver y tramitar en primera instancia los problemas de los estudiantes.
v Servir de soporte en la Escuela (cuando se requiera).

v" Mantener contacto permanente con el Auxiliar Académico — Administrativo en otras
ciudades, donde se ofertan los programas (via telefénica, correo).

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Educacion: Experiencia:

Técnico o tecndlogo en administracion o en Minimo un (1) afio de experiencia en cargos
areas afines. similares o afines.

Perfil:

La persona indicada para desempenfar este cargo debe poseer alta capacidad de liderazgo y

motivacién, buen manejo de relaciones interpersonales y capacidad de adaptacion a los
cambios.

Esfuerzo mental y fisico: Habilidad Manual, Verbal, Visual, Visomotriz y
Alta concentracion mental en forma permanente. Auditiva: _
No realiza funciones que demanden esfuerzo fisico. Requiere de buena fluidez verbal en sus

interrelaciones. Se requiere de habilidad manual,
visomotriz y visual.
Iniciativa:
Debe ser asertivo en las relaciones laborales.
RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por materiales, equipos y valores:
Contractual y laboral (personal).

Responsabilidad por contactos:

Contactos muy importantes con dependencias internas o externas a la universidad y/o
supervision de subordinados.

Responsabilidad por informacién reservada:
Tiene acceso en forma directa a informacion reservada.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nota: Las funciones consideradas en este documento son una guia para la evaluacién y no un
limite a las que el trabajador puede realizar.

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE LA E.I.P.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUPERVISA A: Auxiliar Administrativo
Coordinador de Planeacién y Gestion

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte operativo en los procesos realizados en el area administrativa de los
programas de posgrado.

FUNCIONES DEL CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES:

v" Mantener informado al superior inmediato sobre las diferentes actividades en la
planeacion del servicio académico de los programas de posgrado de la Escuela de
Ingenieria de Petréleos.

v/ Brindar apoyo a las actividades generadas en el proceso de la elaboracién de las
propuestas de intencion y el proyecto educativo para la creacion de nuevos programas
de posgrados de la Escuela de Ingenieria de Petréleos.

v" Apoyar las actividades necesarias en la gestion de la Renovacion de los Registros
Calificados de los programas de posgrados de la Escuela de Ingenieria de Petroleos.

v" Servir de apoyo en todos los aspectos administrativos referentes a la planeacion,
desarrollo de los programas de posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos

v Realizar cotizaciones de todos los suministros necesarios para el funcionamiento de los
programas de posgrado.

v" Elaborar solicitud de ordenes de prestacion de servicios, 6rdenes de compra para la
adquisicion de los suministros necesarios para el funcionamiento de los programas de
posgrado.

v Elaborar o6rdenes de prestacion de servicios, 6rdenes de compra, bonificaciones
extraordinarias y tramitar todo lo concerniente con la contratacion de los docentes y
suministro necesario para el funcionamiento de los programas de posgrados si se
requiere.
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v Actualizar la base de datos de los docentes y profesionales que participan en el
desarrollo de los programas de posgrados

v Servir de soporte en la Escuela (cuando asi lo requieren los jefes).

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Educacion: Experiencia:

Técnico o tecndlogo en administracion o en Minimo un (1) afio de experiencia en cargos
areas afines. similares o afines.

Perfil:

La persona indicada para desempenfar este cargo debe poseer alta capacidad de liderazgo y

motivacién, buen manejo de relaciones interpersonales y capacidad de adaptacion a los
cambios.

Esfuerzo mental y fisico: Habilidad Manual, Verbal, Visual, Visomotriz y
Alta concentracion mental en forma permanente. Auditiva: .
No realiza funciones que demanden esfuerzo fisico. Requiere de buena fluidez verbal en sus

interrelaciones. Se requiere de habilidad manual,
visomotriz y visual.
Iniciativa:
Debe ser asertivo en las relaciones laborales.
RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por materiales, equipos y valores:
Contractual y laboral (personal).

Responsabilidad por contactos:

Contactos muy importantes con dependencias internas o externas a la universidad y/o
supervision de subordinados.

Responsabilidad por informacion reservada:
Tiene acceso en forma directa a informacion reservada.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nota: Las funciones consideradas en este documento son una guia para la evaluacién y no un
limite a las que el trabajador puede realizar.

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR ACADEMICO-ADMINISTRATIVO EN OTRAS
CIUDADES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUPERVISA A: N.A.

Coordinador de Planeacion y Gestion de la

E.l.P.
Asistente Académica de la E.I.P.

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar a la oficina de posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos en el desarrollo y
seguimiento logistico de los programas de posgrado y el acompafiamiento de todas las
actividades programadas.

FUNCIONES DEL CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES:

v Realizar seguimiento permanente a los estudiantes y docentes en todas las actividades
académicas programadas (viernes, sabados y domingo).

v" Verificar el buen estado de las aulas e instalaciones de los equipos.

v" Recibir la correspondencia enviada desde Bucaramanga (material, documentos
estudiantes).

v Entregar y verificar la recepcién del material (Listado de entrega de material) por parte
de los estudiantes al inicio de cada asignatura.

v" Verificar la presentacion del servicio y calidad de los refrigerios.

v" Atender las solicitudes e inquietudes de los estudiantes y docentes y remitirlas
oportunamente a la oficina de posgrados en Bucaramanga.

v Entregar y efectuar seguimiento al listado de la asistencia de los participantes.
v" Efectuar la evaluacion docente a los estudiantes.
v Realizar seguimiento académico y administrativo del programa.

FUNCIONES SECUNDARIAS:
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v Atender, resolver, tramitar e informar oportunamente en primera instancia los problemas
de los estudiantes.

v/ Comunicar las decisiones administrativas y académicas a los estudiantes.

v Entregar los documentos necesarios para el inicio de cada ciclo (notas, firma formato
matricula, formato de carnet y/o entrega de carnet).

v Llevar el control de entrega de material, poligrafo de notas, carnet, entre otros elementos
que se requieran para el buen funcionamiento del programa.

v/ Realizar un informe en cada clase y enviarlo oportunamente a la oficina de posgrados,
sobre las actividades realizadas y pendientes.

v Establecer comunicaciéon con los docentes para la solicitud de actividades supletorias
para los estudiantes que no pueden asistir a clase.

v" Mantener contacto permanente con la oficina de posgrados de la UIS Bucaramanga (via
telefonica, correo).

v Realizar posible mercadeo para las futuras cohortes de los programas de posgrado.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Educacion: Experiencia:

Técnica administrativa o en areas afines Minimo un (1) afio de experiencia en cargos
similares o afines.

Perfil:

La persona indicada para desempenfar este cargo debe poseer alta capacidad de liderazgo y

motivacién, buen manejo de relaciones interpersonales y capacidad de adaptacion a los
cambios.

Esfuerzo mental y fisico: Esfuerzo mental y fisico:

Alta concentracion mental en forma permanente. Alta concentracion mental en forma permanente.
No realiza funciones que demanden esfuerzo fisico. No realiza funciones que demanden esfuerzo fisico.
Iniciativa:

Debe ser asertivo en las relaciones laborales.
RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por materiales, equipos y valores:
Contractual y laboral (personal).

Responsabilidad por contactos:

Contactos muy importantes con dependencias internas o externas a la universidad y/o
supervision de subordinados.

Responsabilidad por informacion reservada:
Tiene acceso en forma directa a informacion reservada.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Nota: Las funciones consideradas en este documento son una guia para la evaluacién y no un
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Reviso: Aprobé: Fecha de aprobacion:

limite a las que el trabajador puede realizar.

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO, AUXILIAR ACADEMICO,
AUXILIAR DE LOGISTICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUPERVISA A: N.A.

Coordinador de Planeacién y Gestién

Asistente Académico. Asistente

Administrativo y/o Asistente de Logistica

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte administrativo, académico y/o logistico para el buen funcionamiento de los
programas de posgrado

FUNCIONES DEL CARGO:

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Educacion: Experiencia:

Bachiller o estudiante de pregrado en areas | Minimo un (1) afio de experiencia en cargos
administrativas o en areas afines similares o afines.

Perfil:

La persona indicada para desempenfar este cargo debe poseer alta capacidad de liderazgo y
motivacion, buen manejo de relaciones interpersonales y habilidad en la toma de decisiones.

Esfuerzo mental y fisico: Habilidad Manual, Verbal, Visual, Visomotriz y
Alta concentracion mental en forma permanente. Auditiva: .
No realiza funciones que demanden esfuerzo fisico. Requiere de buena fluidez verbal en sus

interrelaciones. Se requiere de habilidad manual,
visomotriz y visual.
Iniciativa:

El cargo requiere de alto grado de iniciativa. Debe estar preparado para tomar decisiones en

forma permanente. Planear el trabajo del area de posgrado periddicamente y coordinarlo con
el personal.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por materiales, equipos y valores:
Contractual y laboral (personal).

Responsabilidad por contactos:

Contactos muy importantes con dependencias internas o externas a la universidad y/o
supervision de subordinados.

Responsabilidad por informacion reservada:
Tiene acceso en forma directa a informacion reservada.

FUENTE: EL AUTOR
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6. ELABORACION DE UNA HERRAMIENTA COMPUTACIONAL
PARA LA PLANEACION DE LOS PROGRAMAS DE POSGRADO DE LAE.I.P.

Como apoyo al modelo organizacional para el area de posgrados de la E.I.P., se
ha desarrollado en ACCES una herramienta computacional que permite gestionar
la informacion relacionada con los programas de posgrados de la Escuela de
Ingenieria de Petréleos, la cual permitira una mejor organizacién en cuanto a:

programas, cohortes, docentes, asignaturas, fechas, ciudad, salones.

