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RESUMEN

TITULO: MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ACADEMICO - ADMINISTRATIVOS DE LA
OFICINA DE POSGRADOS DE LA ESCUELA DE ESTUDIOS INDUSTRIALES Y
EMPRESARIALES (EEIE) — UIS”

AUTOR: Elsa Patricia Almeida Celis, Jair John Jaimes™

PALABRAS CLAVE: Procesos, procedimientos, estandarizacion, flujogramas.

DESCRIPCION: El presente proyecto de trabajo de grado esta enfocado en la revision
de cada uno de los procesos académicos administrativos que se desarrollan en la
Oficina de Posgrados de la Escuela de Estudios Industriales y empresariales de la
UIS, con el fin de realizar ajustes, mejoras y creacion de algunos procedimientos no
existente, y de esta forma hacer transferencia de conocimiento para disminuir
tiempos de espera, facilitar los procesos de capacitacion de personal nuevo y dejar
documentados cada uno con ellos con los respectivos formatos que se requieren
para el tramite académico y administrativo.

Se hizo una revision de cada uno de ellos identificando los procesos, procedimientos
y actividades, mediante el levantamiento de la informacién, se realiza el ajuste,
creacién caracterizacion y andlisis de los mismos, mediante diagramas de flujos, de
acuerdo con la reglamentacion vigente en la institucion y con los requerimientos del
sistema académico y financiero de la UIS.

Se pretende lograr que haya claridad en la forma de realizar cada actividad en la
documentacion que debe acompafar cada procedimiento con el fin de que oriente
al desarrollo de las principales actividades académico — administrativas; para lograr
las mejoras en el control y desarrollo de actividades misionales, y, asi disminuir
errores que se cometen por falta de claridad en los procedimientos, disminuir
tiempos de espera en la ejecucion de los mismos.

*Trabajo de grado
** Instituto de Proyeccion Regional y Educaciéon a Distancia. Gestién Empresarial. Directora: Profesora Ana
Carmenza Buitrago Sanabria. - Magister en E-learning.
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ABSTRACT

Title: IMPROVEMENT OF ACADEMIC - ADMINISTRATIVE PROCESSES FROM THE
POSTGRADUATE OFFICE OF THE COLLEGE OF INDUSTRIAL AND BUSINESS STUDIES.

AUTHOR: Elsa Patricia Almeida Celis, Jair John Jaimes™

KEYWORDS: Methods, process, standardization, flowcharts.

DESCRIPCION: The following degree project is focus on the review of each academic
— administrative processes developed in the postgraduate office of the college of
industrial and business studies of the UIS, in order to make adjustments, corrections,
improvements and the creation of non-existent procedures, and by this way make
the knowledge transfer easier, in order to reduce waiting times, facilitate the process
of new staff training and leave documented each one with the respective formats
required in the academic and administrative procedure.

A review was made of each of them identifying the processes, procedures, and
activities, through the gathering of information, the adjustments were made, making
characterization and analysis thereof, through flowcharts, following the current
regulations in the institution and the academic system and financial requirements of
the UIS.

It seeks to achieve the clarity in the way of perform each academic — administrative
activity, in documentation that must include each process with the purpose of guide
the development of the principal academic — administrative activities; to accomplish
improvements in control and development of missionaries activities, in this way,
decrease mistakes made by the lack of clarity in the following process, reduce
waiting times in the execution of the same.

oM

** Instituto de Proyeccidn Regional y Educacion a Distancia- Business Management. Director: Profesora Ana
Carmenza Buitrago Sanabria. - Magister en E-learningen.
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INTRODUCCION

Los entornos cambiantes y competitivos actuales exigen a las organizaciones
buscar un mejoramiento continuo en sus funciones y prestacion de servicios, 0 sea
en sus procesos de funcionamiento, con el fin de alcanzar un mejor posicionamiento
y de mejorar su capacidad de respuesta a las demandas de los clientes. Es por esto
que surge la necesidad de realizar el andlisis y mejoramiento de los procesos, como
estrategia competitiva y de gestion, ya que los procesos son los medios Utiles para
transformar una organizacion, para el logro y entrega de resultados con valor para

los clientes.

La mejora de procesos es una decision que impacta los resultados de la
organizacién, ya que se centra en la deteccion de actividades que causan
ineficiencias, en la estandarizacion de los procesos, en como adaptarlos a los
cambios del entorno siguiendo las normas que los regulan, para mejorar el flujo de
trabajo, la integracion con otros procesos, generar un desarrollo constante pese a
cualquier cambio interno que se pueda presentar. Todo esto se constituye en un
aprendizaje organizacional que genera innovacion y cambio en los estilos del

recurso humano que integra las organizaciones.

El objetivo de este estudio permite al area de posgrados de Ingenieria Industrial de
la Universidad Industrial de Santander establecer una metodologia aplicable
estratégica, para la realizacion de los diversos procesos administrativos,
asegurando el cumplimiento de los objetivos institucionales y los diferentes recursos
de la organizacion. Ademas, se hace necesario implementar herramientas que
permitan una conservacion y transmision del conocimiento para que esta no se

transforme o se pierda al transcurrir el tiempo.

Por lo anterior, la oficina de posgrados de la Escuela de Estudios Industriales y
Empresariales, “EEIE”, de la Universidad Industrial de Santander, consciente de las

exigencias actuales, y comprometida con el mejoramiento de sus actividades
14



considera conveniente el desarrollo del presente estudio que le permite establecer
una metodologia aplicable estratégica, para la realizacion de los diversos procesos
administrativos, asegurando el cumplimiento de los objetivos institucionales y el uso
eficiente de los diferentes recursos. Ademas, se hace necesario que permitan una
conservacion y transmisién del conocimiento para que esta no se transforme o se

pierda al transcurrir el tiempo.

Para alcanzar el objetivo propuesto en el presente trabajo en union con todo el
personal involucrado, se parte de un reconocimiento de las actividades de la oficina
de posgrados, mediante el levantamiento de informacién, para de esta forma
familiarizarse con los procesos y elaborar una posterior caracterizacion y analisis de
los mismos, con el objetivo de verificar y detectar falencias en ellos. Con base en el
andlisis de los resultados del diagnostico se estructuran propuestas de mejora que
den soluciones a las situaciones probleméticas encontradas, y asi implementar una
propuesta de mejora acogida. Como en toda implementacién de mejora, esta debe
venir acompafiada de unos indicadores que permitan medir dichas mejoras y el

impacto de las mismas en los procesos intervenidos.

Finalmente se realizan capacitaciones con el fin de adaptar las reformas en los
procesos intervenidos y cumplir con el objetivo a largo plazo de materializar el

conocimiento con el fin de estandarizar los procesos y replicarlos.
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1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

La Universidad Industrial de Santander (UIS) es una institucion de educacion
superior construida con el compromiso de varias generaciones para hacer de ella el
patrimonio cultural mas importante del departamento de Santander y del nororiente
colombiano. Fue creada por la Asamblea Departamental, segun Ordenanza No. 30
del 9 de diciembre de 1947 y el 1 de marzo del afio siguiente comienza oficialmente
sus labores ubicada en el patio de la Escuela Industrial Damaso Zapata (hacia el

extremo norte de la meseta de Bucaramanga).

La UIS, Institucion oficial, del orden departamental, estd encaminada
fundamentalmente a la formacion del hombre, mediante la generacion y difusion del
saber en sus diversas ramas. Como institucion académica de educacion superior
enmarca su estructura organizacional en torno a los saberes en cinco facultades:
Ingenierias Fisico-Mecénicas, Ingenierias Fisico-Quimicas, Ciencias, Salud y
Humanidades donde 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 érgano de direccién y
gobierno de la Universidad) y del Consejo Académico (méxima autoridad
académica). Cada Facultad esta dirigida por el Decano y el Consejo de Facultad y
tiene para la orientacién, fomento y coordinacion de las actividades de investigacion

y de extensién, 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 pregrado

16



0 postgrado, de investigacion y de extension. Cada Escuela tiene un Director quien
esta 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 FISICO-MECANICAS 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 Petréleos
y Geologia. Hacen parte de la Facultad de Ciencias, las Escuelas de: Fisica,

Quimica.

Por otra parte, el Instituto de Proyeccién Regional y Educacién a Distancia - IPRED,
unidad académico administrativa adscrita a la Rectoria de la Universidad, es la
responsable de fortalecer la accidon 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 educacién a distancia y virtual.
Desde el IPRED se promueve el desarrollo regional mediante la integracion de los
diversos sectores y actores sociales en la formulacion e implementacion 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 comunicacién.!

! Universidad Industrial de Santander. - Estructura Organizacional. [en Linea]. Colombia. Fecha de consulta:
octubre de 2020. Disponible en http://www.uis.edu.co/webUIS/es/acercaUis/estructuraOrganizacional.html
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En el afio 1957, el Ingeniero Guillermo Camacho Caro propuso la idea de crear la
facultad de ingenieria Industrial, para ello conté con el respaldo del doctor Rodolfo
Low Maus, rector de la universidad en ese momento. Un afio después, en 1958,
por Acuerdo No. 3 del 29 de octubre, el Comité Administrativo de la Asociacion
Colombiana de Universidades — ASCUN, otorg6 el funcionamiento inicial de la
Facultad de Ingenieria Industrial, y el comienzo de labores del programa de
Ingenieria Industrial. Posteriormente, ASCUN le otorgd a la UIS la licencia
provisional a la Facultad de Ingenieria Industrial para seguir funcionando y
ofreciendo el programa de pregrado mediante el Acuerdo No. 22 de julio 6 de 1960,
y finalmente en 1961 recibié su aprobacién, mediante Resolucion No. 1861 del
Ministerio de Educacion Nacional. Sin embargo, la aprobacion definitiva para el
funcionamiento de la Facultad de Ingenieria Industrial la da ASCUN mediante el
Acuerdo No. 18 de agosto 2 de 1961 y el 10 de septiembre de 1966 inauguraron
oficialmente las instalaciones del Edificio de Ingenieria Industrial, bajo la gestion

rectoral de la Universidad, Juan Francisco Villareal.

En 1967, se efectuaron cambios fundamentales en la estructura de la Universidad
en las areas académicas y administrativas. La gestion académica se organizé en
departamentos, con el propésito de estimular el desarrollo de areas de conocimiento
diferentes a las especificas de las ingenierias. A partir de este momento, la Facultad
se convirtio en “Departamento de Produccién Industrial”, y posteriormente se llamo:
“Departamento de Ingenieria Industrial’”, adscrito a la division de Ciencias
Fisicomecénicas, con metodologia educativa presencial y duracion de 10 semestres
académicos. En 1994, con base en el Estatuto General de la Universidad Industrial
de Santander, el Consejo Superior modificé la estructura organizacional de la
Universidad mediante Acuerdo No. 057 del 7 de septiembre del mismo afio. A partir

de este momento, el departamento de ingenieria industrial se convierte en la
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“Escuela de Estudios Industriales y Empresariales”, adscrita a la Facultad de

Ingenierias Fisicomecanicas.?

Desde el afo 1990, la Universidad Industrial de Santander, puso en funcionamiento
los programas de posgrados autofinanciados, en la Escuela de Estudios Industriales
y Empresariales, con el propdsito fundamental de formar profesionales competentes
en las areas relacionadas con la estrategia y administracion, finanzas y economia,
administracion de operaciones, calidad y tecnologia, mercadeo e Iniciativa
empresarial, para ejecutar y liderar competitivamente procesos de desarrollo
empresarial teniendo en cuenta las oportunidades y desafios futuros en un entorno
organizacional cambiante. La Escuela de Estudios Industriales y Empresariales, se
ha posicionado dentro del contexto nacional por sus programas de formacion
profesional y especializada, siendo imagen de excelencia, destacandose por la alta
calidad de sus programas y cuerpo docente. Actualmente cuenta con 3.458
egresados de los diferentes programas de posgrados ofertados y aproximadamente
con 160 estudiantes activos en programas de profundizacién e investigacion como
especializaciones y maestrias, en las sedes de Bucaramanga, Bogot4,
Barrancabermeja y Culcuta. Estos programas estan orientados con la mision de la
Universidad, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento General de
Posgrados, donde se encuentran procesos académicos — administrativos que son

indispensables en el desarrollo de las actividades misionales.

Ha sido el propdsito de la UIS desde hace 73 afios, estar cada vez mas renovada,
fortalecida y comprometida con una cultura de calidad y de mejoramiento continuo
gue garantice la excelencia académica, propicie el fortalecimiento de la comunidad

universitaria, aporte de manera decidida al desarrollo regional y nacional, trabaje en

2 Universidad Industrial de Santander. - Estructura Organizacional. [en Linea]. Colombia. Fecha de consulta:
octubre de 2020. Disponible en http://www.uis.edu.co/webUIS/es/acercaUis/estructuraOrganizacional.html
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la construccién de una cultura de paz en el pais y brinde el impulso necesario a
nuevos proyectos encaminados hacia la consolidacion de “La Universidad que
queremos”, en concordancia con el caracter publico y la responsabilidad

institucional que la identifica.

Permitiéndole a la Universidad Industrial de Santander bajo estos objetivos, la alta
calidad de sus programas, la pulcritud en la administracion educativa, la
implementacion de estrategias de desarrollo formativo, investigativo y de
intervencion social a nivel regional, en el fortalecimiento interno, asi como en su
capacidad de interactuar en ambitos nacionales e internacionales consolidarse
como la universidad mas importante de la region nororiental de Colombia y ser
reconocida publicamente en el afio 2014 por el Ministerio de Educaciéon Nacional
por su calidad mediante la renovacién de la acreditacion institucional por un periodo

de 8 afos, segun lo dispuesto en la Resolucién No. 5775 del 24 de abril.

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo General

Disefiar, implementar y documentar, los procesos académico - administrativos de la
Oficina de Posgrados de la Escuela de Estudios Industriales y Empresariales de la
ulS.

1.1.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar los procesos y procedimientos académicos —administrativos
gue soportan las actividades de los programas de posgrado de la EEIE,

analizando los procesos y procedimientos académicos — administrativos,
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segun la normatividad vigente, para identificar los que requieren ser

eliminados o actualizados.

Actualizar los procesos y procedimientos que han perdido vigencia por la
entrada en funcionamiento del nuevo sistema de informacién de la

Universidad.

Documentar los nuevos procesos Yy procedimientos académico
administrativos de la oficina de Posgrados de la EEIE de acuerdo con la

normatividad vigente y a las necesidades de cada uno de ellos.

Capacitar al personal de la oficina de posgrados en los procesos
implementados con el fin de unificar informacion y ejecutar los procesos y

procedimientos de forma unanime.

Disefiar indicadores que permitan evaluar las mejoras propuestas y el
desempefio del area de estudio.

1.2 JUSTIFICACION

La Escuela de Estudios Industriales y Empresariales es una unidad académico

administrativa adscrita a la Facultad de Ingenieria Fisico Mecanicas de la

Universidad Industrial de Santander, la cual consolida las funciones misionales de

la Universidad en docencia, investigacion y extension. Bajo su estructura académico

administrativa, cuenta con las dependencias de Alianza Industrial, Extension,

Calidad, Coordinacion académica de pregrado, Coordinacion de posgrados, grupos

de investigacion INNOTEC, OPALO y Finance and Management y Direccion de

Escuela.
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La Oficina de Posgrados para su operacion cuenta, con 18 profesores de planta y
64 profesores de catedra, que soportan todos los procesos relacionados a docencia,
investigacion y extension, 9 profesionales administrativos, dos secretarias, dos
auxiliares de servicios generales, un soporte técnico, y auxiliares que soportan las

diferentes actividades académicas y administrativas de la Escuela.

La oficina de posgrados de la EEIE, esta respaldada por un equipo de docentes de
planta idoneos, que a través de su participacion como coordinadores de los
diferentes programas, garantizan el cumplimiento de las diferentes actividades
misionales de los programas que se encuentren en funcionamiento, por
profesionales académicos administrativos, que soportan los diferentes procesos,
por un grupo de auxiliares que se desenvuelven en labores operativas, ademas, por
personal de apoyo que cumplen las funciones de logistica y mantenimiento de los
equipos, como de instalaciones fisicas, todo dirigido a la buena ejecucién de los

programas académicos que se encuentran en curso.

A partir de los diferentes cambios que se han venido presentando en los procesos académicos-
administrativos que se desarrollan para el buen funcionamiento de los diferentes programas de
posgrados que ofrece la Escuela de Estudios Industriales y Empresariales y teniendo en cuenta
que se ha incrementado el nimero de programas y personal a cargo, se hace necesario redisefar

los procesos académico - administrativos, con el fin de garantizar que tengan un disefio estandar.

Por ello es importante diagnosticar y redefinir los procesos administrativos que se deben realizar,
hacer la transferencia del conocimiento, mediante la documentacién y aplicar las mejoras
necesarias de acuerdo con las politicas de contratacién y de normatividad vigente en la UIS, con
el fin de disminuir tiempos en capacitacion y evitar posibles errores por desconocimiento de los

mismos.

En coherencia con lo aqui expuesto, se requiere contar con la documentacion formal
de cada uno de los procesos, asi como los procedimientos académico y

administrativos de la coordinacion de posgrados de la Escuela de Estudios
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Industriales y Empresariales, con el propdsito de evitar reprocesos, disminuir
errores, ahorrar tiempos, y facilitar la induccion de nuevo personal, ademas
asegurar una correcta transferencia de conocimiento de la persona que por 16 afos
es la encargada del manejo de estos procesos y contribuir con otras escuelas de la

universidad.

Con el desarrollo del presente trabajo se pretende lograr tener claridad en la forma
de realizar cada actividad académico administrativa, desarrollar la documentacion
de los procesos y procedimientos que oriente el desarrollo de las principales
actividades académico — administrativas; estandarizar formatos que se requieren
internamente para mejor control y desarrollo de actividades misionales, y, asi
disminuir errores que se cometen por falta de claridad en los procedimientos,
disminuir tiempos de espera en la ejecucion de estos, dejar documentados algunos
gue no cuentan con un flujograma que oriente el procedimiento, y ajustar otros con

las actividades que a diario se realizan.

1.3 ALCANCE

e Andlisis, mejoramiento y estandarizacion de los procesos operativos y
administrativos mediante la identificacion y documentaciéon de cada uno de
los procesos académicos — administrativos mas importantes que se realizan
en la oficina de posgrados de la Escuela de Estudios Industriales y

empresariales - UIS.
e Disefio y realizacion de formatos, plantilas y esquemas de procesos

comunes de acuerdo con la normatividad vigente para programas de

posgrado UIS.
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e Presentar mejoras a los procesos seleccionados con el fin de unificar y

obtener informacion confiable y ordenada.
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2. DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
Facultad de Fisico — Mecanicas

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales — Oficina de Posgrados

2.1 MISION?®
La Escuela de Estudios Industriales y Empresariales,
orientada por la misiébn de la Universidad Industrial de
Santander, es una organizacion académica cuyo proposito
fundamental es contribuir al desarrollo de la sociedad a través
de la formacion integral de profesionales a nivel de pregrado y
posgrados, capaces de disefiar, emprender, dirigir, gestionar
y mejorar sistemas generadores de bienes y servicios; en
contacto con el medio empresarial mediante la investigacion y
transferencia de tecnologia, contribuyendo al crecimiento
industrial y econdmico de Santander y del pais en un marco
global, fundamentado en el conocimiento cientifico, la calidad
de las soluciones y la responsabilidad social. El logro de esta
mision se basa en las competencias de su talento humano en
constante proceso de formacion, la generacién de
conocimiento a través de proyectos de investigacion, la
aplicacion de metodologias de innovacion educativa y un

ambiente de aula favorable.

3 UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales.
Proyectos educativos de programas de posgrado, aiios 2018.
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2.2 VISION#

La Escuela de Estudios Industriales y Empresariales de la
Universidad Industrial de Santander consolida sus funciones
misionales de docencia, investigacion y extension alrededor
del proceso de formacion de sus estudiantes de pregrado y
posgrado, aportando al desarrollo de la region y a los &mbitos
de desempefio de sus egresados, desde la ingenieria
industrial orientada hacia la gestion de la innovacion y la

tecnologia, optimizacién de procesos y direccion empresarial.

2.3 POLITICA DE CALIDAD

La Escuela de Estudios Industriales y Empresariales y su Oficina de Posgrados
bajo los lineamientos de la Universidad Industrial de Santander estan
comprometidas 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 el asertividad en

espacio de todas las acciones universitarias.

Objetivos de Calidad:

e Garantizar en forma adecuada y pertinente, el apoyo al desarrollo de los

Procesos Misionales de la UIS.

4BIS
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e Gestionar y administrar la capacidad disponible de la Universidad para
maximizar los resultados de los procesos misionales.

e Consolidar una cultura de resolucion de problemas presentes y
potenciales en los procesos de la Universidad.

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

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

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

e Proporcionar a los beneficiarios informacion veraz, claray respetuosa, que

facilite su interaccion con la Institucion.®

2.3 1 Estructura Organizacional Oficina de Posgrados de la EEIE. Dentro de la
organizacién administrativa de la Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
con respecto a los posgrados, se pueden distinguir distintos cargos y jerarquias,
organizados con el fin de prestar un mejor y mas efectivo servicio a los estudiantes.

Ver figura 1.

> UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER. -Proyectos Educativos programas de posgrados de Escuela de
Estudios Industriales y Empresariales.
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Figura 1. Estructura Organizacional Posgrados EEIE

=
POSGRADOS

Escuela de Estudios

Industriales y Empresariales
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2.3.2 Portafolio de Servicios. La Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
ofrece en el area de posgrados los programas que se relacionan en el cuadro 1, los
cuales cuentan con Resolucidén de Registro Calificado y Codigo SNIES otorgados
por el Ministerio de Educacién Nacional. La Direccion de los programas de

posgrados esta bajo el liderazgo actualmente de tres coordinadores de posgrados.

Cuadro 1.- Programas Académico de la EEIE y SNIES

NOMBRE DEL PROGRAMA MODALIDAD SEDES SNIES
MAESTRIA EN INGENIERIA Investigacion Bucaramanga 54447
INDUSTRIAL
MAESTRIA EN GERENCIA DE Profundizacion Bucaramanga 90966
NEGOCIOS
MAESTRIA EN GERENCIA DE LA Profundizacion Bucaramanga 104903
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO
MAESTRIA EN EVALUACION Y Profundizacion ~ Bucaramanga 105935
GERENCIA DE PROYECTOS.

Barrancabermeja 105934
Bogoté 105931
Cdcuta 105932
ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE Profundizacion Bucaramanga 105098
LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO
ESPECIALIZACION EN EVALUACION Y  Profundizacién ~ Bucaramanga 2628
GERENCIA DE PROYECTOS.
Bogota D.C 101716
Clcuta 102037
Barrancabermeja 91511
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3. MARCO TEORICO

Las dindmicas del entorno que envuelve a las empresas y los cambios que ha traido
la globalizacion, exige a las organizaciones el andlisis periddico de sus procesos
para reinventarse y ofrecer productos o servicios de calidad, con rapidez y
flexibilidad, de acuerdo con las necesidades individuales de los usuarios. Al
respecto, se presentan algunas de las definiciones en las que se fundamenta el

mejoramiento de los procesos.

3.1 DEFINICIONES

3.1.1 Diagnostico.  Se define como el acto o arte de conocer, se utiliza para

determinar el grado de eficiencia en la gestién de una organizacion.®

3.1.2 Proceso. Existen varias definiciones: “Un proceso es una secuencia de
actividades que uno o varios sistemas desarrollan para hacer llegar una
determinada salida (output) a un usuario, a partir de la utilizacion de determinados
recursos (entradas /input). En las organizaciones prestadoras de servicios, el activo
mas importante que afiade valor al producto final es el recurso humano, por su

calidad, compromiso, capacitacién, experiencia, etc.

Algunas definiciones de procesos, segun expertos, son:

Zaratiegui, José Raman, define procesos como la secuencia ordenada y logica de

actividades de transformacion, que parten de unas entradas, informaciones en un

8 THIBAUT Jean Pierre. Considera que la auditoria es un componente del diagndstico, 1994.
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sentido amplio (pedidos, datos, especificaciones), mas medios materiales
(maquinas, equipos, materias primas, consumibles); para alcanzar los resultados
programados, que se entregan a quienes lo han solicitado, los clientes de cada

proceso.

Amozarrain Errasti dice que los procesos son secuencias de actividades
orientadas a generar un valor afadido sobre una entrada para conseguir un

resultado, y una salida que a su vez satisfaga los requerimientos del cliente.

Medina y Noriega, lo definen como una secuencia ordenada de actividades
repetitivas que se realizan en la organizacion por una persona, grupo o
departamento, con la capacidad de transformar unas entradas (inputs) en salidas o
resultados programados (outputs) para un destinatario (dentro o fuera de la

empresa).

Los procesos son todas las acciones que pueden tener relacion entre si, es un reto
organizacional ya que contar con unos procesos claros establecidos, ayudan a toda
organizacién a elevar su nivel de calidad, y el de sus productos o servicios,

aprovechando todos los recursos con los que cuenta la empresa.

3.1.3 Mejoramiento de procesos. Expertos como Harrington, Davenport y
Galloway definen el mejoramiento de procesos como el analisis sistematico del
conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas en sus flujos, con el fin de
cambiar para que sean mas efectivos, eficientes y adaptables y lograr aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos de las partes interesadas, y buscando que
durante la transformacion de entradas y salidas se analicen los procesos para

optimizarlos y asi lograr crear valor para la organizacion.
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3.1.4 La mejora continua. Kaizen define la mejora continua como un proceso
basado en el trabajo en equipo y orientado a la accion, que promulga que el camino
de mejora hacia la perfeccion es propiedad y debe ser conducido por todos los
individuos de la organizacion. Implica, tanto la implantacion de un sistema como el
aprendizaje continuo de la organizacion, el seguimiento de una filosofia de gestion,

y la participacion de todas las personas.

3.1.5 Gestidn por procesos. Gestion por Procesos se define como la forma de
gestionar toda la organizacién basandose en los procesos, mirdndolos como un
conjunto de recursos, actividades interrelacionadas para transformar elementos de

entrada en elementos de salida con un valor agregado para el cliente.”
Involucra dos aspectos:

e EI disefio de procesos eficientes requiere de una intervencién sobre las
actividades operativas y el entorno en el cual se desarrolla el trabajo de los
empleados, con el fin de hacer un analisis detallado de las actividades
realizadas, buscando mejoras en el entorno para lograr mejorar su
desemperio.

e Control diario durante la ejecucion de dichos procesos.

Con la mejora de los procesos se pretende lograr:

< Disminucion de errores,

< minimizar las demoras,

7 Manual de Gestion de procesos. Universidad de Cantabria, 2016. Disponible en:
https://web.unican.es/consejo-direccion/gerencia/Documents/gestion-por-

procesos/manual-gestion-por-procesos-UC-%20v10.pdf
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+ el entendimiento,

% que sean faciles de emplear,

« agradable y de facil acceso a los clientes (estudiantes)

% Se puedan adaptar a las necesidades cambiantes de los clientes.
< Proporcionen una ventaja competitiva,

% Aprovechamiento de los recursos.

Gestidn por procesos, es la Tendencia administrativa que busca gestionar los
procesos de la empresa, eliminando las barreras existentes entre las diferentes

dependencias en las que tradicionalmente se encuentran divididas las empresas.

El mejoramiento de procesos puede entenderse como una estrategia para alcanzar
un mayor nivel de madurez empresarial. Harrington (1991), Davenport (1993) y
Galloway (2002) definen el mejoramiento de procesos como el analisis sistematico
del conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas en sus flujos, con el fin
de cambiar para hacerlos mas efectivos, eficientes y adaptables y lograr asi
aumentar, dia a dia, la capacidad para cumplir los requisitos de las partes
interesadas, y buscando que durante la transformacion de entradas y salidas se
analicen los procesos para optimizarlos con el propdsito de crear o agregar valor a

la organizacion.

La gestidn de procesos es una disciplina de gestion que ayuda a la direccion de la
empresa a identificar, representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer
mas productivos los procesos de la organizacion para lograr la confianza del cliente.
La estrategia de la organizacion aporta las definiciones necesarias en un contexto
de amplia participacion de todos sus integrantes, donde los especialistas en

procesos son facilitadores. El gran objetivo de la gestion de procesos es aumentar
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la productividad en las organizaciones. La productividad considera la eficiencia y

agregar valor para el cliente.®

El modelo de gestidn de procesos constituye el entorno o marco organizativo ideal
para llevar a cabo planes de mejora continua, optimizacion de gastos y
aprovechamiento de recursos. Para ello, es fundamental planificar y tomar siempre
todas y cada una de las decisiones empresariales en funcion del proceso en su
conjunto, pensando en el bien general de la empresa. Aunque los departamentos
se mantengan en funcionamiento, la visién y el interés debe ser, en todo momento,

lineal y general.

Cuando un cliente se dirige a una empresa no le importa cOmo esta organizada
internamente, solo le interesa recibir el producto o servicio de acuerdo con sus
necesidades; esto hace que las organizaciones tengan que analizarse para ver de
qué manera pueden orientar sus esfuerzos a la satisfaccion de sus clientes. Es asi

como se empieza a hablar de Gestién por Procesos.

La implementacion de la Gestion por Procesos se ha revelado como una de las
herramientas de mejora de la gestion mas efectivas para todo tipo de organizacion.
Sin embargo, existen una serie de factores que inciden en el éxito de la adopcién
de un enfoque de Gestion por Procesos, los cuales hacen la diferencia entre las

organizaciones.
Estos factores son los siguientes:

a) Laestrategia: un proyecto de implementacién de Gestién por Procesos debe
ser parte de las estrategias de la alta gerencia y es una decision de negocios

gue debe evaluarse y tomarse de manera integral.

8 BRAVO CARRASCO, Juan. Gestién de procesos (con Responsabilidad social), 42 edicién. Editorial Evolucién
S.A, 2011.
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b)

d)

La cultura: La implementacion de un enfoque de Gestion por Procesos
conlleva un importante cambio en la cultura organizacional. Este cambio debe
ser gestionado de manera adecuada para que se logre “sembrar’ en la
organizacion los principios y valores que deben estar presentes en cada una
de las personas que la integran, ya que son éstas quienes se encargaran de

materializar la implantacion de la Gestion por Procesos con su trabajo.

La estructura organizacional: la estructura organizacional de la empresa se
ve transformada con la adopcién de un enfoque de Gestidn por Procesos. Esta
transformacién se evidencia en el cambio que se produce en la
responsabilidad y autoridad de las personas, el sistema formal de
comunicacion, la divisién del trabajo, asi como la coordinacion y control y de
las actividades; inclusive afecta las jerarquias, que por lo general se oponen
al cambio, ya que el nuevo enfoque de gestion busca cambiar el modelo

burocratico y vertical por un modelo de creacion de valor en sentido horizontal.

Los procesos criticos: La adopcién del enfoque a procesos implica identificar
los procesos que son criticos para el negocio y que afectan al cliente y a las
demas partes interesadas, procurando “construir’ un sistema que permita
gestionar los procesos que agregan valor al producto o servicio final de la
empresa, eliminando aquellas actividades que no agregan ningun valor pero

gue consumen una cantidad considerable de recursos.

La creacién de valor: La gestion por procesos opera bajo la filosofia del Valor
Agregado, por lo cual se centra en el disefio de un sistema de creaciéon de
valor que pueda ser medido a través de un sistema de indicadores, orientado
a evaluar el desempefio de los procesos, en términos de eficacia y eficiencia.
Si el sistema de creacion de valor no cuenta con un mecanismo de medicion

y evaluacion de resultados no esta bien disefiado.
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3.1.6 Cadena de valor. EIl concepto lo popularizé Porter (1986), en textos como
ventaja competitiva y estudios de sectores industriales y de la competencia,
publicados a finales de la década de los 80. Al mismo autor se atribuye la
introduccién del analisis del costo estratégico, el cual implica la comparacion de la
forma en la que los costos por unidad de una compariia se pueden comparar con
los costos por unidad de los competidores claves, actividad por actividad, sefialando
asi cuales son las actividades clave con el origen de una ventaja o desventaja de

costo.

La Cadena de valor proporciona un modelo de aplicacion general que permite
representar de manera sistematica las actividades de cualquier organizacion, ya sea
aislada o que forme parte de una corporacién. Se basa en los conceptos de costo,
valor y margen. La cadena de valor estd conformada por una serie de etapas de

agregacion de valia, de aplicacion general en los procesos productivos.
La cadena de valor proporciona:

e Un esquema coherente para diagnosticar la posicién de la empresa respecto
de sus competidores.
e Un procedimiento para definir las acciones tendentes a desarrollar una

ventaja competitiva sostenible.®

3.1.7 Diagramas de flujo. H. James Harrington menciona las cuatro técnicas

existentes para la elaboracién de los diagramas de flujo:

9 QUINTERO, Johana; SANCHEZ, José. La cadena de valor: Una herramienta del pensamiento
estratégico. Telos Vo. 8 nim.3, Septiembre — diciembre, 2006, pp. 377 — 389 Universidad Privada,
De. Rafael Belloso Chacin.
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a. Diagramas de bloque, proporcionan una vision rapida de un proceso.

b. Diagrama de flujo del Instituto Nacional Estadounidense de Estandarizacion
(ANSI), que analiza las interrelaciones detalladas de un proceso.

c. Diagramas de flujo funcional, que muestra el flujo del proceso entre

organizaciones o areas.

d. Diagramas geograficos de flujo los cuales muestran el flujo de los procesos entre

locaciones.10

Néstor Raul Ortiz Pimiento en su libro menciona dos tipos de diagramas
de flujos:

a. Diagramas de flujo simple: Diagrama detallado que hacen
parte de un procedimiento administrativo, es un esquema gréfico
gue permite ser visualizado globalmente, nos indica que personas

0 secciones de la empresa ejecutan cada una de las actividades.

b. Diagramas de flujo funcional: En este diagrama se visualiza el
procedimiento de forma global, permite relacionar a las personas
o dependencias de la empresa involucradas en la ejecuciéon del

procedimiento. 11

Un diagrama de flujo vale mas que mil procedimientos”. Un diagrama de flujo,
conocido también como diagramacion logica o de flujo, es una herramienta de gran

valor para entender el funcionamiento interno y las relaciones entre los procesos de

10 HARRINGTON H. James. Mejoramiento de los procesos de la empresa. Bogota: Mc
Graw —Hill, 1993 p. 97
11 ORTIZ PIMIENTO, Néstor Raul. Mejoramiento de procesos en empresas de servicios
pags... 130 y 131. Bucaramanga, 2012.
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la empresa..'? Aspectos que fueron tenidos en cuenta para la documentacion de

los procesos:

e El objetivo del proceso.

e Entradas de informacién requeridas.
e Quien nos provee las entradas.

e Resultados del proceso.

e El cliente.
Los simbolos estandares para los diagramas de flujo utilizados son?3:

Figura 2. Simbolos diagramas de flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO

Rectangulo: Describe toda Actividad o funcion que
desempefian los involucrados en el procedimiento. (menos:
procesamiento de datos en computador, almacenamiento,
impresion, toma de decisiones)

Doble rectangulo: Representa Simultaneidad: hace referencia
a otro procedimiento generado en ese momento.

Flecha: Secuencia de actividades.

—H

Flecha quebrada: Representa transmision inmediata de
informacion.
Ej: fax, Internet, teléfono.

=
Rectangulo con puntas redondeadas: Este simbolo indica
procesamiento de datos en computador.

Triangulo: Indica almacenamiento controlado de documentos,
de tal forma que se requiere una solicitud para que los
documentos pasen a la siguiente actividad.

12 HARRINGTON H. James. Mejoramiento de los procesos de la empresa. Bogota: Mc
Graw —Hill, 1993 p. 97
13 ORTIZ PIMIENTO, Néstor Rall. Mejoramiento de procesos en empresas de servicios pags... 130
y 131. Bucaramanga, 2012.
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Continuacion Figura 2. Simbolos Diagramas de flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO

Rectangulos con la parte inferior redondeada: Indica la
II generacion de documentos en papel. Original y copia. Cualquier

documento que entre, se genere, se utilice o salga de un
procedimiento

i No | Diamante: Decisién: Toma de decision, o condicion para
continuar el proceso. Indica la posibilidad de tomar varios

caminos.

momento, antes de continuar con el procedimiento. Por

S
: Letra D: Indica que los documentos deben esperar turno, o un
ejemplo cuando el documento debe esperar porque requiere

ser firmado.
( inicio ) Ovalo: Indica el comienzo y el final de cualquier procedimiento.
@ Indica una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.
@ Circulo: Conector para continuar el proceso en la misma hoja.
Lleva letras.
A Pentagono: Para pasar a otra hoja. Conector de pagina.