Es importante implementar esta herramienta propuesta para la excelente
planeacion y funcionamiento de los programas de posgrado en las diferentes
ciudades donde se ofertan estos programas como Bucaramanga,

Barrancabermeja y Bogota.
En esta herramienta computacional se almacena informacion relacionada con los
programas de posgrado como la informacion de los docentes, programas vigentes,

asignaturas, horario, ciudad.

A continuacién es posible visualizar algunas de las tablas contenidas en la base

de datos mencionada:
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PosgradosEP : Base de datos (Access 2 Microsoft Access
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|Q Advertencia de seguridad  Se ha deshabilitado parte del contenido de la base de datas Op

| x

E TabDoctes: Tabla
ForDoctes

[ Tabasiras : Tabla
FarAsiura

TabDocAsiura

ForDocAsiura

B TabDocAsiura : Tabla

*

TabPromas
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FarPromas
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TabCiudes
[ TabCiudes : Tabla

ForCiudes
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TabCohtes
I TabCohtes: Tabla
ForCohtes

TabCroama
TabCroama: Tabla

Fecha |25/08/2011

Cadigo de la Asignatura: |SEMINAHIO DE INVESTIGACION |

Identificador del Docente: |ARSENIOACEVEDO RAMOS

Numero de Horas: |13

Cadigo de la Ciudad: |Bogoté

Cddigo del Programa: [ESPECIALIZACION EN INGENIERIA DE GAS
Cadigo de Cohorte: |C0horte 5

Identificador de Salon: |SaI6n Azul

0]

|| Registro: 4 4 5de7 | b M b ‘ & sinfiltra “Bus(ai
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CONCLUSIONES

Se realizo el diagnostico a los procedimientos existentes en el Area de Posgrados
de la Escuela de Ingenieria de Petréleos, el cual se baso en el Sistema de Gestion
de la Calidad y el Reglamento de Posgrado de la Universidad Industrial de

Santander.

Se plante6é un modelo organizacional para el area de posgrado de la Escuela de
Ingenieria de Petréleos, que describe en forma general los procedimientos que se
deben seguir para la prestacion del servicio académico, el cual comprende desde
la inscripcidn del estudiante hasta la finalizacion de los estudios y su graduacion.
Este modelo incluye el mapa de procesos, la caracterizacion del servicio

académico y el manual de procedimientos aplicables al Area de Posgrado.

Se propuso una estructura organizacional para el Area de Posgrado de la Escuela
de Ingenieria de Petréleos que comprende la descripcion de cada uno de los

cargos con su manual de funciones y responsabilidades.
Se desarroll6 una herramienta computacional en Access con el fin de facilitar la

planeacion de los cronogramas para cada programa de posgrado de la Escuela de
Ingenieria de Petroleos.
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RECOMENDACIONES

Implementar el modelo organizacional propuesto para el excelente funcionamiento
de los programas de posgrado en la ciudad de Bucaramanga, Barrancabermeja y
Bogot4, el cual se ha disefiado pensando en los programas y/o cohortes vigentes

y futuros de los programas de posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petréleos.

Implementar la herramienta computacional propuesta para la planeacion y
funcionamiento de los programas de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petrdleos, en la ciudad de Bucaramanga, Barrancabermeja y Bogota.

Socializar al interior del Comité Asesor de Posgrado y Claustro de Profesores de

la Escuela de Ingenieria de Petréleos el modelo organizacional propuesto para el

Area de Posgrado para su andlisis, discusion y posibles mejoras.
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ANEXOS



ANEXO 3. Formato Control de Asistencia en los Programas de P osgrado de la
E.Il.P.

POSGRADO DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE

PETROLEOS

Coédigo: FPEIP-01

FORMATO CONTROL DE ASISTENCIA

Version:

Pagina 1de 1

PROGRAMA: ASIGNATURA:
PROMOCION: CICLO:
ITEM NOMBRE HORARIO:

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1n

12

13

14

15

16

17
20

21
22
23
24

25

26

27

28

31

32

33

FIRMA DEL DOCENTE: FECHA:
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ANEXO 4 Formato Entrega de Material en los Programas de Posgrado de la
E.I.P.

POSGRADO DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE P
PETROLEOS Caodigo: FPEIP-02

Version:

FORMATO ENTREGA DE MATERIAL

Pagina 1de 1

PROGRAMA: ASIGNATURA:
PROMOCION: CICLO:
ITEM NOMBRE FIRMA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1

14

15

16

17

18

19
20

21
22
23
24
25

26

27

28

31

32

33

DOCENTE:
FECHA DE ENTREGA:
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POSGRADO DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS

Cédigo: FPPEIP -03

Version:
FORMATO CONTROL Y SEGUIMIENTO DE MONOGRAFIA'Y Pagina 1 de 1
TESIS DE GRADO
ANEXO 5. Formato Control y Seguimiento de Monografias y Tesis de Grado en el Posgrado de la E.I.P.
ITEM ESTUDIANTE TiTULO DEL PROYECTO DIRECTOR | TNTRECA [ capp g | FMTREGAPLANA | g orama ENTREGA FECHA

PLAN

CALIFICADOR

OBSERVACIONES

SUSTENT.
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PROCESO FORMACION Cadigo: GPEIP-01

GUIA PARA LA PLANIFICACION DEL SERVICIO version:

ACADEMICO DEL AREA DE POSGRADO DE LA Pagina 1 de 8
ESCUELA INGENIERIA DE PETROLEOS

Elabor6 Revisé Fecha de Edicion
Profesional de Posgrados Director de Escuela 14-07-2011
1. OBJETIVO:

Describir cada uno de los pasos que se requiere para brindar educacion
continuada y especializada a profesionales que se desempefian en la industria de
los hidrocarburos, en el Area de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petroleos, el cual comprende desde la inscripcion del estudiante hasta la
finalizacion de los estudios.

2. ALCANCE:

Esta guia aplica para el Area de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petroleos.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

» Admitido: Persona que ha sido aceptada para cursar estudios de
especializacion.

= Aspirante: Persona que pretende cursar estudios de especializacion.

= CAP: Comité Asesor de Posgrados.

» Docente : Persona que tiene a cargo la formacion de una o varias personas.

» E.I.P.: Escuela de Ingenieria de Petréleos

= Especializacion : Permite la educacion continua y la actualizacion y/o
profundizacion de los conocimientos de una profesion, disciplina o en las areas
afines o complementarias.

» Estudiante de Posgrado : Se considera estudiante de posgrado, quien se
encuentre matriculado en un programa académico de los programas de

posgrado

» Guia: Documento que establece observaciones y lineamientos a seguir para
asegurar el cumplimiento de los objetivos.

» Inscripcion: Inclusién de una cosa o del nombre de alguien en una lista o
registro para un fin determinado.
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= Planificacion: Prever una serie de acciones y organiza los pasos para lograr un
fin.

*» Programa de Posgrado : Tienen como propésito general la formacion de
profesionales con alto nivel y dominio en su campo disciplinario, mediante la
profundizacion y desarrollo del conocimiento en su disciplina o profesion.

= SA: Sistema Académico
= SF: Sistema Financiero

= S|: Sistema de Informacion.

4. PROPUESTA PARA DAR INICIO A UNA NUEVA COHORTE
Se socializa en el interior del Comité Asesor de Posgrados la necesidad de ofrecer
una nueva cohorte y/o programa de posgrado, se realiza la respectiva planeacion
y se presenta una propuesta al Consejo de Escuela solicitando la aprobacion para
el inicio de una nueva cohorte y/o programa de posgrado en las diferentes
ciudades. Se debe incluir lo siguiente:

v’ Base de datos de los estudiantes preinscritos

v Presupuesto del programa

v’ Posible fecha de inscripcion e inicio

= Aprobacion de una nueva cohorte: Una vez el Consejo de Escuela emita
concepto de aprobado se elabora el acta del Consejo de Escuela la cual debe
indicar:
v' Fecha de inscripcion
v' Fecha posible de inicio de la nueva cohorte
v" Nombramiento del coordinador de la nueva cohorte y/o programa a ofertar

5. ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ACADEM ICAS
Para los programas autofinanciados, se elabora el cronograma general de las
actividades académicas de la nueva cohorte y/o programa de posgrado, se debe
tener en cuenta lo siguiente:
» Cronograma de actividades académicas donde se indica:

v Fecha de inicio y finalizacion de las inscripciones

v Fecha de Matricula de cada ciclo

v Fecha de inicio de las actividades académicas de cada ciclo

v Fecha de finalizacion de las actividades académicas de cada ciclo
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v' Cronograma interno del primer ciclo.

Una vez se realice el anterior cronograma se presenta ante el Consejo de Escuela,
Consejo de Facultad y Consejo Académico, para su respectiva aprobacion, junto
con los siguientes documentos:
v Presupuesto general y por ciclo de la nueva cohorte y/o programa
v Informacion de los docentes que participaran en el desarrollo de cada
asignatura con sus respectivos honorarios.

Luego de la aprobacién de la iniciacion del programa por parte de las instancias de
la Universidad, y una vez sea emitido el Acuerdo del Consejo Académico de
aprobacién del cronograma general de la nueva cohorte y/o programa, se abren
las inscripciones.