Fuente: ORTIZ PIMIENTO, Néstor Raul. Mejoramiento de procesos en empresas
de servicios pags... 130y 131. Bucaramanga, 2012.
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4. METODOLOGIA

Para el desarrollo del proyecto y el cumplimiento de los objetivos propuestos se

plantearon las siguientes fases, tal como se muestra en la figura 3.

Figura 3. Metodologia

- Levantamiento - Elaboracion de -E'abOTacién ge TagglsE
. ‘e e procesos de la
de informacién mapa de procesos ¥ ofici de poscyrados
P - Documentacion - Documentacion
- |dentificacion de procesos de los procedimientos
de procesos - Elaboracién de
- Plan de diagramas de flujo
- Analisis de capacitacion - Mejoras de algunos
riesgos procedimientos
. _ - Diseno de - Elaboracién y
- |dentificacion indicadores de u':\plelrlnentaménlde
: i plantillas para algunos
de variables gestion procedimientos
- Oportunidades - Plan de capacitacion
de mejora - Indicadores de gestion

4.1 DIAGNOSTICO

En esta fase se realiza un reconocimiento de las actividades de la oficina de
posgrados, mediante el levantamiento de informacioén, para familiarizarse con los
procesos, realizando una adecuada caracterizacion y analisis de los mismos, con el
objeto de verificar y detectar falencias en ellos.
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4.2 PROPUESTAS DE MEJORA

A partir del andlisis de los resultados del diagnéstico se estructuran las propuestas

de mejora que den solucién a las situaciones problémicas encontradas.

4.3 DESARROLLO DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA

Se procede a la implementacion de las propuestas de mejora acogidas por la
unidad. En esta etapa se da a conocer al personal del drea de posgrados las
modificaciones a realizar y mediante capacitaciones se entrena a los involucrados

para la ejecucion apropiada de los procesos.

4.4 DISENO DE INDICADORES

Se sugieren indicadores que permitan el seguimiento y control periddico de las
mejoras implementadas y el impacto de las mismas en los procesos intervenidos y
en el desempefo del area de estudio. Estos quedan formulados para que en una
etapa posterior a la ejecucidn de esta propuesta se realice el analisis de los

resultados que arrojen estos indicadores.

Finalmente se presentan conclusiones y recomendaciones para futuras mejoras en

los procesos del area de posgrados.
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5. DIAGNOSTICO

En esta etapa de diagndstico se lleva a cabo el levantamiento de informacion
mediante el uso de técnicas y herramientas, para la identificacién de los procesos
existentes en la oficina de posgrados de la EEIE y los requerimientos que se
encuentren en cada uno de ellos, de acuerdo con el Reglamento General de

Posgrados, Acuerdo 075 de 2013 de la UIS, que los rige.

5.1 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

Este proceso se lleva a cabo mediante actividades de observacion, seguimiento,
recoleccion y captura de informacién para el conocimiento, clasificacion de procesos

e identificacion de normas que los regulan, emitidas por la institucion.
Las técnicas y herramientas utilizadas son:

e Consulta a fuentes primarias y secundarias de la informacion: Personal
directivo, jefaturas, auxiliares de posgrados y secretaria de la oficina de

posgrados quien cuenta con experiencia de mas de 16 afios en el cargo.

e Revisidon de los procesos existentes y de la normatividad vigente en la UIS

para el funcionamiento de posgrados.

e Reuniones virtuales con personal adscrito a la oficina para hacer la revision
de cada una de las actividades que se llevan a cabo en el proceso desde la
perspectiva de cada una de las personas que actualmente laboran en la
oficina de posgrados. Asi como con directivos de la escuela de EEIE quienes

avalan las propuestas sugeridas.
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5.2 IDENTIFICACION DE PROCESOS EXISTENTES EN LA OFICINA DE
POSGRADOS DE LA EEIE

Como primer hallazgo se identifica que la EEIE no tiene definido un mapa de
procesos, por lo tanto, la oficina de posgrados no cuenta con un mapa de procesos

gue permita mostrar un panorama general de los procesos existentes.

Actualmente, el funcionamiento de los procesos de posgrados de la Escuela de
Estudios Industriales se basa en los procesos académicos y administrativos, como
se describe a continuacién, los cuales se rigen por el Reglamento General de

posgrados segun los lineamientos de la UIS:

a. Procesos académicos. Agrupa los siguientes procedimientos:

Inscripcion

Matricula académica
Reporte de notas
Inclusiones y cancelaciones
Estudio de homologaciones

Trabajos de Aplicacién (tema, propuesta y trabajos de grado final)

-+ - & F F #

Elaboracion de acuerdos académicos y programaciones académicas

b. Procesos Administrativos. Agrupa los siguientes procedimientos:

+ Contratacion de docentes a través de la elaboracion de 6rdenes de
prestacion de servicios

+ Generacion de liquidaciones para pago de derechos de matricula y
académicos

+ Generacion de factura electronica

+ Bonificaciones extraordinarias docentes
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+ Compra de pasajes aéreos

+ Generacion de gastos de viaje y viaticos docentes
+ Nombramiento de auxiliares administrativos

+ Contraprestaciones a funcionarios planta de la UIS

+ Devoluciones de Inscripcion y derechos de matricula

Se analizan los diferentes procesos y procedimientos que se desarrollan dentro de
la oficina de posgrados para identificar qué problemas existen, asi como, determinar
los requerimientos que deben cumplir segdn la normatividad institucional vigente
para ello, asi como el Proyecto Educativo Institucional, debido a que el
funcionamiento de los programas de posgrado esta determinado por este y por los
actos de creacion, apertura, modificacion, redisefio curricular o reforma académica

y extension.

La UIS cuenta con un sistema académico que soporta todas las actividades de
matricula, inclusiones, cancelaciones, homologaciones, readmisiones, verificacién
de hojas de vida de estudiantes, proceso de inscripcién y admision y un sistema
financiero que soporta todo lo relacionado con la elaboracion de érdenes de pago a
través de drdenes de prestacion de servicios (OPS), 6rdenes de pago manual para
el tramite de bonificaciones, devoluciones, gastos de viaje, viaticos docentes,
solicitudes de CDPS, cumplimientos de pago, elaboracion y anulacion de
liquidaciones de estudiantes de posgrados, generacion de informes de cartera,
descuentos de estudiantes, etc. Se encontré que cada proceso requiere de un paso
a paso para lograr el desarrollo de sus actividades.

Se evidencia que no hay un documento donde se describa y guie el desarrollo de
los diferentes procesos de forma detallada para favorecer el trabajo de quienes
cuentan con la responsabilidad de ejecutar las actividades y el cumplimiento de los
diferentes procesos académicos y administrativos, asi como de garantizar y brindar
un mejor servicio. Este documento puede ayudar a quienes por primera vez

acceden a los diferentes procesos de posgrados.
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Se identifica en algunos casos que el proceso inicia dirigido al cliente mas no desde
las actividades previas que debe ejecutar el funcionario que las desarrolla para que

por tanto, se evidencia que no se operacionalizan.

En otros casos se encuentra que algunos procedimientos de la misma oficina de
posgrados no se encuentran documentados y se requieren de dichos soportes para
el adecuado desarrollo de las diferentes actividades y como evidencia de su
cumplimiento. Asi mismo, en algunos casos se requiere que los documentos sean
unificados, como ocurre en el procedimiento de trabajo de grado donde se manejan
soportes para el desarrollo del trabajo de investigacion o aplicacién. Por esta
situacién, se han presentado algunas dificultades como manejo de diferentes
formatos, y de informacién en el desarrollo de las actividades.

Ademas, en otros procesos, aunque se cuenta con la normalizacidén no esta descrito
su desarrollo de forma clara y especifica y carecen de los soportes que deben

contener para su respectivo tramite.

5.2.1 Analisis de los procesos. Una vez se identifican los procesos existentes,
y con base en la experiencia laboral y en la reglamentacién vigente de la
Universidad, para su andlisis se determind la siguiente informacién: ¢ Qué se hace?,
¢coémo se hace?, ¢quién lo hace?, ¢qué hace falta?, con la cual se realiza una
descripcion del proceso en su comportamiento habitual con el fin de revisar sus
actividades y posibles problemas, o qué inconformidades se identifican que

interrumpen el flujo continuo y eficiente de las actividades operativas realizadas.

Dicho analisis se refleja, en cada uno de los cuadros de analisis de valor por
procedimiento, que partio del detalle del flujo operativo de los procesos académicos
administrativos, identificando qué actividades lo conforman y qué diferencias hay
con la regulacién establecida por la institucion, asi mismo, se establecio su objetivo,
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y su alcance; en el analisis de los elementos que caracterizan a cada procedimiento
con base en un conjunto de criterios establecidos, con los cuales se evidencia la
carencia o la necesidad de mejorar lo existente, como el diagrama de flujo, y los

formatos que lo acompafian.

Los criterios tomados en cuenta para hacer el andlisis de los diferentes

procedimientos fueron:

Nombre del procedimiento

b. Documentados: Evalla si existe una descripcion textual del
procedimiento.

c. Diagrama: Se revisa si cada procedimiento cuenta con un grafico que lo

represente.

d. Formatos: Documento fisico o virtual que resulta o se utiliza en la
realizacion de una tarea. Dentro de este item el analisis se hace segun la
siguiente subdivision:

e CF: Cuenta con formatos que proporciona evidencia de las actividades
realizadas.

e RF: Requiere un formato o es necesario mejorar los existentes.

e. Participantes: Relaciona quienes estan involucrados en cada proceso.

f. AV: Agrega valor. Se evalla si cada paso del proceso agrega valor (AV)
0 no agrega valor (NAV). Con este enfoque se analiza qué pasos son de
importancia en el flujo de informacién (AV), qué pasos son inutiles para su
eliminacion (NAV). Para el andlisis se toma en cuenta:

e AV: Agrega valor.
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e NAV: No agrega valor.

g. Observaciones. Describe la situacion encontrada que no agrega valor.

A continuacion, se dan a conocer los resultados del analisis y las oportunidades de

mejora para cada uno ellos.

5.3 OPORTUNIDADES DE MEJORA POR PROCEDIMIENTO

A partir de la revision de los diferentes procesos y procedimientos que se desarrollan
en la oficina de posgrados de la EEIE, y de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Universidad, se describen los siguientes hallazgos:

5.3.1 Procesos Académicos. Como se evidencia en el cuadro siguiente, de los 7
procedimientos académicos analizados, con base en los criterios mencionados, un
procedimiento se encuentra documentados y requiere ajuste en el diagrama de flujo,

y seis requieren documentacion y diagrama de flujo.
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Cuadro 2. Anélisis de procesos Académicos de posgrados de la EEIE

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Oficina de Posgrados

CRITERIOS DE ANALISIS

Participantes
Nombre del proceso Documentado Diagrama Formatos
Coordinador de Auxiliar Profesional Secretaria de
posgrados Administrativo Académico Posgrados
ACADEMICOS SI|NO [SI|NO|CF|RF

Inscripcion X X X X X X X
Matricula académica X | X X X X X X
Reporte de notas X X | X X X X
Inclusiones y cancelaciones X X X X X X
Estudio de homologaciones X X | X X X X X
Trabajos de grado X X X X X X X
Elaboracion de acuerdps_y X % | x X X X X
programaciones académicas

Teniendo en cuenta que en los hallazgos se identific6 que seis procedimientos no
estdn documentados, se aclara que para el analisis de valor fue necesario primero
elaborar una descripcion de las acciones que se llevan a cabo segun la normatividad
vigente para cada uno de ellos, como se identifica posteriormente en los cuadros
5,6,7,8y9.
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Cada uno de los procesos analizados esta debidamente identificado con su objetivo
y alcance. A partir del andlisis de cada uno de los procesos que se presentan a
continuacion se identificd, qué normas los regulan y qué acciones no agregan valor
como se identifica en el proceso de inscripcion donde en la columna de
observaciones se expresa la situacion encontrada la cual es objeto de

mejoramiento.

a. Procedimiento de Inscripciones. Segun el analisis del valor del proceso
existente, en el cuadro 3, se evidencia que el procedimiento de inscripcidon esta
enfocado en las diferentes actividades que debe seguir el cliente para realizar la
inscripcion, y en el cruce de cuentas de ingresos que realizan otras
dependencias, pero no se evidencian las diferentes actividades que previamente

debe hacer el funcionario encargado, las cuales se relacionan a continuacion:

e El envio de Acuerdo de inicio de actividades aprobado por el Consejo
Académico, a la direccion de admisiones y registro académico, junto con el
codigo de venta web, para la apertura del proceso de inscripciones.

e Laforma de creacion en sistema financiero (SIF) del formato de recaudo.

e Lacreacion de la venta web.

e La forma de acceder a la pagina de la UIS para indicar al interesado la
manera de realizar el descargue de la liquidacion.

e Cargue de soportes que no logren subir los interesados.

¢ Instancias a las cuales se debe presentar el listado de interesados.

e Forma de programar en el sistema académico (SA) las diferentes pruebas.

e Registros de resultados de las pruebas en el SA.

e Generacion de listado de admitidos.

e Soportes que se deben generar para la solicitud de cédigos. (Ver cuadro 3).
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Cuadro 3. Procedimiento de Inscripciones

Universidad Industrial de Santander

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales

Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

Nombre del proceso: INSCRIPCION

Objetivo: Definir las diferentes actividades
que se deben seguir para realizar le proceso
de Inscripcion de los programas de
posgrados de investigacion y profundizacion

Alcance: Este proceso comprende desde la solicitud de apertura del
sistema para proceso de inscripcion web, hasta la el tramite de solicitud

de codigo.

Diagrama

Actividad

AV

NAV
Norma que lo regula

Sl | NO

S|

NO

OBSERVACIONES

1. Creacion de recibo de recaudo para
compra de pin por pagina web.

2. Solicitud a Direccién de admisiones la
apertura del sistema para el proceso de
inscripciones.

3. Seguimiento a través de plataforma de
inscritos por programas académicos

4. Cargue de soportes de interesados
que no lograron hacer el registro

5. Recepcion de documentos de
Inscripcion (Hoja de vida, Formulario de
inscripcion, soportes Hoja de vida)

6. Revision de soportes de inscripcion
cargados en plataforma segin lo
establecido en el Reglamento de
posgrados vigente

7. Programacion de entrevistas para
interesados de programas de
especializacion y maestrias

Reglamento General de Posgrados.

8. Programacion de examen de admision
para interesados en programas de
Maestrias

Acuerdo 075 de 2013.

9. Programacion de pruebas y registro
de puntajes en el sistema académico.

10. Cierre del proceso de inscripciones y
generacion de admitidos por programa en
el sistema académico.

11. Creacion de tablas con puntaje
obtenidos para agendar en Comité de
Posgrados y remitir a Consejo de
Escuela para aval final.

12. Generacién de listado de admitidos

13. Solicitud de asignacion de codigos

El sistema Académico debe permitir que el interesado

subé todos los soportes requeridos para la inscripcion y

dejar archivos electrdnico, para evitar que el aspirante

diligencie doble vez el formato de Inscripcion el cual no
cuenta con un codigo de registro

Una vez se genera el listado de admitidos, el sistema
deberia permitir subir el acta de Consejo de escuela con el
listado de admitidos y generar un alerta a la DARA para la
asignacion de codigos. Y evitar el reproceso de envio de
soportes como actas y Acuerdo del Consejo Académico y
Listado de estudiantes en forma fisica.
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b. Procedimiento de Matricula académica. Es un procedimiento que no se
encuentra documentado y es uno de los principales en el area académica. En este
procedimiento se realiza el registro de las asignaturas que un estudiante matricula
en un periodo académico de un programa determinado. EIl diagrama de flujo
institucional hace parte del diagrama de liquidaciones, pero se cuenta con el
procedimiento individual y detallado de cada una de las actividades que se deben
realizar de acuerdo con las necesidades y a los requerimientos establecidos en el
Reglamento General de Posgrados.

Cuadro 4. Procedimiento de Matricula Académica

Universidad Industrial de Santander
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Oficina de Posgrados
Andlisis de valor de cada procedimiento

Objetivo: Establecer las Alcance: Desarrollar todas las actividades
actividades necesarias para la necesarias para |a realizacion de la
Nombre del proceso: MATRICULA ACADEMICA realizacion de la matricula matricula académica de estudiantes de
académica de estudiantes de programas académicos de especializacion,
posgrados. maestrias y doctorados.
Diagrama Actividad AV NAV OBSERVACIONES
Norma que lo regula
Sl [ NO S| NO
X |1 Verifica documentos de matricula X

2. Elestudiante revisa y firma el formato X

de matricula

3. Revisa la matricula académica del X

estudiante firma

4. Creal | et Reglamento General de

. Crealos grupos,enl e las asignaturas X Posgrados. Acuerdo 075 de
en el sistema académico de posgrados
2013.

5. Registra la matricula en el Sistema X

Académico

6. Envia documenytos a la Direccion de X

Admisiones y Registro Académico

7. Archiva copia de soportes en la hoja X

de vida
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C. Procedimiento Reporte de Notas: Proceso no documentado. No dispone
de un flujograma que lo represente. El formato con el cual cuenta el procedimiento
es el reporte de notas que genera el sistema académico al momento de generar el
cierre definitivo. Se identifica que no requieren ser ajustado. En el cuadro 5 se
describen las actividades requeridas para llegar a cabo el reporte de notas a partir

de la informacion recopilada.

Cuadro 5. Procedimiento de reporte de notas

Unive+D17+B3:H18+B3:H19+D17+B3:H18+B3:H20+B3:H18
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Oficina de Posgrados
Andlisis de valor de cada procedimiento
Objetivo: Establecer las actividades Alcance: Desarrollar las actividades
Nombre del proceso: REGISTRO DE NOTAS requeridas para le cierre de notas de un periodo|requeridas para el cierre de notas de los
académico. estudiantes de posgrados.
Diagrama Actividad A NAV Norma que lo regula OBSERVACIONES
Sl | NO S| NO
X 1. Recepcion de notas enviadas por X
docentes.
2. Se Registra en Nuevas versiones
en notas del periodo normal, la X
evaluacion del curso.
3. Se realiza el registro de notas de las
asignaturas matriculadas por X
estudiantes seguin el programa
académico y plan de estudios vigente.
4. Generacion de actas de notas X
definitivas
5. Impresion de actas definitivas para Reglamento General de
firma de coordinador del programa X Posgrados. Acuerdo 075
académico de 2013.
6. Envio de actas definitivas a la
Direccién de Admisiones y Registro X
Académico
7. Cierre de periodo académico por
parte de la Direccion de admisiones y X
Registro Académico.
8. Se informa a los estudiantes que
pueden descargar el poligrafo de X
notas, para tramites de crédito o
beneficios de auxilios educativos.
9. Archivo de las copias de actas
enviadas a Direccion de Admisiones y X
Registro Académico.
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d. Procedimiento de Inclusiones y Cancelaciones. No cuenta con un
flujograma del proceso. Se encontrdé una informacion que describe algunas de las
actividades que se deben tener en cuenta y se requiere ser complementadas de
acuerdo a la préactica y requerimientos Ver cuadro 6. Por ser uno de los procesos
esenciales y rigurosos dentro de las actividades de posgrados requiere de un mayor
detalle de las actividades e identificar las diferentes instancias con las cuales se

relaciona para tramitar las solicitudes segun sea el caso.

Cuadro 6. Procedimiento de Inclusiones y Cancelaciones

Uni+D14+B3:H14+B3:H15+B3:H17+D14+B3:H14+B3+B3:H14
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales

Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

Objetivo: Describir las actividades necesarias que  [Alcance: Aplica para lainclusion y

Nombre del proceso: INCLUSIONES Y CANCELACIONES debe realizar un estudiante de posgrados para hacer |cancelacion de asignaturas por parte de los

el proceso de inclusion y/o cancelacion de estudiantes de posgrados de un determinado
asignaturas. . programa académico de posgrados.
Diagrama Actividad AV NAV

Norma que lo regula

Sl | NO Sl NO

1. Elestudiante envia carta de
solicitud de inclusién y/o cancelacion

2. Coordinador agenda el caso para
Comité de Posgrados, quien emite
concepto y verifica la clase de
solicitud, si esta dentro de los términos X
establecidos enel Acuerdo que le
rige, 0 se requiere de un tramite

adicional. Reglamento General de
3. Director de Escuela agenda para Posgrados. Acuerdo 075 de
tratar en Consejo de Escuela y emitir X 2013.

concepto final

4. Remite el caso a la instancia
respectiva (Direccion Admisiones y
Registro Académico o Consejo X
Académico) segun sea el tiempo de la
presentacion.

5. Dar respuesta al estudiante de la
solicitud presentada.

53



e. Procedimiento de Estudio de Homologaciones: Consiste en el estudio de
asignaturas a un estudiante que haya cursado materias de posgrados en la UIS o
en otra institucion educativa de reconocida trayectoria. Con base en la informacién
obtenida se identifican a groso modo las actividades que se ejecutan para
homologacién, requiere ser documentado para disponer del detalle de las

actividades y cumpla con lo establecido en el Reglamento General de posgrados.

Cuadro 7. Procedimiento de Estudio de Homologaciones

Universidad Industrial de Santander
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

Alcance: Desarrollar las actividades
Objetivo: Definir las actividades que se deben  [requeridas para la homologacion de
Nombre del proceso: Homologacion desarrollar para el proceso de homologacién de |asignaturas de estudiantes de programas
asignaturas de posgrados cursadas en la UIS o un
institucién reconocida.

Diagrama Actividad AV NAV

Norma que lo regula

SI | NO SI NO

1. Elestudiante envia solicitud de
X |estudio de homologacion de X
asignaturas.

2. Elcoordinador del programa revisa
soportes de notas y contenidos X
programaticos

3. Elabora formato institucional de

: A X
estudio de homologaciones
4. Elabora recibo de pago de
solicitudes de homologaciones
presentadas por estudiantes X

admitidos a un programa de
posgrados que son egresados de una

universidad diferente a la UIS. Reglamento General de

Posgrados. Acuerdo 075 de
5. Agenda en Comité de posgrados y X 2013.
Consejo de escuela para concepto

6. Envia a la Direccién de Admisiones
y Registro Académico, las solicitudes
de homologacién aprobadas, junto con X
los respectivos soportes de actas y
formato de estudio de homologacién

7. Verifica en el Sistema Académico
que las homologaciones se encuentren X
registradas

8. Archiva soportes en hoja de vida
del estudiante.
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f. Procedimiento de Trabajo de Grado. Proceso existente dentro de los
procedimientos de la UIS a nivel general. Sin embargo, carece de una descripcion
de las actividades en cada una de las asignaturas que debe cursar y aprobar un
estudiante de Maestria. De igual forma carece de formatos necesarios en el

desarrollo de cada taller.

Cuadro 8. Procedimiento de Trabajos de Grado

Universidad Industrial de Santander
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

Objetivo: Definir las Alcance: Establecer el proceso
diferentes actividades que |que se desarrolla en cada una
se deben desarrollar para el|de las asignaturas relacionadas
desarrollo de la asignaturas |con trabajo de grado para los
relacionadas a trabajo de |estudiantes de posgrados de la
grado. EEIE.

Nombre del proceso: TRABAJO DE GRADO

Diagrama Actividad AV NAV Norma que lo OBSERVACIONES

S| NO S| NO regula

1. Recepcion del tema trabajo de investigacion o
X | profundizaciéon para su aprobacion y asignacion X
directores.

2. Elaboraciény envio de comunicacién escrita a
estudiantes y directores asignados en cada tema de X
trabajo de grado.

3. Registro en el sistema académico de cada tema de

4 X

trabajo de grado.

4. Recepcién de propuesta de trabajo de investigacion x

o profundizacién para asignacion de directores.

5. Asignaciéon de evaluadores de propuesta previo aval x

de Comité de Posgrados y Consejo de Escuela. Reglamento
General de
Posgrados.

6. Verificacion en el sistema académico de posgrados Acuerdo 075 de
(Nuevas versiones que los temas registrados en el tema X 2013.
no hayan presentado cambios).

7. Programacion de defensa de propuestas de trabajo

. A X
de aplicacion.
8. Elaboraciéon de comunicaciones a directores y x
evaluadores informando el dia y hora de la defensa.
9. Elaboraciéon de formato de evaluacién y actas de x
sustentacion.
10. Revisiéon de propuestas que requieren aval de
CENCI, e informar a los estudiantes del respectivo X

tramite.
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Continuacion cuadro 8.- Procedimiento trabajo de grado.

Universidad Industrial de Santander
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales

Oficina de Posgrados

Anélisis de valor de cada procedimiento

Nombre del proceso: TRABAJO DE GRADO

Objetivo: Definir las
diferentes actividades que se
deben desarrollar para el
desarrollo de la asignaturas
relacionadas a trabajo de
grado.

Alcance: Establecer el proceso
que se desarrolla en cada una
de las asignaturas relacionadas
con trabajo de grado para los
estudiantes de posgrados de la
EEIE.

Diagrama Actividad AV | NAY I Normaque lo regulal  OBSERVACIONES
SI | NO S| NO

11. Presentacion de informes de avances de los

trabajos de investigacion o profundizacién ante el X

Comité Asesor de programas de posgrados.

12. Recepcion de trabajos de investigacion o

profundizacién para sustentacion final.

13. Asignacion de evaluadores, previo aval de Comité X

de Posgrados y Consejo de Escuela.

14. Programacion de defensa publica de los trabajos X

de investigacion o profundizacion.

15. Registro de la nota de grado en el sistema X Reglamento General de Posgrados. Acuerdo

académico (nuevas versiones). 075 de 2013.

16. Entrega al estudainte del acta de nota de grado, X

con firma de por director y evaluadores.

17. Envio del acta de nota, actas de sustentacién de

cada estudiante del programa de investigacion X

profundizacién a la Direccién de Admisiones y registro

académico.

18. Envio de informacion al estudiante del proceso de X

grados

19. Envié informacion del proceso de entrega de X

trabajo de grado final a Biblioteca
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Continuacion cuadro 8.- Procedimiento trabajo de grado.

Universidad Industrial de Santander
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales

Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

Nombre del proceso: TRABAJO DE GRADO

Objetivo: Definir las
diferentes actividades que se
deben desarrollar para el
desarrollo de la asignaturas

Alcance: Establecer el proceso
que se desarrollaen cada una
de las asignaturas relacionadas
con trabajo de grado paralos

relacionadas atrabajo de  [estudiantes de posgrados de la
grado. EEIE,
Diagraima Actvidad A | "W | Normaque o regula|  OBSERVACIONES
S| NO S| NO
20. Envio de informacién al estudiante del proceso de X
grados
21. Seguimiento a estudiantes en el proceso de X
solicitud de grado.
22. Verificacion en el sistema de admisiones de la X Reglamento General de Posgrados. Acuerdo
solicitud de grados realizadas. 075 de 2013.
23. Verificacion de paz y salvos. X
24. Firma en la Hoja de vida por parte del Coordinador
del programa que ha cumplido con todos los requisitos X

para la obtencion de su titulo de posgrados una vez se
encuentra a paz y salvo por todo concepto.
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g.

Elaboracion de Acuerdos y programaciones académicas. Es un proceso

corto y se rige segun la creacion de los calendarios académicos de posgrados que

son aprobados por el Consejo Académico. Actividad que se realiza semestralmente

y no se encuentra documentada.

Cuadro 9. Elaboracién de Acuerdos y programaciones Académicas

Universidad Industrial de Santander
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales

Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

Nombre del proceso: ACUERDOS ACADEMICOS

Objetivo: Definir las diferentes
actividades que se deben seguir para
realizar le proceso de Inscripcion de los

programas de posgrados de investigacion

Alcance: Este proceso comprende desde
la solicitud de apertura del sistema para
proceso de inscripcion web, hastala el
tramite de solicitud de codigo.

confirmados.

y profundizacion
Diagrama fctividad AV | W Norma que lo regula OBSERVACIONES
SI | NO Sl NO

1. Creacion de proyectos de Acuerdos conlas
actividades de calendario académico y

X [financiero de los diferentes programas de X
posgrado en las sedes donde se encuentran
activos los registros calificados.
2. Elaboracion de cronogramas académicos
para cada cohorte en los programas de X
posgrado.
3. Envio de proyectos de acuerdo para Este proced|m|ento no fequiere
aprobacion de las difetentes instancias Reglamento General de | hacer diagrama de flujo; se cuenta
institucionales(Comité de Posgrados, Consejo [ X Posgrados. Acuerdo 075 con un_documento_elnvlado por
de Escuela, Direccion de Admisiones y de 2013. Direccion de Adrisiones para
Registro Acdémico, Consejo Académico). generar el proyecto de acuerdo.
4. Verificacion de aprobacion de acuerdos. X
5. Confirmacion de docente por programa X
académico.
6. Envio de comunicacion a docentes X
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5.3.2 Procedimientos Administrativos. A continuacion, en el cuadro 10 se
presenta el andlisis de los procedimientos administrativos. En dicho cuadro se
identifica que, de los siete (7) procedimientos analizados, solo dos procedimientos
se encuentran documentados y cuentan con el diagrama de flujo que los representa.
Por otro lado, dos (2) de los procesos analizados requiere un formato o es necesario

mejorar los existentes.

Cuadro 10. Analisis de Procesos Administrativos

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Oficina de Posgrados
CRITERIOS DE ANALISIS

Participantes
Nombre del proceso Documentado | Diagrama | Formatos _ _ ]
VieEieEsiar BEsEnE Director | Coordinador Profesional Secretaria
Administrativo | Facultad i i Académico e
Escuela posgrados Posgrados
ADMINISTRATIVOS s NO si | no cF
Elaboraciéon de OPS
contratacién de
. X Xl X | X X X X
docentes cuantias
hasta 100 SMMLV
Generacion de
liqguidaciones para
pago de derechos X X| X X X X
matricula y derechos
académicos
Bonificaciones
extraordinarias X X| X X X X X X X
docentes
Compra de pasajes
omp pasay X x| | x X X X
aéreos
Gastos de viajes
a3 eSY | x x| | x X X X
viaticos docentes
Nombramiento de
Auxiliares X X| X X X X X
Administrativos
Beneficio de
. X X X X X X X X
Contraprestaciones
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A partir del andlisis de cada uno de los procesos que se presentan a continuacion
se identific6é qué normas los regulan y qué acciones no agregan valor como se
identifica en el proceso de orden de prestacion de servicios donde en la columna de
observaciones se expresa la situacion encontrada la cual es objeto de

mejoramiento.

h. Procedimiento de elaboracién de orden de prestacién de servicios
(OPS), cuantia hasta 100 SMMLV: La Universidad cuenta con una descripcion a
grandes rasgos, del procedimiento para contrataciébn de cuantias menores y
mayores con una reglamentacion y convocatoria diferentes e iniciando los procesos
desde la elaboracion de los soportes precontractuales, segun cuadro 10. Para el
caso de la oficina de posgrados de la EEIE y siguiendo la normatividad de la UIS,
se identificaron algunas actividades que se deberian incluir en el proceso a seguir
principalmente para cuantias hasta 100 SMMLV y tener en cuenta como se

describen a continuacion:

¢ Definir la necesidad de acuerdo con la programacion académica de cada
programa de posgrados.

e Consultar si el proveedor a contratar se encuentra registrado en el sistema
de proveedores UIS.

e Guiar al proveedor en la forma como debe hacer el proceso de registro.

e CoOmo se debe solicitar la activacion de dicho proveedor.

e Cuales son los soportes que debe presentar el proveedor antes de iniciar la
contratacion.

e Describir los diferentes soportes que se deben tener en cuenta en la etapa
precontractual, pos contractual y contractual.

e Especificar los pasos que se deben tener en cuenta en una adicion

presupuestal en la OPS.
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Asi mismo, el analisis de valor permitio identificar un paso que no genera valor

agregado al resultado final. En el cuadro se presenta la observacion respectiva.

Cuadro 11. Orden de Prestacion de Servicios (OPS)

Universidad Industrial de Santander

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales

Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

100 SMMLV

Nombre del proceso: ELABORACION DE OPS CUANTIAS HASTA

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir en

la elahoracion de Ordenes de Prestacion de
Senvicios, cuyo monto es hasta 100 SMMLV,

(contratacion directa) para la oficina de posgrados

de la EEIE.

Alcance: Aplica para todas la OPS que se generan enla
EEIE - oficina de posgrados, segin lo establecido en el
Acuerdo 079 de diciembre 12 de 2019.- Estatuto de
contratacion.

Diagrama

>

Actividad

AV

NAV

S| NO

S

NO

Norma que lo regula

OBSERVACIONES

1. Confirma la actividad a desarrollar
enlos cronogramas académicos de
cada programa de posgrados.

2. Solicita CDP

3. Solicitan soportes de Hoja de vida
al docente

4. Se descargan soportes de
contralorfa, procuraduria, policia y
medidas correctivas

5. Genera la OPS enel sistema
financiero

6. Elaboran soportes
precontractuales, pos contractuales y
contractiiales

7. Solicita al docente los soportes de
pago de aportes a salud y pensién
sobre el 40% de la OPS generada.

8. Se da cumplimiento ala OPS enel
sistema financiero

9, Enviaa Vo.Bo. Division de
Recursos Humanos la OPS con los
soportes respectivos y aval del pago
de aportes a salud y pension

10. Se envia cuenta tramite de pago a
la seccion de presupuesto.

Acuerdo 079 de diciembre 12 de 2019. Estatuto
de contratacion UIS.

Considera que no genera valor porque esta
actividad lo puede realizar directamente el
supervisor del contrato, verificando el pago
que realiza el proveedor de los aportes de
salud y pension sobre el valor de la OPS,
teniendo como indice de base de cotizacion
(IBC) 40% del valor de la OPS.
Suprimiendo dicha actividad se reduce el
tiempo de pago al proveedor.
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I Procedimiento de Liquidaciones de posgrados: Se identifico un proceso
global donde se describen actividades que involucran varias dependencias de la
UIS, pero no se evidencia el paso a paso que debe seguir el funcionario encargado
de generar la liquidacién. No hay actividades como:

e Laforma como se accede al sistema a generar una liquidacion.

e CoOmo se crea el periodo objeto de liquidacion.

e CoOmo se crean los conceptos sobre los cuales se debe hacer la liquidacion
(derechos de matricula, derechos académicos, derechos de salud).

e COmo se crea la promocién a que va a liquidar.

e COmo se registra una promocion.

e COmo se deben registrar los descuentos los cuales por reglamentacion
pueden ser aplicables a los estudiantes como es el descuento por votacion,
cuando factura a una empresa, entre otros.

e COmo se genera una liquidacién por periodo académico o total.

e CbOmo se hace el cruce si se genera factura para el pago de derechos
pecuniarios.

e Cbmo se puede realizar el pago con dos soportes (liquidacién y factura).

e Qué tramite a realizar si la liquidacion se deja vencer.

e Tramite a seguir para el cambio de una liquidacién vencida.

Adicionalmente, mediante el analisis de valor del cuadro 12, los pasos 6y 7 se
identificaron como actividades que no agregan valor ya que hoy se dispone de
sistemas informéticos que pueden reemplazar estas acciones. De suprimir
dichos pasos, el tiempo laboral dedicado a la ejecucion de éstos bien podria

dedicarse a otras actividades (tiles.
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Cuadro 12. Generacion de Liquidaciones de Posgrados

Universidad Industrial de Santander

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales

Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

Objetivo: Describir las actividades a seguir para la
Nombre del proceso: Liquidaciones de posgrados elaboracion, trmite y pago de liquidaciones por N Alcance: Apllcg para todos los gstud|antes de posgrados de la
concepto de pago de matricula y derechos pecuniarios Universidad Industrial de Santander.
de estudiantes de posgrados.
Diagrama Actividad AV NAV
Norma que lo regula OBSERVACIONES
ST N0 s NO quetoregy
X 1. Elestudiante presenta certificado X
electoral para descuento.
2. Secretaria de posgrados registra X
promocion en el sistema financiero
3. Secretaria de posgrados incluye X
descuentos
4. Secretaria de posgrados genera ! .
- P ,g gen X Acuerdo del Consejo Superior 075 de 2013,
liquidacion en un periodo determinado
Reglamento General de Posgrados.
5. Elestudiante descarga la X
liquidacion
Ley 403 de 1997, por la cual se establecen estimulos
al sufragarte.
6. El estudiante realiza el pago y envia . No agrega valor ya que el pago se debe ver
copia al correo del programa. reflejado en el SIF dos dias habiles después
Acuerdo Consejo Superior 036 de 2004. d‘,) I? fecha de pago. S|endo, pagocon -
c4digo de barras esto deberia ser inmediato.
No agrega valor teniendo en cuenta que una
vez realizado el pago se debe evidenciar en
el SIF.  Se realiza dado que al momento de
7. Verifica el pago enel SIF X matricular se han presentado donde pago no
reporta y se debe solicitar actualizacion del
sistema financiero, o solicitar a Tesoreria el
cruce de cuentas.
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regido por el Acuerdo 067 de septiembre 19 de 2008.