6. APERTURA DE INSCRIPCIONES
Se abren las inscripciones a las nuevas cohortes y/o programas de posgrados y se
envia informacion por medio de correo electrénico a los estudiantes preinscritos y
a las diferentes empresas de la industria. Este correo debe incluir:

v’ Plegable con informacién académica y financiera del programa

v" Fecha de inicio y finalizacién de las inscripcion

v Valor de la inscripcion

v Costo del programa por ciclo y general

v’ Listado de los documentos a entregar para la legalizacion de la inscripcion

v' Fecha méaxima para la recepcién de los documentos

7. RECEPCION Y EVALUACION DE LOS DOCUMENTOS DE INSC RIPCION
Se Verifica si el aspirante cumple con el perfil del programa, se reciben y se
evallan los documentos exigidos en el reglamento de posgrado, segun Acuerdo
090 de 2010, los cuales son:

v" Formulario de inscripcién debidamente diligenciado y firmado (Anexo 1) (+).

v" Hoja de vida en el formulario correspondiente (Anexo 19) (+), con el anexo
de los certificados y de las fotocopias de documentos que corroboren lo
descrito en ella.

v Fotocopia del documento de identidad.

Tres (3) fotos fondo blanco 2.5x3, recientes tipo documento.

v Fotocopia del diploma o copia del acta de grado del titulo profesional
exigido por el programa, expedido por una institucién de educacion superior
reconocida en Colombia. Si el aspirante posee titulo de una universidad del

<
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extranjero, debera presentar el titulo debidamente legalizado y convalidado
segun las normas vigentes establecidas por el Ministerio de Educacion
Nacional.

v Certificado de las calificaciones obtenidas en el pregrado exigido por el
programa, incluyendo el promedio aritmético.

v" Recibo de pago expedido por la tesoreria de la UIS por el valor vigente de
la inscripcion o recibo de consignacion en la cuenta autorizada por la UIS.

Al recibir los documentos de inscripcion presentados por los aspirantes, se lleva a
cabo lo siguiente:

v Creacion de la base de datos de los aspirantes inscritos

v Se archivan los documentos de los aspirantes inscritos por orden alfabético

8. SELECCION DE LOS ASPIRANTES INSCRITOS
Una vez que el aspirante cumpla con todos los requisitos de inscripcion, la
seleccion estara a cargo del Comité Asesor de Posgrados, teniendo como base la
valoracion de la hoja de vida, descrita en el reglamento de posgrados, segun
Acuerdo 090 de 2010 el cual consiste en:
= Valoracion de la hoja de vida, la cual incluye:

v' Promedio aritmético de notas de pregrado

v’ Distinciones académicas y profesionales

v Experiencia laboral en el area disciplinar del programa de posgrado

Luego del proceso de seleccidon de los aspirantes se publica lista de los aspirantes
seleccionados

Una vez se han seleccionado los aspirantes a la nueva cohorte y/o programa de
posgrado y se ha verificado que el programa cumple con el punto minimo de
equilibrio, en el caso de los programas autofinanciados, se presenta ante el
Consejo de Escuela para su respectiva informacion y consignacion en acta:

v’ Listado de estudiantes admitidos

v Presupuestos finales con el nimero de los estudiantes admitidos

v Cronogramas definitivos

v Listado de los docentes que participaran dictando las asignaturas,

incluyendo: fechas, asignaturas, numero de horas, valor a cancelar.

9. ADMISION Y REGISTRO ACADEMICO
Una vez que el aspirante sea admitido se debe enviar a la oficina de Admisiones y
Registro Académico, lo siguiente:
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v’ Listado de aspirantes admitidos

v Copia del formulario de inscripcion de los aspirantes admitidos

v Solicitud de los cédigos para la inclusion en el Sistema Académico

v Solicitud de inclusién de los estudiantes admitidos al Sistema Financiero
para la generacion de la liquidacion de cada ciclo

10.ELABORACION DE LA LIQUIDACION DE MATRICULA Y DE RECHOS
ACADEMICOS
Paralelamente al registro académico, en el Sistema Financiero, se debe:

v Crear una nueva promocion

v Incluir cada estudiante admitido con el cédigo asignado por la oficina de
Admisiones y Registro Académico.

v Aplicar los descuentos si es el caso (votacion, summa cum laude,
contraprestacion, docente de planta, pago por parte de la empresa donde
labora)

v' Elaborar la liquidacion para cada estudiante

v Imprimir la liquidacién para cada estudiante

11.INFORMACION A LOS ASPIRANTES ADMITIDOS Y NO ADM ITIDOS:
= Aspirantes admitidos:
v/ Se envia comunicacion a los estudiantes informando que fueron admitidos
al programa
v' Se informa el proceso de matricula, lugar, fecha y hora de inicio de las
actividades académicas
v Se envia liquidacion

= Aspirantes no admitidos:
v’ Se envia comunicacién a los estudiantes informando que no fueron
admitidos al programa.

12. OFRECIMIENTO A LOS DOCENTES
v' Se envia comunicacion de ofrecimiento a los docentes que participaran en
el desarrollo del programa, indicando: asignatura a dictar, lugar, fecha,
horario de la clase, honorarios a cancelar y solicitud del material para el
desarrollo de la asignatura.

13.ORGANIZACION DE LA LOGISTICA PARA EL INICIO DE LAS
ACTIVIDADES ACADEMICAS DE UNA NUEVA COHORTE Y/O PRO GRAMA
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Se gestionard el desarrollo de las actividades académicas de la primera asignatura
ya sea en el campus central UIS y/o sedes, de manera conjunta con el personal
encargado de la logistica. Se debe tener en cuenta:
v' Definicion y adquisicién de los materiales a entregar
v’ Elaboracién de los formatos para la legalizacion de la matricula académica:
matricula, hoja de vida, solicitud de carnet por cada estudiante.

14.INICIO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS DE UNA NUE VA COHORTE
Y/O PROGRAMA
Se dara inicio a las actividades académicas del primer ciclo de la nueva cohorte
y/o programa y se procede a:
v’ Bienvenida a los estudiantes admitidos
v' Firma de la matricula académica por parte de los estudiantes admitidos al
programa (verificar que el estudiante esté a paz y salvo)
v Firma de la solicitud de carnet
v Firma del formato de hoja de vida
v Entrega del reglamento de posgrado
v Entrega de los materiales
v' Entrega de carpeta de la escuela que contiene: carta de bienvenida, carta
de aceptacion, cronograma, plan de estudios, tarjeta del coordinador.

Se deben enviar los siguientes documentos a la Division de Admisiones y Registro
Académico para el registro de la hoja de vida de los estudiantes admitidos:

v/ Matricula académica diligenciada

v' Formato de solicitud de carnet diligenciado (con foto)

v' Formato de hoja de vida diligenciado (con foto)

v" Certificado de salud

v' Copia de la cédula de ciudadania

v' Copia de la libreta militar

15. LEGALIZACION DE LA MATRICULA EN EL SISTEMA ACAD EMICO

Al inicio de cada ciclo, el estudiante debera legalizar la matricula con el
Coordinador de cada programa, mediante firma en el formato de matricula (3
copias). Una copia se le entregara al estudiante, la otra reposara en la hoja de
vida del estudiante y la dltima se enviara a la oficina de Admisiones y Registro
Académico.

Posteriormente el personal administrativo deberé legalizar dicha matricula en el

Sistema Académico de la Universidad mediante:
v Creacion de un grupo para cada asignatura
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v Ingreso de cada estudiante al respectivo grupo

16.SEGUIMIENTO A LA ACTIVIDAD ACADEMICA
Al finalizar cada una de las asignaturas establecidas en el programa, se debe
realizar lo siguiente:

v/ Garantizar que el docente entregue dentro del plazo maximo (30 dias
calendario) el reporte de notas.

v/ Hacer seguimiento al estudiante que no asista a clase de acuerdo al
proceso establecido en el Procedimiento PPEIP-01

v' Digitar las notas definitivas en el formato interno del posgrado

v Publicar en cartelera las notas de cada asignatura para la revisién por parte
de los estudiantes.

v Registrar y generar las notas definitivas de cada asignatura en el Sistema
Académico.

v Imprimir dos copias del acta de notas y entregar una copia en la Divisién de
Admisiones y Registro Académico de la Universidad y la otra reposara en la
hoja de vida del estudiante.

v Entregar poligrafo final emitido por la Division de Admisiones y Registro
Académico de cada ciclo a los estudiantes.

17.INFORME FINAL DEL DESARROLLO DE CADA CICLO
» Se realiza un informe final de cada ciclo, donde se evidencia lo siguiente:
v Estado de los estudiantes (retirados, readmitidos)
v' Cumplimiento financiero de cada estudiante
v’ Estado académico de cada estudiante
v' Andlisis de encuestas
v' Observaciones realizadas en el desarrollo del ciclo (asignatura, calidad del
docente, en el desarrollo de la asignatura (horario del docente y
estudiantes, horario y calidad de refrigerios)

» Este informe quedara consignado en el Acta del Comité Asesor de Posgrados.
18.ACTIVIDADES A REALIZAR ANTES DEL INICIO DE CADA CICLO
v Elaboracién del cronograma interno para el desarrollo de las asignaturas,

gue incluya como minimo: Nombre de la asignatura, lugar donde se dictara,
fechas y docentes a cargo.
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v' Generacion y entrega de la liquidaciéon
v’ Elaboracién del formato de matricula

Esta informacion debera quedar consignada en Actas del Comité Asesor de
Posgrados y Consejo de Escuela.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

FUENTE: EL AUTOR
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Elabor6 Revisé Fecha de Edicion
Profesional de Posgrados Director de Escuela 14-07-2011
1. OBJETIVO:

Describir cada uno de los pasos que se requiere para el desarrollo efectivo de la
planificacion de la logistica del Area de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petroleos para el desarrollo de cada asignatura.

2. ALCANCE:

Esta guia aplica para el Area de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petroleos.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

= CAP: Comité Asesor de Posgrados.

= Docente : Persona que tiene a cargo la formacién de una o varias personas.