Procedimiento de Bonificaciones extraordinarias docentes:

Proceso

No se encuentra el

procedimiento en un flujograma que describa las diferentes actividades a seguir.

Cuadro 13. Bonificaciones extraordinarias docentes

Universidad Industrial de Santander

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales

Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

Objetivo: Describir las diferentes ) "
actividades que se debe llevar acabo Alcance: Aplica para todos los pagos de orden de
Nombre del proceso: BONIFICACIONES EXTRAORDINARIAS para el trémﬂe de bonificaciones pago manual para bonificaciones extraordinarias
DOCENTES extraordinarias docentes no docentes, personal administrativo profesional de libre
constitutivas de salario nombramiento remocién y técnicos
Diag Actividad AV NAV
S:a 'T\‘"(‘)a Lvica = s Norma que lo regula OBSERVACIONES
1. Revisa programacion de los
X . X
diferentes programas de posgrados
2. Solicita autorizacion claustro de
. X
profesores y Consejo de Facultad
3. Generan actas de Claustro de X
profesores y Consejo de Facultad
En caso de profesores
4. Solicita CDP X que desempefian
actividades
adminsitrativas se
| Isi debe informar a la
5_. Ge_nera la OPM en el sistema X Division de Telnto
financiero Humano (Comisién de
evaluacion), la
actividad a desarrollar
6. Elabora certificado de escuela X por el fin de contar con
su respectivo aval.
7. Solicita certificado Vicerrectoria Los profesionales
Administrativa del nimero de Acuerdo del Consejo Superior 067 de septiembre 'S profe
sudiant triculad X 19 de 2008 administrativos deben
estudiantes mz ,"CL_'a 0S por e presentar la evaluacion
programa académico de entes
administrativos.
8. Elabora informe de ingresos y
egresos de cada programa X
académico. En el caso de las
érdenes que quedan
9. Elabora formato de tramite de pago enreserva para~pago
L . X el siguiente afio,
de Bonificacion docente L
adicional a todo el
tramite, se debe pedir
. L a Division de
10. Organiza soportes para tramite de X presupuesto aval de
pago reserva.
11. Remite soportes a Vicerrectoria x
Administrativa
12. Da cumplimiento el sistema X
financiero
13. Informa Director de Escuela para X
dar aval de pago
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k. Procedimiento de compra de pasajes aéreos. A partir del andlisis de la
documentacion existente y de valor aplicado se considera que todas las acciones

agregan valor por lo que no se sugiere ningdn cambio.

Cuadro 14. Compra de pasajes aéreos

Universidad Industrial de Santander
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

Objetivo: Definir las actividades que
Nombre del proceso: PASAJES AEREOS NACIONALES E se deben seguir para la adquisicion
INTERNACIONALES de pasajes aéreos nacionales e
internacionales

Alcance: Aplica para todas las compras de pasajes en la UAA.

Diagrama Actividad AV NAV Norma que lo regula OBSERVACIONES
S | NO SI NO
X 1.ldentifica la necesidad X

2. Verifica en SIF que haya
disponibilidad de presupuesto

3. Solicita al docente mediante correo
electrénico o llamada el posible X
itinerario de viaje

4. Envia a las agencias de viajes los
datos del trayecto y docente (cedula, X
teléfono, correo electrénico)

5. Reciben cotizaciones X

6. Verifica cotizaciones X

7. Selecciona la agencia a la cual se
realizara la compra

Resolucién 418 de 2003 de Rectoria, por la cual

8. Solicitud de CDPS x se crea el Fondo Fijo Renovable de Pasajes. Este proceso se encuentra dentro
de los procedimientos de la UIS con
todo el registro financiero que
9. Confirma con el docente el X Acuerdo 079 de diciembre 12 de 2019. Estatuto realiza la seccion de tesoreria.
itinerario cotizado de contratacién UIS.

10. Realiza la reserva en la agencia

P . X
de viaje seleccionada
11. Registra en el sistema financiero X
la cotizacién seleccionada
12. Informa a la agencia de viajes el X
nimero de solicitud del SIF
13. Autoriza la compra del pasaje X
14. Solicita a la agencia de viajes el X
tiquete electrénico
15. Envia al docente correo
electrénico con la confirmacién de su X
reserva
16. Verifica que el docente realice el X

viaje
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l. Procedimiento de gastos de Viaje y viaticos docentes. Mediante el
analisis de la documentacion existente y de valor aplicado se evidencia que el
procedimiento es adecuado, cumple la normatividad que lo rige y no requiere

ajustes.

Cuadro 15. Gastos de viaje y viaticos docentes

Universidad Industrial de Santander
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

Objetivo: Describir las actividades X . .
. Alcance: Aplica para todos reconocimientos de
que se deben realizar para la - .
N i6n de recursos que se gastos de viajes personal no de planta, viaticos
Nombre del proceso: GASTOS DE VIAJE asignacion docentes, vidticos no docentes, que participan en las
reconocen al personal de planta, o - .
o actividades de posgrados EEIE, para el cumplimiento
profesores invitrados a desarrolalr iy .
. de las actividades misionales.
actividades de posgrados.
Di Activi AV NAV
lagrama ctividad Norma que lo regula OBSERVACIONES
S| | NO Sl NO
1. Identifica la necesidad de acuerdo
X a las porgramaciones vigentes de X
programas de posgrados
2. Verifica el valor a pagar seguin sea X
el caso (docente externo o de planta)
3. Solicita el CDP X
4. Elabora la OPM por concepto de
gastos de viaje personal no de planta, X
Vaticos docentes o viaticos no
docentes.
5 Emviaa f|rma§ d_e coordmador del Acta Comité Asesor de programas de
programa académico y director de X
posgrados.
escuela
Acuerdo del Consejo Superior donde se fijan las
- tarifas de los viaticos diarios que regulan los
5. Da cumplimiento al pago en el SIF X senvidores de la UIS
6. Se envia OPM a la Division de X
Presupuesto
Da cumplimiento en el sistema X
financiero
7. Legaliza gastos de viaje X
8. Envia legalizacién de gastos de X
viaje
G
JVU




m. Procedimiento de nombramiento de auxiliares administrativos: No se
encontro un documento que describa las actividades necesarias para realizar
esta labor. La normatividad existente enuncia la posibilidad de hacer
nombramientos de auxiliares administrativos, pero no especifica el paso a

paso.

Cuadro 16. Nombramiento de Auxiliares

Universidad Industrial de Santander+B3:117
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Oficina de Posgrados

Andlisis de valor de cada procedimiento

Objetivo: Definir las actividades a
realizar para solicitar el nombramiento] ~ Alcance: Aplica a estudiantes de pregrado y

Nombre del proceso: Nombramiento de Auxiliares de Auxiliares estudiantiles como posgrados con matricula vigente en un periodo
apoyo a las actividades misionales de académico.
la UAA.
Diagraima Actividad AY NAV Norma que lo regula OBSERVACIONES
Sl | NO S| NO
1. ldentificar la necesidad de
X |auxiliares como apoyo a los proesos X
académico administrativos.
2. Realizar convocatoria X
3. Revsion de soportes para X
nombramiento de auxiliares
4. Solicitud de CDPS X Reglamentacion
Acuerdo 020 de junio 13 de 2014 estipulada en el
5. Nombramiento de auxiliares enel X Acuerdo 020 de 2014
sistema de informacion
6. Solicitar Vo.Bo. Al registro de X
solicitudes
7. Hacer seguimiento de aprobacion
por parte de la vicerrectoria X
Administrativa
8. Archivar soporte entregados por X
estudiantes.
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n. Procedimiento de solicitud de beneficio de Contraprestacion: No se

encontré un documento que describa las actividades o pasos necesarios para

aplicar el beneficio segun lo reglamentado, ni un documento o formato que evidencie

Su correcta ejecucion.

Cuadro 17. Beneficio de Contraprestaciones

Universidad Ind+D18+B3:120+D18+B3:120+D1+B3:120
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Oficina de Posgrados

Anélisis de valor de cada procedimiento

Objetivo: Definir las actividades
Nombre del proceso: BENEFICIO DE CONTRAPRESTACIONES necesarias para solicitar el beneficio [Alcance: Aplica para estudiantes admitidos y activos
de contraprestacién como en un programa de posgrado académico vigente.
funcionarios UIS
Diagrama Actividad AV NAV
5 | NO 3 NO Norma que lo regula OBSERVACIONES
1. Elestudiante que es funcionario
X |UIS, es admitido a un programa de X
Posgrados
2. Envia comunicacion por escrito
junto con certificado laboral expedido
por la divisién de talento humano, X
solicitando beneficio de
contraprestacion.
3. Recepcionan las solicitudes de X
beneficio de contraprestacion. La obtencion de
4. Se agenda para concepto de descuentos especiales
Comité de Posgrados y Consejo de X en el valor de los
Escuela. derechos académicos
5. Se elabora informe de ingresos y otorgados para cursar
egresos para determinar punto de X un programa de
et oo
6. Se envia concepto dado por el de Santander aplica
Consejo de Escuela a la Vicerrectoria Gnicamente para
Administrativa, junto al informe de X Acuerdo 039 e agosto 15 de 2014 quienes se encSentren
ingresos y egreso, acta de vinculados a la
otorgamiento y Acta Consejo de Acuerdo 05 de febrero 12 de 2001 universidad al
Escuela A d d iemb d momento de realizar la
7. Se envia al estudiante copia del cuerdo 2363 de noviembre 25 de 2014 matricula académica y
concepto emitido por Vicerrectoria X solo pueden aplicar
Administrativa. hasta por el nimero
8. Se genera cambio de liquidacion maximo d‘.e periodos
de posgrados aplicando el beneficio X académicos que
otorgado. eft{;blezgal el plan ;ie
9. Se programa reunién este e;rl;g?;m: (rzsgz::dg/o
estudiante y coordinador para definir la X 039 de agosto 15 de
contraprestacion por el beneficio 2014).
recibido
10. Se informa al Comité Asesor de
Programas de Posgrados la actividad
a realizar por el estudiante beneficiario X
de la Contraprestacién que debe ser
empleado UIS.
11. Se informa al Comité de
Posgrados y Consejo de Escuela en X
entregable de la contraprestacion.
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La realizacién del diagndstico permitio la identificacion de problemas de diferente
indole. A pesar de que la universidad cuenta con un sistema de gestion de la calidad
se identificdé que algunas actividades no se encuentran bien documentadas, o
carecen de ello, lo que provoca fallas, confusiones, pérdidas de tiempo, o
equivocaciones y por lo tanto inciden en los resultados de la oficina de posgrados

de la EEIE, afectando la satisfaccion del cliente final.

69



6. PROPUESTA DE MEJORA

Con la realizacion del presente trabajo se formulan que los procesos sean mas
rapidos, unificar informacion y formatos, reducir tiempos de espera y lograr la
satisfaccion del cliente. las propuestas de mejora a partir de los hallazgos obtenidos
en el diagnostico de los procesos académico administrativos de la oficina de
posgrados con el propdsito de mejorar el desempefio de las actividades realizadas,

evitar errores, esfuerzos perdidos, reprocesos, lograr

Cada propuesta parte de la situacién problema identificada y luego se narra en qué
consiste la propuesta a ejecutar. Cada una de estas propuestas fue socializada con
los coordinadores de los programas de posgrados y la direccion de la EEIE, para

obtener la aprobacion.

6.1 ELABORACION DEL MAPA DE PROCESOS

Considerando que en el capitulo anterior se mencioné que no se cuenta con un
mapa de procesos, y actuando en el marco de los objetivos de calidad institucional,
entre los cuales esta “Lograr en los beneficiarios una percepcion altamente
favorable de los productos y servicios ofrecidos por la Universidad”, se propone la
formulacion del mapa de procesos en primera instancia para la EEIE y en segundo
lugar para la oficina de Posgrados, que permita hacer visible la forma como la oficina

de Posgrados opera para satisfacer las necesidades de sus clientes.

Para la definicion de los mismos se plantea trabajar en equipo y con el apoyo de la
direccién de la escuela, el coordinador de la oficina de posgrados y miembros del

claustro de profesores.
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6.2 DOCUMENTACION DE PROCESOS

Debido a la falta de informacioén escrita que describa de forma clara y suficiente las
actividades que se llevan a cabo en los procesos académicos administrativos en la
oficina de posgrados, se plantea estandarizar y documentar el funcionamiento
interno en lo relativo a la descripcion de los procedimientos que se ejecutan, sus
requerimientos y responsables de la ejecucion. Para contar con un documento que
sirva como elemento de apoyo para dar capacitacion al personal, coordinar
actividades, evitar duplicidades, como referente para posteriores procesos de

mejoramiento y labores de seguimiento y control.

A partir de los resultados del diagnéstico se identificaron algunos procedimientos
con algun tipo de documentacion los cuales seran mejorados Y otras situaciones en
donde no hay procedimientos estructurados, como ocurre con las actividades del
trabajo de grado (programas de aplicacion o investigacion), para estas situaciones
se formulan los procedimientos que estandaricen y orienten el trabajo.

Dicha documentacién Incluye:

a. La definicion y estandarizacion de procesos, el saber qué se esta haciendo en
cada proceso, para dar claridad sobre la ejecucion de los mismos y servir de
guia a quienes estan involucrados con dichos procesos, buscando la mejor

alternativa para el desarrollo de las actividades.

b. La elaboracion de diagramas de flujo para los diferentes procesos académico
administrativos de la oficina de posgrados para determinar de forma clara y
sencilla las actividades que se realizan y sus secuencias. Se propone disefar
los diagramas, tomando en cuenta la simbologia existente en la UIS, con el fin

de facilitar su entendimiento, y lograr la satisfaccion del cliente.
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c. El disefio de formatos o la mejora de algunos que evidencien los resultados
obtenidos y proporcionen evidencia de las actividades desempefadas. La
estructuracion de los no existentes o el ajuste de aquellos que lo requieran se
debe llevar a cabo con base en el reglamento de posgrados, los lineamientos de

la Universidad, y la informacion especifica de cada procedimiento.

Para el desarrollo de esta propuesta se requiere contar con el apoyo y la activa
participacion de:

e Talento humano vinculado a la oficina de posgrados como: Director de la
Escuela, Coordinadores de posgrados, Auxiliares Administrativos, Docentes

adscritos, Profesional Académico, Secretaria de Posgrados de la escuela.

e Apoyo de personal de otras dependencias de la Universidad quienes brindan
retroalimentacion respecto a lo que es posible realizar: Recursos Humanos,

Divisidon Financiera, Personal de la Vicerrectoria Administrativa.

Adicionalmente la propuesta se desarrolla acogiendo el instructivo de elaboracién

de documentos del sistema de gestion integrado, SGI, de la UIS.

6.3 PLAN DE CAPACITACION

Para la prestacion de un servicio de calidad e incrementar el nivel de desempefio
del personal adscrito a la oficina de posgrados se propone llevar a cabo la
capacitacion en los procesos establecidos para transmitir la informacién relacionada
con los cambios efectuados en las actividades documentadas que permitan la

comprension y ejecucion adecuada de las actividades.
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El plan de capacitacion que se formula contiene las instrucciones para la
apropiacion de la informacion y de las herramientas creadas, de acuerdo con las

propuestas disefiadas.

Estas propuestas de capacitacion fueron lideradas por los autores del proyecto
involucrando a todo el personal que apoya el desarrollo de los procedimientos de la
oficina de posgrados: Director de escuela, Coordinadores, Auxiliares
Administrativos, Profesional Académico, Secretaria de Posgrados.

Para el proceso de capacitacion los autores del proyecto disefian como material de
apoyo unas diapositivas. Se estable realizar algunas capacitaciones de forma grupal
como las relacionadas con trabajo de grado, matriculas, y otras de forma individual
como las administrativas en el puesto de trabajo. Al respecto, es importante
mencionar que al tiempo en que se fue realizando el disefio y la documentacion de
los procedimientos se fue transmitiendo la informacion con las mejoras a
implementar. Se anexa evidencias de las reuniones realizadas, que se encuentran

en el Anexo M.

6.4 DISENO DE INDICADORES DE GESTION

Con el proposito de realizar seguimiento y medicion del impacto de las propuestas
implementadas, se plantea la aplicacion de los siguientes indicadores los cuales se

presentan segun la siguiente estructura.

6.4.1 Indicador atencién a clientes

Con el disefio de este indicador se intenta medir el grado en que la estandarizacion
de los procesos afecta de manera positiva la percepcion de los clientes respecto a

los servicios recibidos.
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Ficha del indicador

Nombre del indicador

Atencién a clientes

Férmula matematica

Numero de clientes con respuesta positiva / niumero de

clientes encuestados.

# Crta positiva
ac =

~ # C encuestados

Frecuencia de Semestral

medida

Objetivo Medir cuantos de los clientes recomendarian los
programas de formacion de posgrados a otras personas

Meta 100%

Unidad de medida

%

Origen de los datos

Encuesta de satisfaccion

Responsable

Coordinador de posgrados de cada programa
académico

6.4.2

Indicador de tasa de retencién de clientes.

Con este indicador es posible medir la tasa de retencion de clientes que desearian

continuar con sus estudios de posgrados en un programa diferente al ya cursado.

Ficha del indicador

Nombre del indicador

Retencién de clientes

Férmula matematica

Numero de egresados que cursaron un programa
académico de posgrados/ numero de egresados que
matriculan por segunda vez un nuevo programa de

posgrados. o (%) 100

Frecuencia de medida

Semestral

Objetivo

Medir cuantos de los egresados de posgrados desean
cursar un nuevo programa académico de posgrados.

Meta

20%

Unidad de medida

%

Origen de los datos

Informe de matriculados.

Responsable

Coordinador de posgrados
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6.4.3 Indicador de Capacitacion

Indicador con el cual se puede medir el nivel de cumplimiento de la ejecucion del
plan de capacitacion relacionado con la oficina de posgrados de la EEIE y es
programado mensualmente por la alta rotacion de personal administrativo de apoyo

y los cambios que se puedan presentar por hormatividad de la Universidad.