» Guia: Documento que establece observaciones y lineamientos a seguir para
asegurar el cumplimiento de los objetivos.

» Logistica: Es el proceso de planificar, ejecutar y controlar de forma eficiente
el flujo de materias primas, servicios e informacion relacionada, con el fin de
satisfacer las necesidades del cliente.

= OC: Orden de Compra.

= OPM: Orden de Pago Manual.

=  OPS: Orden de Prestacion de Servicios.

» Planificacién: Prever una serie de acciones y organizar los pasos para lograr
un fin.

= PNP: Porcentaje Neto Positivo

102




FORMACION Cadigo: GPEIP-02

{ GUIA DE PLANIFICACION DE LA LOGISTICA PARA Versién:

o EL DESARROLLO DE LAS ASIGNATURAS DE LOS | Pagina 2de @
' | PROGRAMAS DE POSGRADO DE LA ESCUELA
INGENIERIA DE PETROLEOS

» Programa de Posgrado: Tienen como proposito general la formacion de
profesionales con alto nivel y dominio en su campo disciplinario, mediante la
profundizacion y desarrollo del conocimiento en su disciplina o profesion.

= S F.: Sistema Financiero

4. ELABORACION Y REPRODUCCION DEL MATERIAL DE APOYO
DOCENTE
v’ Se solicita el material al docente para su respectiva revision
v' El coordinador del programa verifica que el material entregado por el
docente cumpla con el contenido de la asignatura.
v’ Si es necesario se hacen ajustes de forma

v’ Se envia el documento final para su reproduccion en la Divisiébn de
Publicaciones de la Universidad Industrial de Santander.

v’ Se revisa el machote enviado por la Divisién de Publicaciones, para hacer
las correcciones si las hubiere.

v" Una vez el machote cumpla con las condiciones de calidad, se envia para
su reproduccion.

v’ Se recibe el material impreso por parte de la Divisién de Publicaciones

v’ Se realiza el control de calidad para ser distribuido a los estudiantes en las
diferentes ciudades (Bucaramanga, Bogota, Barrancabermeja).

5. ENVIO DE MATERIAL A LA CIUDAD DONDE SE DICTARA L A CLASE
En caso de que el lugar de la clase sea fuera de las instalaciones de la sede
principal, se debe tener en cuenta lo siguiente:

v’ Seleccionar la empresa transportadora

v' Diligenciar Formato de Solicitud de la OPS (F.EIP. 01)

v Generar la OPS en el S.F.

v' Emitir el envi6 a la empresa trasportadora.

v Realizar seguimiento de lo enviado.

v' Diligenciar Formato para Tramites de Pago (F.EIP.04)

v Realizar el respectivo tramite de pago en el S.F.

6. PLANIFICACION DEL ITINERARIO PARA EL DOCENTE:
Para realizar esta actividad se debe tener en cuenta lo siguiente:

= Realizar solicitud del tiquete:
v Contactar al docente para saber disponibilidad de horario a viajar.
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v Solicitar el tiquete a la empresa de viajes con la con la cual se tenga
establecido convenio.

v' Enviar correo al instructor confirmando hora, fecha, nimero de vuelo y el
lugar de alojamiento en caso de haber sido solicitado.

v' Diligenciar Formato de Solicitud de Pasajes Aéreos. (F.EIP.03)

v’ Elaborar la solicitud de pasajes en el S.F.

» Solicitud de Alojamiento:
Se contacta al docente para saber si necesita servicio de hospedaje. En caso de
no necesitarlo se debe hacer el tramite para pago de gastos de viaje y/o viaticos,
de lo contrario se procede con los siguientes tramites:

v' Confirmar si hay disponibilidad de habitaciéon en los hoteles que se tiene

establecido convenio.

v Enviar carta de reserva al hotel.

v' Diligenciar Formato Solicitud OPS (F.EIP. 01)

v Generar la OPS en el S.F.

v" Diligenciar Formato para Tramites de Pago (F.EIP.04)

v Realizar el respectivo tramite de pago en el S.F.

» Gastos de Viaje o Viaticos:

En caso de que el docente sea profesor de planta de la Universidad, se debe:

v’ Elaborar tres copias de la comisién y/o permiso

v' Remitir una copia a la Division de Recursos Humanos, otra copia a la
secretaria de la Escuela y archivar la ultima copia en la hoja de vida del
docente.

v" Diligenciar el Formato de Solicitud de Gastos de Viaje (F.EIP.03)

v' Generar la OPM en el S.F.

v' Diligenciar Formato para Tramites de Pago (F.EIP.04)

v Realizar el respectivo tramite de pago en el S.F. y seguimiento al tramite de
la OPM asegurando su respectivo pago antes del viaje del docente.

En caso de que el docente no sea profesor de planta de la Universidad, se

debe:

v' Diligenciar el Formato de Solicitud de Gastos de Viaje (F.EIP.03)

v' Generar la OPM en el S.F.

v' Diligenciar Formato para Tramites de Pago (F.EIP.04)

v Realizar el respectivo tramite de pago en el S.F. y seguimiento al tramite de
la OPM asegurando su respectivo pago antes del viaje del docente.

v" Diligenciar y enviar el formato de legalizacion de los gastos a la seccion de
Tesoreria (FF1.03).
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7. CANCELACION DE HONORARIOS AL DOCENTE Y COORDINAD OR:
En caso de que el docente sea profesor de planta de la Universidad, se debe:

v Aprobar la actividad a desarrollar y los honorarios en sesion del Consejo de
Escuela Ampliado (coordinacion o docencia directa). Esta aprobacion debe
remitirse al Consejo de Facultad, segun Acuerdo del Consejo Superior 067
de 2008.

v Generar la Bonificacion Extraordinaria en el S.F.

v’ Elaborar el informe financiero por cada ciclo y registrar dicha informacion en
el formato del Anexo 6: Informe Final, el cual no puede superar el PNP.

v/ Realizar el respectivo tramite de pago en el S.F., para lo cual el docente
debe cumplir lo establecido en el Acuerdo 067 del Consejo Superior de
2008 y anexar:

- Concepto del Consejo de Escuela sobre el informe académico,
administrativo y financiero presentado por el coordinador del programa
de posgrado al finalizar cada ciclo o periodo académico.

- Anexo 1: Tramite de Pago de Bonificaciones Extraordinarias para
Profesores (diligenciado).

- Anexo 3: Certificacion del Cumplimiento de Requisitos para Profesores

En caso de que el docente y/o coordinador no sea profesor de planta de la

Universidad, se debe:

v Aprobar la actividad a desarrollar y los honorarios, en sesion del Consejo de
Escuela Ampliado (coordinacion o docencia directa). Esta aprobacion debe
remitirse al Consejo de Facultad.

v" Diligenciar Formato Solicitud OPS (F.EIP. 01)

v Generar la OPS en el S.F.

v" Diligenciar Formato para Tramites de Pago (F.EIP.04)

v Realizar el respectivo tramite de pago en el S.F., para lo cual el docente
debe haber entregado las notas respectivas.

8. SOLICITUD DE REFRIGERIOS AL PROVEEDOR:
Solicitar al proveedor el refrigerio, teniendo en cuenta lo siguiente:
v' Menq, Cantidad, Costos y Horarios
v' Diligenciar Formato de Solicitud de Orden de Compra (F.EIP.02)
v Generar la Orden de Compra
v" Verificar el servicio prestado en el formato correspondiente
v" Diligenciar Formato para Tramites de Pago (F.EIP.04)
v Realizar el respectivo tramite de pago en el S.F.
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9. ORGANIZACION DE LA LOGISTICA PARA EL DESARROLLO DE CADA
ASIGNATURA:
Para el desarrollo de las asignaturas ya sea en el campus principal y/o sedes
en las diferentes ciudades se debe tener en cuenta lo siguiente:
v Confirmacion de la disponibilidad del salén
v’ la capacidad del salén debe ser acorde al nUmero de estudiantes de cada
programa.
v/ Comodidad de las sillas y las mesas.
v' Orden y aseo del salon.

= Una semana antes, se debe enviar comunicacion a los estudiantes recordando
lo siguiente:
v’ Asignatura a desarrollar
v" Docente
v' Horario
v' Lugar (ciudad, salon y direccién)
v" Persona de contacto.

= Disposicion de las ayudas audiovisuales:
v Preguntar al docente que ayudas audiovisuales va a emplear.
v' Verificar la calidad de los equipos a emplear.
v’ Instalar las ayudas audiovisuales requeridas por el docente.
v' Distribuir los habladores en el salén a desarrollar la asignatura

» Impresion de listados de asistencia y formato de entrega de material.

10.AL INICIO DE CADA SESION
v Bienvenida a los estudiantes
v Presentacion del Docente (hoja de vida)
v' Entrega de material de la asignatura (firmar formato de recibido)
v Entrega al docente del formato de control de asistencia para que realice
este control a los estudiantes (FPEIP-01)
v Supervisar la entrega de los refrigerios a la hora establecida.

11.AL FIN DE CADA SESION
Al finalizar cada sesion se debe asegurar de que:
v’ Se diligencie el formato de la Encuesta de Satisfaccion por parte de cada
estudiante donde se mide el servicio prestado académicamente y
administrativamente
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v’ Las ayudas audiovisuales, los aires acondicionados o cualquier equipo
eléctrico quede en perfecto estado y sean apagados.

v Los habladores de los estudiantes estén completos y que sean guardados
para la proxima sesion.

v’ Las aulas de clase estén perfecto orden y aseo

v El sal6n quede asegurado

12.INFORME FINAL DEL DESARROLLO DE LA ASIGNATURA

» Se realiza la tabulacion de las encuestas de satisfaccion y se tiene en cuenta:
v' Numero de encuestas diligenciadas
v Sugerencias y/o observaciones realizadas
v Entrega de los resultados de la Encuesta de Satisfaccion

» Se realiza un informe final donde se evidencia lo siguiente:
v' Numero de estudiantes asistentes
v' Numero de estudiantes ausentes y soporte que justifique la inasistencia
v Observaciones en el desarrollo de la asignatura (horario del docente y
estudiantes, horario y calidad de refrigerios)
v Sugerencias, observaciones y solicitudes realizadas por parte de los
estudiantes y del docente, que no fueron consignadas en las encuestas.