Ficha del indicador

Nombre del indicador | Capacitacion

Foérmula matematica | NUumero de capacitaciones realizadas/Capacitaciones
programadas

#CR
C= (,)*100

Frecuencia de Mensual

medida

Objetivo Aumentar los conocimientos relacionados con los
cambios en los procesos que permitan el buen
desempefio de los funcionarios en sus actividades
laborales

Meta 100%

Unidad de medida %

Origen de los datos Actas de capacitacion

Responsable Coordinador y Secretaria de posgrados

Asi mismo se propone aplicar una encuesta a quienes reciban capacitacion para

evaluar su percepcion mediante la aplicacion del siguiente instrumento.
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Evaluacion de capacitacion

Tema:
Fecha:
Nota: Califique las siguientes afirmaciones de 1 a 5, siendo 1 totalmente en desacuerdo y 5 totalmente de
acuerdo.
Totalmente en En Ni de acuerdo Ni en De Totalmente de
Afirmacion desacuerdo desacuerdo desacuerdo acuerdo acuerdo
1 3 3 4 5

El encargado le dedico tiempo
necesario a su capacitacion

Durante  su  capacitacibon  se
analizaron ejercicios reales

Se resolvieron las dudas oportuna y
amablemente

Considera que la capacitacion
ofrecida fue adecuada

6.4.4 Indicador de control y seguimiento

Indicador con el cual se pretende medir que no haya inconformidades por la no

ejecucion de los procesos establecidos en la oficina de posgrados de la EEIE.

Ficha del indicador

Nombre del indicador | Control y seguimiento

Formula matematica | Nimero de informes con inconformidades de entes de
control / nUmero de informes recibidos de los entes de
control. 6= sic 100

#IREC

Frecuencia de medida | Semestral

Objetivo Asegurar el cumplimiento de las actividades
establecidas

Meta 0% informes sin inconformidades

Unidad de medida %

Origen de los datos Informes de entes de control

Responsable Coordinador de Posgrados del programa académico
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Con los anteriores indicadores se espera que sean medidas de forma clara y agil
las diferentes actividades que se desarrollan dentro de la oficina de posgrados de
la EEIE, medir aquellos aspectos claves para realizar los ajustes que se requieran
para lograr ofrecer un mejor servicio y la satisfaccion de los estudiantes activos e

interesados y publico en general.
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7 IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA DE MEJORA

Para implementar todas las propuestas disefiadas se efectuaron reuniones de
socializacion con el Director de Escuela y los coordinadores de posgrado quienes
avalaron la ejecucion de las mismas por considerarlas de valor para la buena
gestién de la oficina de Posgrados y de la EEIE. Posteriormente, cuando los
directivos fueron requeridos participaron activamente en las actividades de

capacitacién e implementacion de las propuestas.

Asi mismo, fue necesaria la interaccion permanente con otras dependencias de la
Institucion como Division Financiera, y Personal de la Vicerrectoria Administrativa
para actuar en correspondencia con lo establecido por ellos y en algunos casos

obtener su aval.

7.1 ELABORACION DEL MAPA DE PROCESO

7.1.1 Mapa de procesos de la EEIE

El mapa de procesos de la EEIE se crea con el fin de desprender el mapa de
procesos de la oficina de posgrados, donde se ubican todos los procedimientos que
se realizan en cada proceso, y se determinan las relaciones existentes entre los

procedimientos componentes del proceso que se define.

Para la construccion del mapa de procesos se tomaron en cuenta las directrices del
Manual de Calidad de la UIS'* de tal forma que el disefio propuesto vaya en

correspondencia con este. Y los aportes de la direccion de la escuela, el

14 MANUAL DE CALIDAD PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER NTC GP 1000:2009 —
NTC I1SO 9001:2008. http://ead.uis.edu.co/acreditacion/documentos_tec/Manual%20de%20calidad.pdf
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coordinador de la oficina de posgrados y algunos miembros del claustro de

profesores.

El mapa estéa dividido en tres categorias como se muestra en la figura 4; en cada

una de ellas se identifican los siguientes procesos:

Procesos Estratégicos: Los relacionados con la fijacion de objetivos y el
aseguramiento de la disponibilidad y distribucion apropiada de los recursos que
contribuyen al logro de la Misién de la EEIE. Estos procesos son: Direccion de
Escuela, Consejo de Escuela y Claustro de Profesores y Comité Asesor de
Programas de Posgrados.

Procesos de Evaluacion: los relacionados con las actividades destinadas a
evaluar la Calidad Académica de la Escuela. Estos son: Gestion de la calidad

Académica y acreditacion.

Procesos Misionales: conjunto de procesos que contribuyen directamente con
el cumplimiento de la razon de ser de la Escuela. Dichos procesos son:
Formacion (Carrera de pregrado y programas de posgrados), Investigacion
(hacen parte todos los grupos de investigacion de la Escuela de Estudios
Industriales y Empresariales como son OPALO, FINNANCE, INNOTEC), y
Extensién (hace referencia a los proyectos de extensién, seminarios y

diplomados).

Procesos de Apoyo: procesos que tienen la finalidad de contribuir al logro de
las actividades misionales de la Escuela. Hay dos grandes divisiones que hacen

parte de este proceso: Procesos Administrativos y Procesos Académicos.
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Figura 4. Mapa de procesos de la EEIE
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7.1.2 Mapa de procesos de la Oficina de posgrados de la EEIE

Una vez realizada la identificacion de los procesos que se desarrollan dentro de la
oficina de posgrados de la EEIE se realiza la construccion del mapa de procesos,
teniendo en cuenta las diferentes actividades recurrentes que se desarrollan y por
tanto se estructurd en tres procesos: Estratégicos, claves y de apoyo. Su disefio
contd con los aportes de los coordinadores de los programas de posgrados y del

personal administrativo adscrito a Posgrados de la EEIE.

Figura 5. Mapa de procesos de la Oficina de Posgrados
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7.2 DOCUMENTACION DE PROCESOS

En esta etapa del proyecto, se realiz6 la creacion, ajuste, documentacion, de los
diferentes procesos de la oficina de posgrados de la EEIE, con el fin de lograr un
mejor manejo de la informacion, para conservar y transferir el conocimiento, reducir
errores, tiempos de espera, estandarizar informacién requerida como soporte para
la gestion de las actividades desarrolladas, la toma de decisiones y facilitar el trafico

de informacién dentro de la oficina.

Durante la implementacion de esta propuesta se trabajé en equipo con los
encargados de cada una de las actividades por contar con experiencia e informacién

detallada de éstos. Su participacion aseguroé el abarcar toda la informacion.

Las actividades ejecutadas se enfocaron en tres tareas especificas: la definicion y
estandarizacion de procesos, la de diagramacion de los procesos y el mejoramiento
o disefio de formatos que evidencian la ejecuciéon del proceso. Es por esto por lo

gue cada procedimiento documentado comprende estos tres elementos.

7.2.1 Definicion y estandarizacion de procesos. Para la definicion y
estandarizacion de procesos, asi como para la elaboracion de diagramas de flujo,
se tomo en cuenta la estructura y plantilla institucional (figura 6) y los parametros y
elementos que deben contener los documentos que hacen parte del Sistema de
Gestion Integrado, SGI, de la Universidad, como son codificacion, siglas de los
procesos, simbologia de los diagramas de flujo, aspectos de forma y contenido de

los documentos e instructivos de apoyo.

Los procedimientos del SGI de la Universidad deben realizarse en el software
Microsoft Visio, y teniendo en cuenta que las plantillas contemplan la siguiente

estructura. Dichos elementos definen el procedimiento y su importancia:
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Objetivo: Describir el resultado esperado o proposito final del conjunto de

actividades mencionadas en el documento.

Alcance: Indicar el cubrimiento o limitacién de la aplicacién del procedimiento (a

quién se dirige: personas, procesos, entre otros).

Definiciones y/o Abreviaturas: Escribir los términos administrativos y/o técnicos y
abreviaturas que se consideren necesarios en el desarrollo del flujograma para que

sea de facil entendimiento.

Normativa: Leyes, normas Yy/o resoluciones asociadas y aplicadas al

procedimiento.

Consideraciones: Menciona las condiciones generales para la realizacion de las
actividades, observaciones que se consideren necesarias si existen en caso

contrario solo se colocaria no aplica (NA).

La descripcion del procedimiento se realiza en una plantilla cuyas columnas
presentan el flujograma, la descripcién de la actividad, el cargo del responsable y el

codigo y/o nombre de los documentos relacionados.

La plantilla estd compuesta por 5 columnas donde se describe el proceso como tal.
Una columna corresponde al diagrama de flujo que expresa graficamente las
distintas operaciones que componen un procedimiento o parte de éste,

estableciendo su secuencia cronolégica.

En la casilla “Descripcion” se describe el proceso al detalle identificando los limites
del proceso o los puntos de inicio y finalizacion y los formatos que se utilizan en

cada uno de ellos.

En la casilla “Responsable” se enuncia el cargo de la persona que realiza la

actividad. También pueden utilizarse denominaciones genéricas frente a la
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normativa de la Universidad o al Sistema de Gestion Integrado, como, por ejemplo:
Ordenador del Gasto, Profesional, Consejo Superior, Interventor, Jefe de Unidad

Académico Administrativa, entre otros.

La casilla de “tiempo estimado”: es opcional. Especifica el tiempo de duracion de

cada actividad. En este proyecto no se considero incluir dicha informacion.

La casilla “documento de referencia” corresponde si hay algun documento interno
gue es utilizado o se genere con la actividad como acuerdos, resoluciones, actas de
consejos de escuela, claustro de profesores, consejo de escuela y comités de

posgrados.

84



Figura 6. Plantilla de descripcion de procesos UIS
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7.2.2 Elaboracion de Diagramas de Flujo. Con base en la informacion
desarrollada para cada procedimiento se procedio a la elaboracion o mejora de los
diagramas de flujo. Estos contribuyen a una mejor visualizacién y comprension de
las actividades, a hacer evidente algunos pasos claves del proceso, la interaccion

con otras unidades de la universidad y a la buena gestion empresarial.

En cada diagrama se visualiza: Los limites del proceso, es decir, donde comienza y
donde termina; las actividades que se realizan y el orden de realizacion; las

decisiones por tomar y cuales son sus resultados.

Se disefiaron 8 diagramas de los procedimientos de Matricula académica,
Inclusiones y cancelaciones, Homologacion de asignaturas, Trabajo de aplicacion
(Taller I, Taller II, Taller 11l y Seminario de trabajo de grado) y fue redisefiado el
procedimiento de inscripcion teniendo en cuenta el procedimiento general de la UIS,

donde se registran todas las actividades financieras de proceso.

Para la elaboracién de los flujogramas de los diferentes procesos y procedimientos
de la EEIE- posgrados se tuvo en cuenta la simbologia establecida por la
Universidad como se ve en lafigura 7 y tabla 1 y el formato institucional para plasmar

cada uno de ellos.

Figura 7. Simbologia de Diagramas de flujo

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Codigo :

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS

Pégina X de X

< | 3| O | 3| o O

sa Diocaments Frooscamisess, an §F o Procas s Cimecter Cimsczor 35 pigina

Fuente: Universidad Industrial de Santander. - Guia de Elaboracién de Documentos, c6digo GDD.01.
Resolucién 1736 de 2007.
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Cuadro 18. Significado de la simbologia diagramas de flujo UIS

INICIO f FIM

Se emplea para el inicio o fin de diferentes
actividades del procedimiento. Emn su
interior, s& escriben los términos INICHKD o
FIM en estlo de fuente negrilla ¥y en
miayscula sostenida.

33 00 rmm

12 00

ACTIVIDALD
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informacidn, recursos, bienes, entre otros.
S5¢ emplea en las situaciones que dan
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elementos de informacién al mismo.
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CIMENeDS e BHOOROMm QU SUMEem N unG Stapa
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pregunia gue  genere b diferencoes

13,3 rmm |

D= UMERTO

Represesms b informsddn gue  reguiers
registrars= o documentar marusdmente,
QL= S pereer e wna Sctvidsd.

13,5 mm |
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Sl O INTRAMET

Re=presemt -1 informacian OuFo
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1323 mrm |
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Linivesrsictzed .
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con kb escala de oolores estabdecidos])i.
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i - CONECTOR DE
§ PAGINA
]

Representa el vinculo entre varias pdginas.
En su interior se escribe un ndmero que
sirva de vinculo.

Fuente: Universidad Industrial de Santander. - Guia de Elaboracién de Documentos, c6digo GDD.01.

Resolucién 1736 de 2007.

En esta etapa del proyecto, se realiz6 la creacion, ajuste, documentacion, de los
diferentes procesos que se requieren dentro del desarrollo de las actividades de la
oficina de posgrados de la EEIE, con el fin de lograr un mejor manejo de la
informacion, reducir los tiempos de espera, estandarizar informaciéon requerida

como soporte al desarrollo de las actividades desarrolladas y facilitar el trafico de

informacion dentro de la oficina.

7.2.3 Formatos. En cada uno de los procedimientos, para su realizacibn o como

resultado de su ejecucion, hay documentos en fisico o virtual que evidencian el

resultado del procedimiento o qué fue lo ejecutado.

En cada procedimiento se incluyen los formatos correspondientes segun lo

identificado en el diagndstico.
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Finalmente, siguiendo la estructura anterior, se documentaron los procedimientos
analizados los cuales fueron disefiados en software Visio por los autores del
proyecto. A continuacion, se describe uno de los procesos creados dentro de la
plantilla institucional para dar a conocer como quedan todos los procesos
documentos. De los demas procesos en este capitulo se expresa lo mas relevante

y se especifica el anexo respectivo donde puede ser consultado.

7.2.3.1 Procedimiento de generacion de liquidaciones de posgrados. Dentro
del esquema de procedimiento de la UIS este proceso se encuentra mas
relacionado con la parte del pago y registro contable de las liquidaciones,

actividades que realizan otras dependencias de la universidad.

El esquema propuesto expresa las diferentes actividades que debe tener en cuenta
el funcionario encargado del proceso, hace un recorrido del sistema de liquidaciones
y describe el paso a paso que se debe realizar para llegar a la elaboracion final de
la liquidacion, incluyendo la forma como se aplican descuentos, el pago de
liquidaciones totales, los tramites que se deben seguir cuando se deja vencer la

liquidacion y el proceso del cambio de una nueva liquidacién. Ver Anexo A.
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7.2.3.2 Procedimiento de Inscripcidon. El proceso de inscripcion que se encuentra
documentado con el cédigo PAR.29 version 3 define las actividades para la
admision de los aspirantes a programas académicos. Inicia desde el registro de
inscripcién, contempla los procedimientos que debe realizar el personal
administrativo a cargo del proceso antes que el aspirante realice la compra del pin
y el registro en la pagina. Con esta descripcidon cualquier funcionario de la
dependencia que deba realizar el proceso tiene claridad sobre qué hacer en su

ejecucion. Ver Anexo B.

7.2.3.3 Procedimiento de Matriculas. Se elabor6 el flujograma del proceso de
matriculas el cual no se encontraba documentado acogiendo lo establecido en el
Reglamento General de Posgrados Acuerdo 075 de 2013. Se describe el detalle
del procedimiento a seguir cuando se realiza matricula académica por primera y
segunda o mas veces en el caso de maestria y doctorados. En este proceso se
mencionan los formatos establecidos por la Universidad los cuales se encuentran
institucionalizados y de acuerdo a lo establecido en el Reglamento General de
Posgrados (Acuerdo075 de 2013), al igual que la documentacion requerida en cada

caso.

Para matricula por primera vez se mencionan los siguientes formatos:
e Hoja de Vida FAR 01
e Formato de Carnet 09

e Formato de Matricula 02, este ultimo aplica para todos los demas procesos
gue requiera matricular un estudiante de posgrados, al igual se hace mencion
de los respectivos soportes segun sea el caso. Ver Anexo C
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7.2.3.4 Procedimientos Inclusion y cancelacion de asignaturas. Dentro de la
revision realizada del proceso de inclusiones y cancelacion de asignaturas para
programas de posgrados no se encontrd6 un procedimiento establecido de las
diferentes actividades a realizar. Por tanto, para su elaboracion se tomé lo
establecido en el Reglamento General de posgrados articulos 157 al 159 y el
conocimiento de quienes son expertos en el mismo por ser los encargados de
realizarlo. Dentro del flujograma se describen las diferentes actividades que debe
realizar el coordinador del programa, estudiante y personal administrativo de apoyo
de la Escuela de Estudios Industriales y Empresariales y la Direccion de
Admisiones, y las diferentes instancias hasta donde deba llegar la solicitud segun

sea el caso. Ver Anexo D.

7.2.3.5 Procedimiento de registro de notas. Procedimiento no documentado. Al
realizar la revision se evidencia que todo su proceso de reporte de notas definitivas
se ejecuta desde el sistema académico; es un procedimiento que se deriva de un
proceso macro de la Universidad razén por la cual solo se expone la parte que
corresponde a posgrados las actividades a seguir para su registro y se describen
en la parte de diagndstico. Elregistro de las notas definitivas depende directamente
del docente de la asignatura como es el caso de programas de investigacion y en el

caso de los programas de profundizacion del respectivo coordinador del programa.

7.2.3.6 Procedimiento de Homologacion de asignaturas. Procedimiento que lo
rige el Reglamento de posgrados articulos 161 y 162. Como no se encontrd
informacion adicional del proceso, se disefid el flujograma de acuerdo con la
experiencia del personal de apoyo y se retroalimentd con otros funcionarios de UIS
gque manejan el mismo proceso, encontrando algunas diferencias en cuanto al
manejo de informacion.

Dentro de la descripcidn del proceso se tienen en cuenta los soportes que presenta

el egresado UIS y el egresado de otra universidad, y las diferentes instancias por
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las cuales debe surtir efecto el proceso hasta su aprobacién y registro final en el

sistema de informacion académica. Ver Anexo E

7.2.3.7 Procedimiento Trabajos de grado. Este proceso se rige de acuerdo con
lo Establecido en el Reglamento General de Posgrados Acuerdo del Consejo
Superior 075 de noviembre de 2013, donde se menciona que todo candidato a titulo
de doctor o Maestria debe realizar en forma individual un trabajo de investigacion
en el caso de cursar una maestria de investigacion, o, de aplicacion cuando se cursa

una maestria de profundizacion.

Con el diagnéstico se evidencio la falta de claridad en las actividades a realizar en
las cuatro etapas de las asignaturas de trabajo de grado que lo conforman, las
cuales son: Taller de Aplicacion |, Taller de Aplicacion I, Taller de aplicacion 1l y
Seminario de trabajo de grado. Al respecto, se realiz6 el flujograma para cada uno
de los talleres mencionados, sea un trabajo de aplicacién o de investigacién, donde
se expresan las actividades para la ejecucion y culminacién de cada taller y para el

cumplimiento de los avances de trabajo de grado segun sea el caso.

Adicionalmente se elaboraron y revisaron formatos existentes con el fin de unificar
informacion para todos los programas de maestrias, debido a que en el
levantamiento y revision de informacién se encontré como falencia que todos los
programas académicos lo realizaban de forma diferente y que las comunicaciones
entregadas por los estudiantes carecian de informacién necesarias para su

respectivo tramite administrativo.

Por consiguiente, se hizo una revisién y unificacion de la informacién y se elaboraron
algunos de los formatos que se mencionan a continuacion requeridos para el
desarrollo de los diferentes talleres. En la actualidad se encuentran en

funcionamiento los procedimientos y formatos de los 4 talleres, los cuales fueron
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socializados y avalados por los coordinadores de los programas académicos

respectivos. Ver Anexos F- |

Cuadro 19. Formatos asignaturas de Trabajo de grado

ASIGNATURA

TALLER DE APLICACION |
Ver Anexo F

TALLER DE APLICACION II

Ver Anexo G

TALLER DE APLICACION Il

FORMATOS

Formato de presentacion de tema
Modelo de carta de asignacién de
directores

Modelo de carta para estudiantes
informando la asignacion de directores
Cartas modelo para la inclusion de
asignatura Taller aplicacion Il para el
caso estudiantes de homologacion.
Carta aval propuesta trabajo de
aplicacion

Carta aval asignacion de evaluadores
Carta de solicitud de confidencialidad
Mejoras al formato de Evaluacion de
propuesta

Revision del formato de acta de defensa
publica, segun lo estipulado en el
reglamento general de posgrados.
Modelo de carta de compromiso de
avances del 50%

Modelo de carta entrega de informe de

avance del 50%
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Ver Anexo H Modelo de carta de compromiso de
avances del 80%
Modelo de carta entrega de informe de

avance del 80%

Carta aval entrega trabajo de grado
Carta asignacion de evaluadores

Formulario de Evaluacion de trabajo de
SEMINARIO DE TRABAJO DE grado

GRADO Formato de acta de sustentacion
Ver Anexo |
7.2.3.8 Procedimiento de elaboracion de Ordenes de Prestacién de

servicios. Dadas las cuantias que se manejan en la Escuela no se cuenta con el
procedimiento que oriente esta labor, para lo cual se procedio al disefio del mismo,

COMo se expone a continuacion.

Se tom6 como base el procedimiento para contraccién directa establecido por la
UIS identificado con el codigo PCO.13 y el Acuerdo 079 de diciembre 12 de 2019,
por el cual se establece el Estatuto y la Reglamentacién para la adquisicion de
bienes y servicios de la Universidad Industrial de Santander. Se elaboré el proceso
de acuerdo con los documentos mencionados y a los requerimientos que se
presentan en la cotidianidad. Adicionalmente se actualizaron los formatos que

soportan la generacion de cada OPS. Los cuales son:

e Solicitud de CDP en el sistema financiero de la UIS
e Formato de oportunidad y conveniencia. FCO.55

e Formato de valoracién de riesgos FOC.58
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e Formato de informe de supervisor FCO 62

e Formato de Acta de satisfaccion FCO.66

e Formato de Evaluacion de proveedor FCO70
¢ Formato de acta de liquidacién FCO.67

e Formato para adicion o prérroga FCO.61

e Formato de retencién en la fuente.

Adicionalmente fue necesaria la creacion de otros formatos que complementan el

proceso, elaborados por los autores del proyecto, como son:

. Formato de informes de actividades

. Cuenta de cobro

. Formato de Carta de supervisor

. Formato de control de documentos

. Formato en Excel de seguimiento de cargue de soportes en el SIF
. Formato de aval de supervisor pago de aportes

. Formato revision y aval de soportes salud y pensién

Este proceso es uno de los mas utilizados dentro de los procesos administrativos,
por el volumen de contratacibn de docentes que desarrollan las actividades

académicas en los programas de posgrados de la EEIE. Ver Anexo j.

7.2.3.9 Procedimiento de Bonificaciones extraordinarias docentes.
Consistente en el reconocimiento que se hace a los profesores y profesionales
administrativos y técnicos de laboratorio de planta de la Universidad, por las
actividades que se realizan en una jornada adicional a la ordinaria laboral, y por
realizar esfuerzos para generar rentas propias a la institucion. Este reconocimiento

no hace parte constitutiva de salario.
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Dado que en el diagnostico este procedimiento no ha sido documentado, para su
creacion se toma en cuenta: El Acuerdo 067 de septiembre 19 de 2008 que

reglamenta la actividad, y la experiencia del funcionario encargado del proceso.

El flujograma elaborado describe el proceso que contempla la aprobacion de la
actividad por el Comité Asesor de programas de posgrados de la unidad académico
administrativa (UAA), como punto partida, el aval final del Claustro profesores de la
UAA vy el aval del Consejo de Facultad al cual pertenece la EEIE, seguido de la
elaboracion de la Orden de pago manual (OPM) y los soportes que debe contener
cada OPM para su respectivo tramite ante la Vicerrectoria administrativa, finalizando
con el cumplimiento y autorizacion de pago por parte del ordenador del gasto de la
UAA. Se adjunta formato creado para el tramite de Bonificaciones extraordinarias
docentes, en el que se realiza el registro de las diferentes 6rdenes generadas
durante un semestre académico para la generacién del producido neto positivo

requerido para el trdmite de pago. Ver Anexo k

7.2.3.10 Procedimiento de Nombramiento de auxiliares. Para realizar disefio del
procedimiento de nombramiento de auxiliares estudiantiles se tuvo en cuenta el
Acuerdo 020 de junio 13 de 2014 del Consejo Superior, donde se expresa que un
estudiante de pregrado de cualquier modalidad y de posgrados de maestrias o
doctorados de investigacion, pueden brindar apoyo en las actividades de las
unidades académico administrativas, quienes podran contar con un reconocimiento

econdmico o vincularse ad honorem.

Dado que No se contaba con un flujograma del procedimiento y se procedi6é a su
creacion. Adicionalmente, como éste es un procedimiento que se realiza en
conjunto con la Vicerrectoria Administrativa de la Universidad, se conté con el apoyo
del funcionario encargado del proceso para definir las actividades desde su inicio
hasta su finalizacion tal como se realiza actualmente. Ver Anexo L
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7.2.3.11 Procedimiento de beneficio de contraprestaciones. El beneficio de
contraprestaciones se rige mediante los Acuerdos del Consejo Superior 005 de
2001 y 039 de 2014, y por la Resolucion 2363 de 2014 de Rectoria que reglamentan
los beneficios de descuento otorgados a funcionarios de la Universidad Industrial de
Santander para cursar programas de posgrados y que se encuentren vinculados a
través una situacion legal y reglamentaria, o a través de contrato laboral especial de
catedra.

Se realiza la descripcion total, no se encontr6 documentado, con el fin de lograr
tener claridad respecto a cada una de las etapas que lo conforman y las instancias
ante las cuales se debe presentar para lograr la aprobacion final. Adicionalmente,

se relacionan los soportes que se deben adjuntar en cada etapa.

En la etapa inicial el interesado debe presentar comunicacion escrita solicitando el
beneficio junto con el certificado laboral, ante la Vicerrectoria Administrativa,
quienes son los encargados de hacer la solicitud directamente a la Unidades
académico administrativas donde se encuentre adscrito el programa de posgrados.
El director de escuela presenta la solicitud ante el Comité Asesor de Programas de
Posgrados y Consejo de Escuela, para obtener el aval respectivo con base en la
proyeccion presupuestal del respetivo programa académico y que se cumpla el

punto de equilibrio establecido en cada cohorte.

Viene una nueva etapa en la cual se emite concepto a la Vicerrectoria Administrativa
adjuntando los respectivos soportes de Acta de Consejo de Escuela, proyeccion
financiera, acta de otorgamiento del beneficio, junto con la comunicacion dirigida a
la Vicerrectoria Administrativa para concepto final. Posteriormente se procede a la
generacion de la nueva liquidacion para el pago de los derechos pecuniarios
aplicando el beneficio adquirido y solicitar al beneficiario la contraprestacion
correspondiente. Dicho procedimiento se debe solicitar en cada periodo académico

hasta por el tiempo de duracién del programa de posgrados a cursar. Ver Anexo M.
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7.3  PLAN DE CAPACITACION

El plan de capacitacion ejecutado se ha desarrollado en sesiones semanales de
forma grupal e individual, donde se ha dado a conocer los diferentes ajustes
realizados a los procedimientos, los formatos generados y ajustados, con el fin de

tener retroalimentacion del personal de apoyo que los manejan.

Las capacitaciones han sido lideradas por los autores del proyecto involucrando a
todo el personal que apoya el desarrollo de los procedimientos que se realizan en
la oficina de posgrados: Director de escuela, Coordinadores, Auxiliares
Administrativos, Profesional Académico, Secretaria de Posgrados. Para el proceso
de capacitacidon se diseiid material como diapositivas de apoyo elaborado por los
autores del proyecto. Actualmente se encuentran capacitaciones programas para
auxiliares administrativo de apoyo que acaban de ingresar como soporte a las

diferentes actividades de posgrados.

Para el buen desarrollo del proceso de capacitacion se diseid material como
diapositivas de apoyo elaborado por los autores del proyecto. En el Anexo N

especifica el material disefiado.

Actualmente se tienen capacitaciones programadas para auxiliares administrativos
gue acaban de ingresar para dar apoyo a las diferentes actividades de posgrados.
Se relaciona a continuacion el numero de capacitaciones realizadas y las
programadas a junio de 2021, con asistencia del personal de apoyo de la oficina de
EEIE.
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Cuadro 20. Programacién de capacitaciones

Numero de Porcentaje de
Fecha Tema . -
asistentes Cumplimiento
Diciembre 10 de 2020 |Socializacidn de formatos de trabajo de grado 8 100%
Enero 18 de 2021 Socializacién de formatos de trabajo de grado 8 100%
Enero 25de 2021 Socializacidn de formatos de trabajo de grado 8 100%
Febrero 1de 2021 Procedimiento de Inscripciones 8 100%
Febrero 8 de 2021 Procedimiento de Inscripciones 8 100%
Febrero 15 de 2021 Procedimiento de Inscripciones 8 100%
Febrero 22 de 2021 Ajustes al procedimiento de cambio de liquidaciones 8 100%
Marzo 1 de 2021 Capacitacion proceso de matricula, trdmite de pdlizas 9 100%
Marzo 8 de 2021 Procedimiento de contraprestacion 9 100%
Marzo 29 de 2021 Procedimiento de trdmites para nombramiento de auxiliares (personal nuevo) 10 100%
. Socializacién de los diferentes procesos y procedimientos que se desarrollan en la
Abril 2de 2021 L. 12 100%
oficina de posgrados
Abril 16 de 2021 Taller de capacitacion de servicio al cliente (personal de mercadeo) 12 100%
Abril 23 de 2021 Procedimiento de proceso de inscripcidn personal nuevo y manejo de plataforma UIS 12 100%
Abril 30 de 2021 Procedimiento de proceso de inscripcidn personal nuevo y manejo de plataforma UIS 12, 100%
Socializacién de procedimiento para el desarrollo de las actividades de Talleres de
Mayo 3 de 2021 ' P P 12 100%
trabajo de grado
Socializacién de procedimiento para el desarrollo de las actividades de Taller
Mayo 14 de 2021 L, P P 12 0%
aplicaciéon ly Il
Mayo 21 de 2021 Taller de servicio al cliente 12 0%
Socializacién de procedimiento para el desarrollo de las actividades de Taller
Mayo 28 de 2021 L, R . 12 0%
aplicacion lll'y Seminario trabajo de grado
Junio 11 de 2021 Procedimiento de matriculas personal nuevo 12 0%
Junio 18 de 2021 Procedimiento inclusiones y cancelaciones 12 0%
Junio 25 de 2021 Procedimiento de Homologacidn de asignaturas 12 0%
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7.4 INDICADORES DE GESTION

A partir de los indicadores formulados solo se aplico el siguiente:

7.4.1 Indicador de capacitacion. Este indicador fue tomado semanalmente de
medir la tasa de personal que recibe induccién o reinduccion en los diferentes
procesos de posgrados. El registro fue realizado durante el periodo de diciembre a
mayo de 2021. El indicador sirvio para verificar que se han efectuado las
capacitaciones programas en el periodo de estudio. El proceso de recoleccién de
datos se hizo a partir de los registros de asistencia a las capacitaciones donde
gueda consignada las firmas de quienes fueron capacitados. Para la oficina de
posgrado es de suma importancia ejecutar semanalmente procesos de capacitacion
debido a que se cuenta con un alto nimero de auxiliares que brindan apoyo a las
actividades de posgrados cuyo tiempo promedio de permanencia en la oficina oscila
entre 6 meses a un afio, razon por la cual es riguroso hacer procesos de
capacitacion permanentes para brindar un servicio de calidad, para que el nivel de
rotacion no afecte los resultados esperados y se mantenga la satisfaccion del cliente
en alto.

Se aclara que los demas indicadores sugeridos quedan a disposicion de la escuela

para ser implementada cuando se considere pertinente.
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8. CONCLUSIONES

Con la intervencién realizada en los proceso académico - administrativos de la
oficina de posgrados, se puede observar el logro de los objetivos propuestos a partir
de los resultados tangibles de cada una de las propuestas implementadas con las
cuales se busco dar tratamiento a las oportunidades de mejora identificadas en la
etapa del diagnostico, con la cual se identificé la situacion real sobre el

funcionamiento de los procesos existentes.

En lo concerniente a la estandarizacion, se logré documentar un total de siete (7)
procedimientos académicos y siete (7) procedimientos administrativos y se
elaboraron doce (12) diagramas de flujo de los diferentes procedimientos de
posgrados, junto con 23 plantillas requeridas en los diferentes procesos, los cuales
brindan toda la informacion necesaria en cada procedimiento, se eliminaron
actividades que no agregaban valor, mejorando en un 95%, y validados por el
personal de la oficina y directivas de la escuela.

De esta manera, el analisis efectuado durante la fase del diagnéstico permitié
identificar las situaciones presentes en los diferentes procesos y asi definir las
actividades que se iban a intervenir durante la realizacion del proyecto, con el
objetivo de que los resultados alcanzados fueran significativos. Se cumple con el
propdsito de la Estudios Industriales y Empresariales la cual ha estado muy
comprometida con el mejoramiento de los procesos, con el fin de brindar un servicio
de calidad, reflejado en la participacion activa de todo el personal de la oficina de
posgrados, coordinadores, director de escuela, personal administrativo y auxiliares

gque soportan cada uno de los procedimientos que alli se desarrollan.
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Por otra parte, al indagar acerca de quiénes son los encargados de realizar estas
labores, se concluye que es fundamental realizar capacitaciones periddicas al
personal que asiste en la oficina de posgrados para reducir ineficiencias en el
proceso productivo, esto debido a que el tiempo de permanencia de algunos de ellos

es relativamente corto.

Por otro lado, el plan de capacitacion disefiado permitiéo una facil comprension de
los cambios y mejoras adoptadas durante el desarrollo del presente proyecto y
propici6 el espacio necesario para que los colaboradores de la oficina entendieran
y personal de diferentes unidades de la universidad, participaran y se sintieran
actores importantes en la solucién de los problemas identificados. Se ha logrado
socializar un 60% de los diferentes procedimientos y formatos requeridos en cada

uno de ellos y en actualidad se encuentran en funcionamiento.

Por ultimo, se propuso un conjunto de indicadores de gestiébn con el objeto de
realizar el seguimiento y la medicion de la eficacia a las propuestas de mejoras
implementadas, y de evaluar la permanencia de las mejoras en el tiempo, de esta
forma, se obtiene informacion significativa propicia para una mejor toma de
decisiones. Los indicadores planteados van a validar en el futuro los resultados

partir de las mejoras implementadas.

El desarrollo de este proyecto permite la buena gestion empresarial ya que al estar
los procesos documentos se tiene una vision clara de lo que se hace y el como se
hace, de las responsabilidades existentes y de quiénes son los involucrados.

Facilitando a quienes lideran estos procesos la toma de decisiones.
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9. RECOMENDACIONES

Con la finalizacion del proyecto de grado y haciendo el analisis de cada uno de los

procesos Yy sus procedimientos se realizan algunas recomendaciones con el fin de

crear historicos y tener de una forma mas organizada la informacion teniendo en

cuenta que cada procedimiento cuenta con varios detalles que no pueden ser

omitidos.

Todos los soportes relacionados con el desarrollo de las asignaturas de taller
de aplicacion (Trabajo de grado), puedan ser sistematizados de tal forma que
ayude a reducir errores, tiempo en la ejecucién de los mismos y conseguir un
histérico que reporte datos de directores y evaluadoras informacién para que

sirva como suministro de informacion a los procesos de acreditacion.

Solicitar a la Direccion de Admisiones y Registro Académico y DSI que se
habilite el diligenciamiento de los formatos de inscripcién y hoja de Vida,
desde la plataforma de forma completa para evitar duplicidad en el proceso

para los posibles clientes a los programas de posgrados.

El sistema de informacién actual permita generar reportes de directores y
evaluadores de trabajos de aplicacion para que la actividad deje de ser tan

manual y lograr mas veracidad en la informacion solicitada.

Lograr sistematizar el proceso de bonificaciones extraordinarias docentes
con el fin de dar agilidad al proceso y lograr aportar al cuidado del medio
ambiente ya que el consumo de papel en bastante alto, adicionalmente es

procedimiento completamente manual.
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Anexo A. Liquidaciones de programas de posgrados

Aprobé:

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:
Universidad
Industrial de B Versién:
Santander PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE LIQUIDACIONES DE POSGRADOS
Pagina | de 12
Revisé:

Fecha de aprobacién:

OBJETIVO

ALCANCE

Describir las actividades a seguir para la elaboracién, tramite y pago de
liquidaciones por concepto de pago de matricula y derechos pecuniarios
de estudiantes de posgrados.

Aplica para todos los estudiantes de posgrados de la Universidad
Industrial de Santander.

NORMATIVA

Acuerdo Consejo Superior 036 de 2004.

Acuerdo del Consejo Superior 075 de 2013, Reglamento General de Posgrados.
Ley 403 de 1997, por la cual se establecen estimulos al sufragarte.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

CA: Consejo Académico.
CE: Consejo Escuela.

SA. Sistema Académico.
SIF: Sistema de Informacién.

PEP: Proyecto Educativo programas posgrados

CAP: Comité Asesor de Programas de Posgrados.
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:

Version:

PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE LIQUIDACIONES DE POSGRADOS

Pagina 2 de 12

CONSID ERACIONES

e Los valores por concepto de matricula y derechos pecuniarios estin expresados en SMMLYV, en los programas de Especializacién, maestrias y
doctorados, y se mantienen para cada estudiante durante el tiempo de duracién del programa.

e Para lo créditos educativos los estudiantes cuenta con asesoria en la sesién de Tesoreria de la Universidad y pueden consultar el procedimiento

solicitud y aprobacién de crédito ICETEX.