= Este informe deber& ser entregado a la Coordinacion de Planeacion y Gestion
del posgrado y quedaréa consignado en el Acta del Comité Asesor de Posgrados.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

FUENTE: EL AUTOR
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1. OBJETIVO:

Informar al estudiante el proceso que deben realizar los estudiantes de los programas
de posgrado de la Escuela de Ingenieria de Petrdleos, a quienes se les ha vencido el
plazo para graduarse segun el reglamento de posgrado aprobado segun Acuerdo del
Consejo Superior No. 090 de 2010.

2. ALCANCE:

Aplica a los estudiantes de los programas de posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petroleos.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURA

= Guia: Documento que establece recomendaciones o0 sugerencias para la
realizacién de una actividad.

4. CONTENIDO DE LA GUIA
4.1 INFORMACION GENERAL

En el reglamento estudiantil de posgrado aprobado segun Acuerdo No. 090 de 2010 se
establece como plazo maximo para graduarse tres afios a partir de la fecha de
matricula para estudiantes de especializacion y cuatro afios a partir de la fecha de
matricula para los estudiantes de maestria; quienes no logren obtener el titulo en los
plazos sefialados, deben solicitar readmision segun lo establecido en el Articulo 140 y
su paragrafo 1 del reglamento.

Una vez sea readmitido, el estudiante debera solicitar ante el Comité Asesor de
Posgrados la homologacion de asignaturas, segun lo establecido en el Articulo 156 del
reglamento de posgrado.

Los estudiantes que ingresaron al programa de posgrado con fecha anterior a la
aprobacién de este reglamento, podran solicitar al Consejo Académico, la solucion a las
situaciones que se presenten con la aplicacion de este que les sean desfavorables,
hasta noviembre de 2011.
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4.1.1 ACTIVIDADES A REALIZAR

v" Inscribirse nuevamente al programa: presentar todos los documentos
estipulados en el Reglamento Estudiantil de Posgrado. Para esto se pueden
dirigir a la pagina de la UIS www.uis.edu.co dan clic en Admisiones, luego
Posgrados, luego Convocatorias y luego dan clic en Especializacion y/o
Maestria y encuentran toda la informacion del PROCESO DE INSCRIPCION
PARA PROGRAMAS DE POSGRADOS.

v' Cancelar el valor de la inscripcion % del SMMLV, en un Formato de Recaudo
General UIS, el cual debe ser elaborado en el area de posgrado de la E.I.P.

v' Enviar carta dirigida al Comité Asesor de Posgrados solicitando la inscripcion
al programa y la homologacion de las asignaturas cursadas (ver anexo 1).

v" Una vez el Comité Asesor emita concepto de Aprobado a la solicitud de
homologacion de las asignaturas con nota superior a 3.8 y cursadas durante los
altimos cuatro afios, se solicitar4 la aprobacion al Consejo de Escuela y
Consejo de Facultad.

v' Las asignaturas que no fueran homologadas por el no cumplimiento de los
requisitos, deberan ser cursadas nuevamente teniendo en cuenta la
programacion establecida por el programa académico respectivo y debera
cancelar los derechos académicos correspondientes que Sse encuentren
vigentes al momento de la readmision para legalizar el proceso de matricula.

v' Para obtener el titulo de Especialista y/o Magister, el estudiante debe haber
cumplido con el requisito de la monografia o tesis de grado y debe estar a paz y
salvo por todo concepto.

Nota: Los estudiantes que se encuentran en el afio de transicion establecido por
el Consejo Académico, deberan realizar de manera adicional lo siguiente:

v' Enviar comunicacién dirigida al Consejo Académico para solicitar aprobacion
de la homologacién de las asignaturas con nota inferior a 3.8 y/o que hayan
sido cursadas hace mas de cuatro afios.

v" Si el Consejo Académico da concepto APROBADO, el estudiante puede
matricularse formalmente y realizar los tramites académicos y administrativos
para obtener el titulo de Especialista y/o Magister, una vez hayan cumplido con
el requisito de la monografia o tesis de grado, respectivamente.
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v" Si el concepto es DESFAVORABLE el estudiante tiene derecho al recurso de
reposicion, por una sola vez, ante el mismo organismo; y al recurso de
apelacion por una sola vez, ante el Consejo Académico. La reposicion y
apelacion deben ser presentadas por el estudiante, en un plazo no mayor a
diez (10) dias habiles luego de notificada la decision.

v" Si el concepto de DESFAVORABLE es ratificado por el Consejo Académico, el
estudiante debe cursar nuevamente las asignaturas que no fueron
homologadas.

4.1.2 RESPONSABLES:

El Estudiante.

Coordinacién del Programa de Posgrado
Comité Asesor de Programas de Posgrado
Consejo de Escuela

Consejo de Facultad

Consejo Académico

Direccion de Admisiones y Registro Académico

AN NI NN NANAN

4.1.3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v" Reglamento de Posgrado, Acuerdo 090 de 2010 del Consejo Superior, Art.
139, 140, 156 Paragrafo 2 y 3.
v Calendario Académico del Programa de Posgrado vigente.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

FUENTE: EL AUTOR
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ANEXO 1 FORMATO DE CARTA

Bucaramanga,

Sefiores

COMITE ASESOR DE POSGRADOS
Coordinadores de Programas de Posgrados
Escuela Ingenieria de Petréleos — UIS

REF: Solicitud de Inscripcién y Homologacion de las notas cursadas en la Especializacion
0 Maestria en Ingenieria de Hidrocarburos, para el
semestre académico de

Cordial Saludo,

Me permito solicitar muy atentamente su aprobacién para la inscripcion al semestre
académico de y la homologacién de las asignaturas cursadas y aprobadas, para
continuar con mis estudios en el programa de la Especializacibn en

Esta solicitud se realiza a que terminé mis asignaturas del programa en las fechas
estipuladas y segun lo establecido en el Reglamento de Posgrado en el Articulo 57
paragrafo Unico para especializacién y el Articulo 109 paragrafo 2 para maestria: dice: “El
titulo de no podra obtenerse en un lapso mayor de

Por lo anterior, solicito su valiosa colaboracion para considerar la aprobacién a esta
solicitud con el fin de sustentar mi monografia o tesis de grado y obtener el titulo de

Agradezco su atencion y valiosa colaboracion.

Atentamente,

Estudiante de
Cadigo:
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1. OBJETIVO:

Describir cada uno de los pasos que se requiere para el cumplimiento de las
actividades académicas, en el Area de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petroleos.

2. ALCANCE: )

Este instructivo académico aplica para el Area de Posgrado de la Escuela de
Ingenieria de Petréleos.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURA

» Admitido: Persona que ha sido aceptada para cursar estudios de
especializacion.

= Aspirante: Persona que pretende cursar estudios de especializacion.

= CAP: Comité Asesor de Posgrados.

» Docente : Persona que tiene a cargo la formacion de una o varias personas.

» E.I.P.: Escuela de Ingenieria de Petréleos

» Especializacion : Permite la educaciéon continua y la actualizacion y/o
profundizacion de los conocimientos de una profesion, disciplina o en las areas
afines o complementarias.

» Estudiante de Posgrado : Se considera estudiante de posgrado, quien se
encuentre matriculado en un programa académico de los programas de

posgrado

» Inscripcion: Inclusion de una cosa o del nombre de alguien en una lista o
registro para un fin determinado.

» |nstructivo : Descripcion escrita y detallada sobre como efectuar las actividades
y procesos de manera coherente, llegando a un nivel de detalle amplio.

= Planificacion: Prever una serie de acciones y organiza los pasos para lograr un
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» Programa de Posgrado

Tienen como proposito general la formacion de

profesionales con alto nivel y dominio en su campo disciplinario, mediante la

profundizacion y desarrollo del conocimiento en su disciplina o profesion.

= SA: Sistema Académico

= SF: Sistema Financiero

= S|: Sistema de Informacion.

4. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

. VERIFICACION
PASO ACTIVIDADES DESCRIPCION
(SI7NO)
Se presenta una propuesta para dar Base de datos de los estudiantes preinscritos
1 inicio a nuevas coho_rtes ante el Comité Presupuesto del programa
Asesor y el Consejo de Escuela, se
debe incluir: Posible fecha de inscripcion e inicio
] ] Fecha de inscripcion
Una vez eIdConseJ% d(? Escuela emita  "Focha posible de inicio de la nueva cohorte
2 Concepé%hgnépaoebz %gig:f nueva Nombramiento del coordinador de la nueva
’ . cohorte y/o programa a ofertar
Fecha de inicio y finalizacibn de las
inscripciones
., Fecha de matricula de cada ciclo
Elaboracién del cronograma de las — — —
3 actividades académicas y se debe tener Fecha de.|n|C|o de las actividades académicas
en cuenta: de cada ciclo _ _
Fecha de finalizacion de las actividades
académicas de cada ciclo
Cronograma interno del primer ciclo
Presentacion del cronograma de las | Presupuesto general del programa y por ciclo
actividades académicas ante Consejo | de la nueva cohorte y/o programa
4 de Escuela, Consejo de Facultad y Informacion de los docentes que participaran
Consejo Académico, junto con los en el desarrollo de cada asignatura con sus
siguientes documentos: respectivos honorarios
Una vez sea emitido el Acuerdo de
5 aprobacion del calendario académico | Se abren las inscripciones
por parte del Consejo Académico:
Plegable con informacién académica vy
financiera del programa
Fecha de inicio y finalizacién de las inscripcion
. o 3 Valor de la inscripcion
Apertura de inscripciones y se envia -
6 informacion por correo electrénico, el | Costo del programa por ciclo y general
cual debe incluir: Listado de los documentos a entregar para la
legalizacion de la inscripcién
Fecha maxima para la recepcion de los
documentos
7 Recepcioén y evaluacion de los Formulario de inscripcion  debidamente

documentos de inscripcién, segun el

diligenciado y firmado (Anexo I).
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i VERIFICACION
PASO ACTIVIDADES DESCRIPCION
(SI/NO)
reglamento de posgrado vigente: Hoja de vida en el formulario correspondiente
(Anexo 19), con el anexo de los certificados y
de las fotocopias de documentos que
corroboren lo descrito en ella.
Fotocopia del documento de identidad.
Tres (3) fotos fondo blanco 2.5x3, recientes tipo
documento.
Fotocopia del diploma o copia del acta de grado
del titulo profesional exigido por el programa,
expedido por una institucion de educacion
superior reconocida en Colombia. Si el
aspirante posee titulo de una universidad del
extranjero, deber4d presentar el titulo
debidamente legalizado y convalidado segun
las normas vigentes establecidas por el
Ministerio de Educacién Nacional.
Certificado de las calificaciones obtenidas en el
pregrado exigido por el programa, incluyendo el
promedio aritmético.
Recibo de pago expedido por la tesoreria de la
UIS por el valor vigente de la inscripcién o
recibo de consignacion en la cuenta autorizada
por la UIS
Seleccion de los aspirantes inscritos, a Promedio aritmético de notas de pregrado
8 cargo del Comité Asesor de Posgrado. | Distinciones académicas y profesionales
Valoracion de la hoja de vida, la cual N . N
- ) Experiencia laboral en el area disciplinar del
incluye:
programa de posgrado
Listado de estudiantes admitidos
Una vez se han seleccionado los Presupuestos finales con el nimero de los
aspirantes a la nueva cohorte y/o estudiantes admitidos
9 _ programa, se presenta la siguiente Cronograma interno definitivo
|nformaecn|]qtr(1§ ig;rézef fgb';i%”ne_'a YS€ |Listado de los docentes que participaran
! p on. dictando las asignaturas, incluyendo: fechas,
asignaturas, numero de horas, valor a cancelar.
Listado de aspirantes admitidos
] N Copia del formulario de inscripcion de los
Luego de que el aspirante sea admitido, aspirantes admitidos
10 se debe enviar a la oficina de Solicitud de los cédigos para la inclusién en el
Admisiones y Registro Académico, 10 | sistema Académico
siguiente: Solicitud de inclusion de los estudiantes
admitidos al Sistema Financiero para la
generacion de la liquidacion de cada ciclo
Crear una nueva promocion
. o Incluir cada estudiante admitido con el cédigo
Elaboracion de la liquidacion de asignado por la oficina de Admisiones vy
11 matricula y derechos académicos, en el | Registro Académico.

Sistema Financiero de la Universidad y
se debe hacer lo siguiente:

Aplicar los descuentos si es el caso (votacion,
summa cum laude, contraprestacion, docente
de planta, pago por parte de la empresa donde
labora)
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PASO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

VERIFICACION

(SI/NO)

Elaborar la liguidacion para cada estudiante

Imprimir la liquidacion para cada estudiante

12

Informacion a los aspirantes admitidos y
no admitidos

Se envia comunicacion a los estudiantes
informando que fueron admitidos al programa

Se informa el proceso de matricula, lugar, fecha
y hora de inicio de las actividades académicas

Se envia liguidacion

A los aspirantes no admitidos: Se envia
comunicacion a los estudiantes informando que
no fueron admitidos al programa.

13

Ofrecimiento a los docentes

Se envia comunicacion de ofrecimiento a los
docentes que participaran en el desarrollo del
programa, indicando: asignatura a dictar, lugar,
fecha, horario de la clase, honorarios a
cancelar y solicitud del material para el
desarrollo de la asignatura.

14

Organizacion de la logistica para el
inicio de las actividades académicas de
una nueva cohorte y/o programa:

Se debe revisar la guia GPEIP-02 para la
definicion y adquisicién de los materiales a
entregar

Elaboracioén de los formatos para la legalizacion
de la matricula académica: matricula, hoja de
vida, solicitud de carnet por cada estudiante.

15

Inicio de las actividades académicas de
una nueva cohorte y/o programa y se
procede a:

Bienvenida a los estudiantes admitidos

Firma de la matricula académica por parte de
los estudiantes admitidos al programa (verificar
que el estudiante esté a paz y salvo)

Firma de la solicitud de carnet

Firma del formato de hoja de vida

Entrega del reglamento de posgrado

Entrega de los materiales

Entrega de carpeta de la Escuela que contiene:
carta de bienvenida, carta de aceptacion,
cronograma, plan de estudios, tarjeta del
coordinador.

16

Para el registro de la hoja de vida de los

estudiantes, se debe enviar a la Divisiéon

de Admisiones y Registro Académico, lo
siguiente:

Matricula académica diligenciada

Formato de solicitud de carnet diligenciado (con
foto)

Formato de hoja de vida diligenciado (con foto)

Certificado de salud

Copia de la cédula de ciudadania

Copia de la libreta militar

17

Legalizacion de la matricula en el
Sistema Académico, se debe:

Al inicio de cada ciclo, el estudiante debera
legalizar la matricula con el Coordinador de
cada programa, mediante firma en el formato
de matricula (3 copias). Una copia se le
entregara al estudiante, la otra reposara en la
hoja de vida del estudiante y la ultima se
enviard a la oficina de Admisiones y Registro
Académico
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PASO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

VERIFICACION

(SI/NO)

Se legalizara la matricula en el Sistema
Académico de la Universidad mediante:
Creaciéon de un grupo para cada asignatura,
Ingreso de cada estudiante al respectivo grupo

18

Seguimiento a la actividad académica.
Al finalizar cada asignatura se debe
realizar lo siguiente:

Garantizar que el docente entregue dentro del
plazo maximo (30 dias calendario) el reporte
de notas.

Hacer seguimiento al estudiante que no asista
a clase de acuerdo al proceso establecido en el
Procedimiento PPEIP-01

Digitar las notas definitivas en el formato
interno del posgrado

Publicar en cartelera las notas de cada
asignatura para la revisién por parte de los
estudiantes.

Registrar y generar las notas definitivas de
cada asignatura en el Sistema Académico.

Imprimir dos copias del acta de notas y
entregar una copia en la Divisibn de
Admisiones y Registro Académico de la
Universidad y la otra reposara en la hoja de
vida del estudiante.

Entregar poligrafo final emitido por la Divisién
de Admisiones y Registro Académico de cada
ciclo a los estudiantes.

19

Informe final del desarrollo de cada
ciclo, el cual quedara consignada en
Acta de Comité Asesor de Posgrado y
se evidencia lo siguiente:

Estado de los estudiantes

readmitidos)

(retirados,

Cumplimiento financiero de cada estudiante

Estado académico de cada estudiante

Andlisis de encuestas

Observaciones realizadas en el desarrollo del
ciclo (asignatura, calidad del docente, en el
desarrollo de la asignatura (horario del docente
y estudiantes, horario y calidad de refrigerios)

20

Actividades a realizar antes del inicio de
cada ciclo. Esta informacién debera
quedar consignada en Actas del Comité
Asesor de Posgrado y Consejo de
Escuela

Elaboracién del cronograma interno para el
desarrollo de las asignaturas, que incluya como
minimo: Nombre de la asignatura, lugar donde
se dictara, fechas y docentes a cargo.

Generacion y entrega de la liquidacion a los
estudiantes

Elaboracién del formato de matricula

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FUENTE: EL AUTOR
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S LA ESCUELA INGENIERIA DE PETROLEOS

Elaboré Reviso Fecha de Edicion
Profesional de Posgrados Director de Escuela 14-07-2011
1. OBJETIVO:

Describir cada uno de los pasos que se requiere para el cumplimiento de las
actividades administrativas, en el Area de Posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petréleos.

2. ALCANCE:

Este instructivo administrativo aplica para el Area de Posgrado de la Escuela de
Ingenieria de Petréleos.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURA

= C.AP.: Comité Asesor de Posgrados.

= C.E.: Consejo de Escuela

» C.F.: Consejo de Facultad

= C.A.: Consejo Académico

» Docente : Persona que tiene a cargo la formacion de una o varias personas.

» E.I.P.: Escuela de Ingenieria de Petré6leos

» Especializacion : Programa académico que permite la educacion continua y la
actualizacién y/o profundizacion de los conocimientos de una profesion,

disciplina o en las areas afines o complementarias.

= |nstructivo : Descripcion escrita y detallada sobre como efectuar las actividades
y procesos de manera coherente, llegando a un nivel de detalle amplio.

= O.C.: Orden de Compra

O.P.M.: Orden de Pago Manual

O.P.S.: Orden de Prestacion de Servicios
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= Planificacion:
un fin.

= PNP: Porcentaje Neto Producido

» Programa de Posgrado:

Prever una serie de acciones y organizar los pasos para lograr

Tienen como propdsito general la formacion de
profesionales con alto nivel y dominio en su campo disciplinario, mediante la
profundizacion y desarrollo del conocimiento en su disciplina o profesion.

= RUT: Registro Unico Tributario

= SF: Sistema Financiero

= S|: Sistema de Informacion.

4. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

Fhto ACTIVIDADES DESCRIPCION VERIFICACION
(SI/NO)
Se presenta una |Listado de docentes que participaran
propuesta para dar |en la cohorte
inicio a nuevas Valor de honorarios a cancelar
1 cohortes ante el Cronogramas de la nueva cohorte o
Comité Asesor Yy el 9
Consejo de Escuela programa
donde se aprobara:
Elaboracion del _Fecha _de inicio y finalizacion de las
inscripciones
Crxgéi)\%zrgzsde Fecha de Matricula de cada ciclo
5 académicas, el cual |Fecha de inicio de las actividades
debe ser aprobado |académicas de cada ciclo
por parte del Fecha de finalizacion de las actividades
Consejo Académico |académicas de cada ciclo
y debe contener: | Cronograma interno del primer ciclo.
Confirmacion a los | Telefénicamente
docentes que - .
SO Via email
3 participaran en el
desarrollo del
programa
4 Ofrecimiento a los |Lugar, fecha y horario donde se dictara
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PRS0 ACTIVIDADES DESCRIPCION VERIFICACION
(SI/ NO)
docentes, se les |la asignatura
enviara una Valor de la hora a cancelar
comunicacion Solicitud del material a entregar
indicando:
Revision del cronograma de clases
para verificar el docente asignado para
Verificacion del | cada asignatura
5 desarrollo de las |Recordatorio al docente via email o
asignaturas telefonica
Comunicacion via email recordando a
los estudiantes la clase
Enviar al docente o proveedor el
Formato de Registro de Proveedores
de Bienes y Servicios - FCO.01, para
. su diligenciamiento y entrega a la
prﬁ\?gésdt(r)? gﬁlel segcién_ de presupuesto de Ia
Sistema Financiero Unl\_/er3|dad. —
Si el docente o " |Enviar el Formato Al_JtOI’IzaCIOI:l para
6 proveedor no esté Pago por Transferengla E!ectronlca -
. FFI1.05, para su diligenciamiento y
registrado en la h 2, .
acer entrega a la seccion de tesoreria.
base de datos de la Solicitar el RUT al docente o
Universidad, se -
debe: proveedor, para ser entregado junto
con el FC0.01
Una vez sea creado como proveedor
en el SF, se puede generar la OC,
OPS, OPM, segln sea el caso.
Diligenciar Formato Solicitud OPS
(F.EIP. 01)
Elaboracion de la | Generar la OPS en el S.F.
7 orden para el pago [pijligenciar Formato para Tramites de
de los honorarios | pago (F.EIP.04)
del docente Realizar el respectivo tramite de pago
en el S.F., para lo cual el docente debe
haber entregado las notas respectivas.
Sies Persona | Fotocopia de la cédula
8 Natural, debe Fotocopia de la libreta militar

presentar los
siguientes

Fotocopia certificado de

pensidn

salud vy
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ACTIVIDADES

documentos:

DESCRIPCION

Cuenta de cobro firmada

VERIFICACION

(SI/NO)

Pasado judicial

Fotocopia del RUT

Fotocopia tarjeta del

docente

profesional

Certificado de la contraloria

Certificado de antecedentes de la
Procuraduria

Si es Persona
Juridica (Empresa),
debe presentar los
siguientes
documentos:

Fotocopia existencia en cémara de
comercio

Certificado de pago de parafiscales
vigente

Fotocopia del

contador

tarjeta  profesional

Fotocopia del RUT

Factura

Fotocopia del

docente

tarjeta  profesional

Certificado de la contraloria de la
empresa o docente.

Certificado de antecedentes de la
Procuraduria de la empresa o docente.

10

Planificacion del
itinerario para el
docente, para la
solicitud del tiquete
se debe:

Contactar al docente para saber
disponibilidad de horario a viajar.

Solicitar el tiquete a la empresa de
viajes con la con la cual se tenga
establecido convenio.

Enviar correo al instructor confirmando
hora, fecha, numero de vuelo y el lugar
de alojamiento en caso de haber sido
solicitado.

Diligenciar Formato de Solicitud de
Pasajes Aéreos. (F.EIP.03)

Elaborar la solicitud de pasajes en el
S.F.

11

Solicitud de
Alojamiento: Se
contacta al docente

Confirmar si hay disponibilidad de
habitacion en los hoteles que se tiene
establecido convenio.
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PRS0 ACTIVIDADES DESCRIPCION VERIFICACION
(SI/ NO)
para saber si Enviar carta de reserva al hotel.
Egggzgzjfglncgagg Diligenciar Formato Solicitud OPS
de no necesitarlo se (F.EIP. 01)
debe hacer el Generar la OPS en el S.F.
tramite para pago | Diligenciar Formato para Tramites de
de gastos de viaje |Pago (F.EIP.04)
y/o viaticos, de lo | Realizar el respectivo tramite de pago
contrario se en el S.E.
procede con los
siguientes tramites:
Elaborar tres copias de la comision y/o
permiso
Remitir una copia a la Division de
Recursos Humanos, otra copia a la
secretaria de la Escuela y archivar la
Gastos de Viaje 6 ltima copia en la hoja de vida del
Viaticos: En caso de | docente. _
que el docente sea | Diligenciar el Formato de Solicitud de
12| brofesor de planta | Gastos de Viaje (F.EIP.03)
de la Universidad, |Generarla OPMen el S.F.
se debe: Diligenciar Formato para Tramites de
Pago (F.EIP.04)
Realizar el respectivo tramite de pago
en el S.F. y seguimiento al tramite de la
OPM asegurando su respectivo pago
antes del viaje del docente.
Diligenciar el Formato de Solicitud de
Gastos de Viaje (F.EIP.03)
Generar la OPM en el S.F.
Gastos de Viaje 0
Viaticos: En caso de | Diligenciar Formato para Tramites de
que el docente no |Pago (F.EIP.04)
13 sea profesor de |Realizar el respectivo tramite de pago

planta de la
Universidad, se
debe:

en el S.F. y seguimiento al tramite de la
OPM asegurando su respectivo pago
antes del viaje del docente.

Diligenciar y enviar el formato de
legalizacion de los gastos a la seccion
de Tesoreria (FFI.03).
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PIREIO ACTIVIDADES DESCRIPCION VERIFICACION
(SI/ NO)
Aprobar la actividad a desarrollar y los
honorarios en sesién del Consejo de
Escuela Ampliado (coordinacion o
Trémite de pago de docencia_glirecta). Es_ta aprobacion
honorarios: En caso debe remitirse al Consejo de Facultad,
: segun Acuerdo del Consejo Superior
de que el docente 067 de 2008.
sea profesor de Generar la Bonificacion Extraordinaria
p_Ianta_ de la enel SE
14 nggzrfe'?,if’esne Elaborar el informe financiero por cada
cuenta los ciclo y registrar dicha informacién en el
requisitos formato del Anexo 6: Informe Final, el
establecidos en el cual no puede superar el PNP.
Acuerdo 067 de Realizar el respectivo tramite de pago
2008: en el S.F., para lo cual el docente debe
' cumplir lo establecido en el Acuerdo
067 del Consejo Superior de 2008 y
anexar lo establecido en la Guia:
GPEIP-02.
Menu, Cantidad, Costos y Horarios
Diligenciar Formato de Solicitud de
Orden de Compra (F.EIP.02)
Para la solicitud de | Generar la Orden de Compra
15 Refrigerios al __ __
proveedor, se debe Verificar el servicio prestado en el
tener en cuenta: | formato correspondiente
Diligenciar Formato para Tramites de
Pago (F.EIP.04)
Realizar el respectivo tramite de pago
en el S.F.
Solicitar minimo dos cotizaciones del
producto necesario (debe especificar
marca y tiempo de entrega).
Para la solicitud de | Realizar el comparativo sugiriendo la
16 | Compra de recursos |Cotizacion que se adapte a las

generales, se debe:

necesidades.

Diligenciar Formato de Solicitud de
Orden de Compra (F.EIP.02)

Generar la Orden de Compra
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PRS0 ACTIVIDADES DESCRIPCION VERIFICACION
(SI/ NO)

Verificar el servicio prestado en el
formato correspondiente
Diligenciar Formato para Tramites de
Pago (F.EIP.04)
Realizar el respectivo tramite de pago
en el S.F.
Firma del Director ¢ Lider del proyecto
en el Formato F.EIP.04
Visto bueno por parte del Director

Para realizar el Escuela y Ordenador de Gasto en el

tramite de pago de |Formato F.EIP.04
la OC, OPS, u Firma de la OC, OPS, OPM por parte
OPM, se debe del ordenador del gasto
17 realizar el Informe | Dar cumplimiento en el S.F. ala OC,
de Actividadesy |OPS, OPM
Entregables para |Enviar la OPS a Recursos Humanos y
Tramite de Pagos, |la OC u OPM a la seccién de
y: presupuesto
Realizar permanentemente
seguimiento hasta ser consignada en la
cuenta del docente y/o proveedor.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

FUENTE: EL AUTOR
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DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS

Elaboré:

Reviso: Fecha de Edicion:

Profesional de Posgrados Director de Escuela 14-06-2011

OBJETIVO

ALCANCE

Establecer los pasos que debe seguir los estudiantes que no
pueden asistir a una clase en los programas de Especializacion
de la Escuela de Ingenieria de Petréleos.

Aplica para los estudiantes de los programas de Especializacién de
la Escuela de Ingenieria de Petroleos.

NORMATIVIDAD

Reglamento Académico de Posgrados. Acuerdo Consejo Superior N° 074 de 2005.
Acuerdo Consejo Superior No. 090 de 2010, por el cual se aprueba el Nuevo Reglamento General de

Posgrados

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

MATRICULA: Acto individual por medio del cual una persona adquiere la calidad de estudiante de la Universidad, acepta las responsabilidades
propias de los miembros de la comunidad universitaria y se compromete a obrar de acuerdo con la normatividad institucional.

MATRICULA ORDINARIA: La realizada dentro de las fechas establecidas para tal fin en el calendario académico.

MATRICULA EXTRAORDINARIA: La realizada posteriormente en los plazos establecidos por el calendario académico.

ESTUDIANTE DE POSGRADO: quien cursa un programa académico en la universidad, con el fin de obtener un titulo profesional
mediante el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento General de Posgrado de la UIS.
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CONSIDERACIONES

DE LA INASISTENCIA: Aquellos estudiantes que no asistan a clase deberan enviar o presentar una excusa dirigida al
coordinador del programa con copia al personal administrativo del area de posgrado de la Escuela, antes de dar inicio a la
clase, donde se justifique la razén de la inasistencia (fuerza mayor, incapacidad médica o calamidad doméstica).

Si la excusa es laboral debe enviar comunicacion escrita con visto bueno del jefe inmediato.

Si la excusa es por enfermedad debe presentar incapacidad médica

Si la excusa es por calamidad domestica, enviar comunicacion explicando la situacion que dio origen a la inasistencia.

El coordinador de cada programa presentara al docente las excusas pertinentes de los estudiantes inasistentes y sera el
intermediario para acordar con él la asignacion de un trabajo, taller o evaluacién diferente a lo realizado en clase.

Una vez el docente asigne el taller, trabajo o evaluacién, el estudiante tendra ocho (08) dias de plazo a partir de esta fecha
para realizar y entregar la asignacién acordada a la Coordinacién de Posgrados.

La Coordinacion de Posgrados recibira el taller, trabajo o evaluacion y lo remitira al docente para su respectiva calificacion.

Si cumplida esta fecha el estudiante no hace entrega del taller, trabajo o evaluacion, su nota definitiva sera lo reportado por
el docente y se registrara en el Sistema Académico de la Universidad.
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D
Inicio/Fin |:|

Actividad

~ =L _jC

I

Procedimiento

Decisién Documento Procesamiento en SF Predefinido
o intranet
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE
( INICIO )
1-Aquellos estudiantes que no asistan a clase deberan
1-El eStUdiantet debe enviar o presentar una excusa dirigida al coordinador
enviar o presentar una H

excusa donde se justifique de programa con copia aI- personal de posgrados de la _
la razén de su inasistencia Escuela, antes de dar inicio a la clase, donde se Estudiante

A

Carta Firmada por el Jefe
Inmediato 6 Incapacidad
Médica

—T1 -

2-El Coordinador de cada
programa presentara al
docente las excusas
pertinentes de los
estudiantes inasistentes

Yy
3-El docente asigna la
actividad académica para
el estudiante inasistente

@

justifigue la razoén de la inasistencia (Fuerza mayor,
incapacidad médica o calamidad doméstica).

-Si la excusa es laboral debe enviar una carta firmada
con visto bueno del jefe inmediato.

-Si la excusa es por enfermedad o calamidad domestica
debe presentar incapacidad médica o correo informando
el asunto.

2-El coordinador de cada programa presentara al
docente las excusas pertinentes de los estudiantes
inasistentes y sera el intermediario para acordar con el
docente la asignacion de un trabajo, taller o evaluacion
diferente a lo realizado en clase.

3-Una vez el docente asigne el taller, trabajo o
evaluacion, el estudiante tendra ocho (08) dias de plazo
a partir de esta fecha para realizar y entregar la
asignacion acordada en la Coordinacion de Posgrados.

Coordinador
del programa
Docente

Docente
Estudiante

126




------------------------------ PROCESO FORMACION Cédigo: PPEIP - 01
Universidad PROCEDIMIENTO PARA SUBSANAR LA INASISTENCIA A LAS ACTIVIDADES | Versién:
st “lB ACADEMICAS DE LOS PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Pagina 4de 5
DE LA ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS

No

¢El estudiante entrega el
documento en el plazo
estipulado?

4-La Coordinacion de
Posgrados entrega el
trabajo al Docente

h J

5-Se registra la nota

reportada por el docente

FIN

4-La Coordinacion de Posgrados recibira el taller, trabajo
o evaluacién y lo remitira al docente para su respectiva
calificacion.

5- Se registrard en el Sistema Académico de la
Universidad la nota reportada por el docente. Si el
estudiante no hace entrega del taller, trabajo o
evaluacion en el plazo estipulado, su nota definitiva
correspondera a lo reportado por el docente.

Oficina de
posgrados
Docente

Estudiante
Docente
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OBJETIVO ALCANCE

Establecer los pasos que debe seguir los estudiantes que no Aplica para los estudiantes de los programas de posgrado de la
obtuvieron la nota minima aprobatoria en asignaturas de los Escuela de Ingenieria de Petroleos.
programas de posgrado de la Escuela de Ingenieria de
Petréleos.

NORMATIVIDAD

Reglamento Académico de Posgrados. Acuerdo Consejo Superior No. 090 de 2010, por el cual se aprueba el Reglamento General de
Posgrados

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

CAP: Comité Asesor de Posgrados

ESTUDIANTE DE POSGRADO: Quien cursa un programa académico en la universidad, con el fin de obtener un titulo profesional
mediante el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento General de Posgrado de la UIS.

MATRICULA: Acto individual por medio del cual una persona adquiere la calidad de estudiante de la Universidad, acepta las responsabilidades
propias de los miembros de la comunidad universitaria y se compromete a obrar de acuerdo con la normatividad institucional.

NOTA MINIMA APROBATORIA: La realizada dentro de las fechas establecidas para tal fin en el calendario académico.
S.A.: Sistema Académico de la Universidad

SMMLYV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente

CONSIDERACIONES
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10.

El estudiante que no obtenga la nota minima aprobatoria, debera repetir la asignatura, la cual debera ser matriculada en el
siguiente periodo académico, y pagar los derechos académicos correspondientes (0,5 SMMLYV).

Una vez matriculada la asignatura no aprobada, el Comité Asesor de Posgrados, indicara al estudiante la ciudad y fecha en
la cual esta programada dicha asignatura para que asista. Esta informacién quedara consignada en Acta.

En caso de que la asignatura no se ofrezca durante el periodo académico en que esta matriculado el estudiante, podra
presentar examen de validacion por suficiencia, previo concepto del Comité Asesor de Programas de Posgrado, en los
términos del ARTICULO 162 del reglamento de posgrado.

La fecha de la validacion por suficiencia sera establecida en comun acuerdo entre el estudiante y el Comité Asesor de
Posgrados. Esta informacion quedara consignada en Acta.

Una vez presentada la validacion por suficiencia, el Comité Asesor de Posgrados tendra ocho (8) dias de plazo para
entregar la nota definitiva a la oficina de posgrados y se registrara en el Sistema Académico de la Universidad.
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Inicio/Fin

Actividad

< >

]

C__ )

Procesamiento en SH

Procedimiento

O

Conector

\/

Conector de Pagina

Decision Documento ‘ Predefinido
0 intranet
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
REFERENCIA
INICIO
¢El estudiante Obtuvo la nota Se registra la nota en Estudiante Reglamento de POSgradOS -

minima aprobatoria?

1-El  estudiante  deberd
matricular en el siguiente
periodo académico, y pagar|
los derechos académicos.

l

2-El Comité Asesor de
Posgrados indica la fecha y
lugar dénde se dictara la
asignatura.

Acta de Comité
Asesor

3-En caso de no ser
programada nuevamente
la asignatura el estudiante
puede presentar examen
de validacion por
suficiencia.

\

el sistema académico

5

1. El estudiante que no obtenga la nota minima
aprobatoria, debera repetir la asignatura, la cual
debera ser matriculada en el siguiente periodo
académico, y pagar los derechos académicos

correspondientes (0,5 SMMLV).

2. Una vez matriculada la asignatura no aprobada,
el Comité Asesor de Posgrados, indicara al
estudiante la ciudad y fecha en la cual esta
programada dicha asignatura para que asista.
Esta informacién quedara consignada en Acta.

3. En caso de que la asighatura no se

ofrezca durante el periodo académico en que esta
podra presentar
examen de validacién por suficiencia, previo
concepto del Comité Asesor de Programas de
Posgrado, en los términos del ARTICULO 162 del

matriculado

el estudiante,

reglamento de posgrado.

Coordinador del
programa
Docente

Docente
Estudiante

Acuerdo 090 de 2010
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4-El estudiante y el Comité
Asesor de Posgrados
acuerdan la fecha de la
validacién por suficiencia.

4. La fecha de la validacion por suficiencia sera
establecida en comin acuerdo entre el estudiante y
el Comité Asesor de Posgrados. Esta informacion
guedara consignada en Acta.

Acta de Comité

Asesor

|

5-Después de presentada
la validacion por
suficiencia, el Comité
Asesor de Posgrados
tendra ocho (8) dias de
plazo para entregar la nota
definitiva y registrarla en
el Sistema Académico de
la Universidad.

Una vez presentada la validacion por suficiencia, el
Comité Asesor de Posgrados tendra ocho (8) dias de
plazo para entregar la nota definitiva a la oficina de
posgrados y se registrara en el Sistema Académico de
la Universidad.

(om0

Oficina de
posgrados
Docente

Estudiante
Docente
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