® Los pagos de derechos pecuniarios que se realicen con cheque, se debe tener en cuenta que solo se aceptan cheques de gerencia, cheques de
cooperativas y cheques de fondos de cesantias previa autorizacién del jefe de tesoreria.

e Si el pago de matricula se realiza como pago mixto (efectivo, cheque, efectivo tarjeta crédito, tarjeta crédito y cheque ), se debe realizar
directamente en las cajas de la UIS.

e El soporte de pago es requisito indispensable para la matricula académica e inicio de actividades académicas.

e Para la aplicacién de los descuentos (votacién, cum laudem, suma cum laudem (para programas de investigacién), contraprestacién, empleado
UIS, factura a empresas), es necesario que el estudiante presente los respectivos soportes.
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Cédigo:

PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE LIQUIDACIONES DE POSGRADOS

Version:

Pagina: 3 de 12
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| —-—
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Inicio/Fin Actividad Decision Documento Pm@sarl::s:;:‘ens lL.o Procedimiento predefinido Conacion Eoboevetmn e gy
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION UL lre RESPONSABLE DOCUNENEOSDE
ESTIMADO REFERENCIA

I. Envia Acta de Consejo

de Escuela de estudiantes
admitidos

l

2. Asignadon de cddigos

3. Qase de pericdo
liquidacion
4. Concepto matricula

¢Es un programa
nuevo?

5. Promocioén del
programa

I. Se envia a la DARA el acta de Consejo de Escuela
con el listado de admitidos ya registrados en el proceso
de admisién.

2. Asigna cédigos de estudiantes admitidos con base en
la informacién registrada por el Coordinador de
Posgrados en el sistema académico (SA)

3. Se crea en el SIF- liquidaciones la clase del
periodo de liquidacién del programa. (cédigo del
programa académico, clase de periodo de la
liquidacién si es trimestral, semestral, anual y
periodos del ano.

4. Registra los conceptos sobre los cuales se va a
liquidar (derechos de matricula, académicos, derechos
de salud, entre otros, los cuales son selecdonados
segun el programa académico).

Nota: Para hacer la consulta dentro de la herramienta
se utiliza el comando F2.

5. Registra en el SIF - el cédigo del programa
académico, la fecha de inicio de la promocién a crear,
segiun Acuerdo aprobado por el Consejo Académico,
ano promocién, periodo promocién.

Coordinador de
programas de
posgrados

Direccién de
Admisiones y
Registro
Académico

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Acta de Consejo
de Escuela

IJornada: I dia habil 2 Jormada: 2 dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Codigo:

PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE LIQUIDACIONES DE POSGRADOS

Version:

Pagina: 4 de 12
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Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Procsamento enS.i. o T P E— S B Conector Ennactonia:plna
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE BCCHRENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA

5. Conceptos de
dén del programa

9. Promodénde
estudiantes

5.6.7.8 Crea en el SIF, conceptos de liquidacién por
programa, registrando el cdédigo del programa
académico, numero de la promocién, , cédigo de la
unidad que recibe, cédigo del concepto del ingreso
(derechos matricula, derechos académicos, derechos de
salud), entre otros, segin lo que el programa tenga
aprobado en el PEP, valor en salarios minimos.

Nota: Se debe hacer el mismo procedimiento para
cada concepto que se incluya.

En el sistema de utiliza el comando F2 para hacer
consultas.

6.Incluye el cédigo del programa a registrar, se registran
los cédigos de los estudiantes admitidos y el nimero de
la promocién.

Nota: para acceder al registro del cédigo una vez se ha
registrado el cédigo del programa de se utiliza la tecla
tab.

Coordinador de
programas de
posgrados

Direccién de
Admisiones y
Registro
Académico

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Acta de Consejo
de Escuela

1Jornada: | dia habil 2 Jormada: 2 dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Codigo:

PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE LIQUIDACIONES DE POSGRADOS

Version:

Pagina: 5 de 12
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O

Conector

O

Conector de pagina

Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Promsam'z::’:‘en Slo Proadimiento predefinido
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUBENIDS DE
ESTIMADO REFERENCIA

10. Hoja de Vida
estudiantes

1. Descuento estudiantes
posgrados

{Posee descuento?

12. Liquidaciéon matricula
de posgrados

10. Se consulta datos del estudiantes.

I'l. Crea los descuentos por estudiante como
votacién, auxilio de empresas, contraprestaciones,
empleados UIS, entre otros.

Nota: Con F2 se puede desplegar los diferentes
descuentos existentes.

Coordinador de

programas de
posgrados

Direccién de
Admisiones y
Registro
Académico

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Acta de Consejo
de Escuela

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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Version:
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uUjo DESCRIPCION TIEMPO SPON DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJ = RESPONSABLE REFERENCIA
Acta de Consejo
Coordinador de de Escuela
I13. Registra la promocién y el periodo a liquidar. pregramas.da

13. Estudiantes a liquidar

14. Genera liquidacion
general

15. Genera liquidacion
total

Incluye el cédigo del programa, afo y periodo a liquidar,
numero de la promocién.

Nota: Con este proceso quedan activos los estudiantes
de la promocién para proceder a generar la liquidacién.

I 4. Registra datos para la generacién de liquidaciones
de la promocién creada. Se deben incluir datos de
cédigo del programa, afio y periodo de liquidacién,
entidad bancaria de recaudo, fecha limite de pago,
numero de la promocién.

Nota: La fecha limite de pago es la estipulada en el
Acuerdo aprobado por el CA.

I 5. Registra datos para la generacién de liquidaciones
para pago total del programa. Se incluye datos de
cédigo del programa, afo y periodo de liquidacién,
entidad bancaria de recaudo, fecha limite de pago,
numero de la promocién.

Nota: La liquidacién total se elabora a estudiantes que
solicitan pago total del programa al inicio de sus
estudios académicos.

posgrados

Direccién de
Admisiones y
Registro
Académico

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

1Jornada: | dia habil 2 Jornada: 2 dia habil
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ESTIMADO REFERENCIA

{puede solicitar factura?

16. Genera Factura
electrénica en el SIF

puede genera
uray liquidacion
para un pago

fact!

17. Genera Facturay
liquidadén

1 6. El estudiante de posgrados puede solicitar que se
genere factura de venta a nombre de una empresa,
presentando los respectivos soportes:

|. Carta de la empresa donde informa el porcentaje o
valor del auxilio otorgado al estudiante.

2. Copia del Rut de la empresa a la cual se le va a
realizar la factura.

Una vez la empresa realiza el pago de la factura y se
evidencia en el sistema financiero el pago, se debe
generar liquidacién el cero al estudiante, para poder
habilitar el proceso de matricula académica.

Nota |I: La Factura de venta solo se genera a
personas juridicas.

Nota 2: Una vez la empresa reaiza el pago de la
factura y se evidencia en el sistema financiero el pago,
se debe generar liquidacién el cero al estudiante, para
poder habilitar el proceso de matricula académica.

17. Se genera los soportes para pago de liquidacién
del periodo académico o pago total del programa a
través de factura de venta y liquidacién.

Se aplica descuento a la liquidacién del valor por el
cual se genera la factura, con el fin de que Ila
liquidacién sea generada por el excedente y asi
obtener el valor total del periodo académico..

Estudiante de
posgrados

Empresa

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Factura Electrénical

Liquidacién de
posgrados

Liquidacién de
posgrados

Factura Electrénical

IJornada: | dia habil 2 Jomada: '2 dia habil
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18. Comprobante de pago
de matricula(liquidad én o
factura electrénica).

l

19.Efectia el pago

¢Como se puede
efectuar el pago?

Efectivo entidad financiera

l

Pago cheque

18. El comprobante de pago de matricula puede ser
descargado por el estudiante de posgrados a través de
la pagina de la UIS en el link de tramites y servicios —
pagos electrénicos de posgrados, digitando su cédigo
y clave de acceso obtenida en su registro como
estudiante UIS, para el caso de liquidaciones.
Para la factura electrénica esta es
directamente al correo registrado por la empresa.

enviada

19. Efectua el pago de los derechos pecuniarios a
través de entidades bancarias, segun la opcién
seleccionada.

. Pago en efectivo lo realiza a través de una las

entidades financieras que se registran en el
liquidacién de matricula del
respectivo periodo académico a través de cédigo
de barras.

formato de

e Pago en Cheque. Debe ser cheque de gerencia y
por el valor exacto de la liquidacién para evitar
devolucién por parte del banco..

Coordinador de
Posgrados

Estudiante de
Posgrados

Estudiante de
Posgrados

Estudiante de
Posgrados

Liquidacién o
Factura
electrénica

IJornada: | dia habil 2 Jornada: 2 dia habil
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Pago PSE

|

Pago Tarjeta crédito

{Pago con crédito
educativo?

Consulta los documentosy
requisitos para accederal

crédito

. Pago PSE. Lo realiza a través de la pagina de
UIS, link de tramites y servicios, pago de
liquidaciones de posgrados. El estudiante debe
ingresar con su cédigo y clave de estudiante UIS.

. Pago con tarjeta crédito. Se debe realizar el
pago directamente en la tesoreria Caja — UIS.

e Pago mixto: Tarjeta débito o crédito, cheque o
efectivo. En caja UIS

Nota: Los pagos de liquidaciones y facturas
electrénicas, se deben realizar dentro de las fechas
establecidas en los Acuerdos Académicos.

. Pago por medio de entidades de crédito
educativos. Consulta con entidades de crédito
los requisitos y documentos que debe presentar
para acceder al crédito.

En el caso de ICETEX: El estudiante debe presentar
el reporte de aprobacién del crédito.

En el caso de COOPFUTURO, el estudiante debe
presentar la liquidacién de derechos académicos con
los sellos de la entidad.

Estudiante de
Posgrados

Estudiante de
Posgrados

Estudiante de
Posgrados

Estudiante de
Posgrados

Estudiante de
Posgrados

1Jornada: | dia habil /2 Jormada: 2 dia habil
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Coordinador de
20. Revisa pagos de liquidaciones y facturas Posgrados

20. Revisa pagos de
liquidadones y
facturas

l

21. Genera reportesde
liquidadones y facturas
pendientes de pago.

Se vencié6 la
liquidad 6n?

22. Solicita autorizacion de
pPago

l

23. Presentasolicitud

electrénias, en el SIF.

21. Genera reportes de cartera morosa para
presentar a Coordinador de posgrados.

22. Tramita autorizacién ante el CAP, para cambio
de liquidacién, adjunto la siguiente documentacién:

. Carta de solicitud ante el CAP,
. Formato de tramites ante el Consejo Académico,
- Formato de solicitud cambio de liquidacién.

23. Agenda la solicitud de cambio de liquidacién ante
el CAP.

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Estudiante de
posgrados

Coordinador de
Posgrados

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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24. Emite Concepto.

I

25. Emite Concepto

l

26. AcdadeCE

27. Remite solicitud de
cambio de liquidaciéon

24. CAP emite concepto de favorable o rechazado y
enviaa CE

25. CE emite concepto de aprobado o rechazado.

26. Genera Acta de CE de la solicitud de los
estudiantes de cambio de liquidacién con el respectivo
concepto de aprobado para tramite ante el CE.

27. Envia Acta de CE y soportes a CA para tramite de
solicitud de cambio de liquidacién.

Comité Asesor de
programas de
posgrados

Consejo de
Escuela

Profesional
Direccién EEIE

Profesional de
posgrados EEIE

1Jornada: | dia habil 2 Jormada: 2 dia habil
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28. Recibe autorizacion.

29. Anula liquidacién
vencida

30. Inicia procesode
matricula académica

28. Correo electrénico de aprobacién de cambio de
liquidacién, al correo del programa de posgrados.

29. Anula en el SIF liquidacién vencida y se genera
nueva liquidacién.

Nota: La nueva liquidacién cuenta con un plazo de 5
dias habiles a partir de la fecha de notificacién, segin
lo aprobado por el CA.

Realiza el pago de los derechos de matricula con la
nueva liquidacién

Profesional de
Consejo
Académico

Secretaria de
Posgrados

Estudiante de
posgrados

Liquidacién de
posgrados

1Jornada: | dia habil

2 Jomada: 2 dia habil
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Anexo B. Procedimiento de Inscripciones.

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
Universidad
Industrial de Versién:
Santander PROCEDIMIENTO INSCRIPCIONES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS
Pagina | de 8
Revisé: Aprobéd: Fecha de aprobacién:

OBJETIVO

ALCANCE

Definir las diferentes actividades que se deben seguir para realizar le
proceso de Inscripcién de los programas de posgrados de investigacién y
profundizacién.

Este proceso comprende desde la solicitud de apertura del sistema para
proceso de inscripcién web, hasta la el tramite de solicitud de cédigo.

NORMATIVA

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

CAP: Comité Asesor de Programas de Posgrados.

CA: Consejo Académico.

CE: Consejo Escuela.

DARA. Direccién de Admisiones y Registro Académico
PEP: Proyecto Educativo programas posgrados

SA. Sistema Académico.

SIF: Sistema de Informacién.
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CONSID ERACIONES

e La Coordinacién del programa es responsable de llevar las actas de las reuniones efectuadas durante el proceso de seleccién de los admitidos al
programa de posgrados respectivo. Articulo 48, paragrafo 2, Reglamento General de Posgrados Acuerdo 075 de 2013.

e El valor cancelado por concepto de inscripcién a un programa de posgrados no sera reembolsable si el programa académico da inicio.
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|. Envia Acuerdo CA

A

2. Activa SIA el programa
respectivo

v
¢

3. Genera SIF el formato
derecaudo

| —

y

4. Crea Venta Web

O

I. Se envia a la Direccién de Admisiones y Registro
Académico copia del Acuerdo Académico de inicio de
actividades del respectivo programa de posgrado, junto
con el cédigo del programa, y cédigo de registro de
recaudo.

2. Activa el SIA el inicio del proceso de inscripcién del
respectivo programa académico.

3. Crea en el Sistema de Informacién financiera el
formato de recaudo para el ingreso del valor de la
inscripcién, del respectivo programa académico.

4. Incluye en SIF en venta web la creacién del servicio
por web del respectivo programa académico de
posgrados, para que el interesado pueda visualizar el
servicio desde la pagina de la UIS en el link de tramitesy
servicios.

Se debe registrar descripcién del servicio, periodo, afo,
fecha de cierre de inscripcién, si es activo(S) o no es
activo (N) y nimero de recibo de recaudo generado,
con lo cual el recaudo queda activado a través de venta
web.

Coordinador de
programas de
posgrados

Auxiliar
Administrativo
DARA

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Acta de Consejo
de Escuela

1Jornada: | dia habil 2 Jornada: 2 dia habil
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Acta de Consejo
de Escuela

4. Accede a la pagina de UIS - Tramites y servicios-
pagos electrénicos, venta se servicios y adquiere el Aspirante
servicio del programa al cual desea inscribirse.

4. Descarga Formatode
Recaudo

Nota: Si el aspirante no se encuentra registrado,
debera redizar el registro para poder acceder al
descargar el formato de recaudo.

5. Realiza el pago del servicio adquirido (Inscripcién).
El pago lo puede realizar a través de pagos PSE o Aspirante
descargar el recibo de recaudo para pago en bancos.

5. Realiza el pago

Nota: Después de dos dia habiles de haber realizado el
pago puede acceder hacer el registro de inscripcién.

3 6. Ingresa a la pagina de la UIS — Admisiones-
6. Realiza proceso de posgrados, para hacer el proceso de inscripcién al Aspirante
Inscripcion programa seleccionado, registra los datos de la

consignacién, adjunta documentos requeridos, de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
posgrados segln sea el caso (especializacién, maestria o
doctorado).

Constancia de Inscripcion

IJornada: I dia habil '2 Jormada: 'z dia habil
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Acta de Consejo
de Escuela
7. Hace entrega de los documentos de inscripcién en la Aspirante

7. Entrega soportes

l

8. Recibe y verifica
documentcs

L informacion™es
completa y cumple
eq | os requisite

Si

9. Realiza valoracién Hoja
deVida

A

No

A

10. Informa al aspirante

A

>

Coordinacién del respectivo programa académico de
posgrados segln sea el caso (Especializacién, maestria o
doctorado).Reglamento General de posgrados Articulos
47,57, 89,99.

8. Recibe y verifica la documentacién presentada para
el proceso de inscripcién al programa de posgrados se
la exigida en el reglamento genera de posgrados de
maestria o

acuerdo al programa especializacién,

doctorado.

9. Valora la Hoja de Vida teniendo en cuenta los
criterios descritos en el Reglamento General de
posgrados, Articulo 48 especializaciones, Articulo 91
para maestrias y articulo | I8 para doctorados.

Nota:
formato

cada programa de posgrados de la EEIE tiene
establecido para tal fin.

10. Informa al aspirante si hay alguna inconsistencia en
los soportes o tiene pendientes.

Coordinador de
Posgrados

Auxiliar de
Posgrados

Profesional
Académico

Coordinador de
posgrados

Coordinador de
posgrados

Auxiliar de
posgrados

Reglamento de
Posgrados
Acuerdo 48, 91
y 118

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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I'l. Presentaslista de

Inscritos

A 4

Acta de Comité de
Posgrados

12. Programa Entrevistas

A

13. Programa prueba de

conocimientos

A

Adta de Comité de
Posgrados

14. Informa aspirantes la
aplicaciéon de pruebas

Il. Presenta ante el Comité Asesor de Programas de
Posgrados Listado de inscritos y valoracién de Hojas de
Vida.

12. Programa el dia, hora y lugar de la entrevista, con
los miembros del Comité Asesor de programas de
Posgrados.

13. Presenta ante el Comité Asesor de programas la
prueba de conocimiento, programacién de la misma y
se registra en acta documento de confidencialidad de la
prueba. Articulos 91y |18.- Paragrafo 2.

Nota: Cada prueba debe ser registrada en el sistema
Académico de posgrado. Nuevas versiones -
Académico de posgrados- Coordinador- Admisiones-
criterios de prueba-programacién de pruebas.

14. Envia informacién a los aspirantes del dia, lugar y
hora de las pruebas, a través de correo electrénico

Coordinador del
programa de
posgrados

Acta de Comité de
Posgrados

Coordinador del
programa de

posgrados
Coortnadorde | Reglamento
prog General de

posgrados

Posgrados Articulo
91, 118 Paragrafo
2.g
Coordinador de
posgrados

Auxiliar de
posgrados

1Jornada: I dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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I15. Aplica pruebas

A

16. Registra
resultados pruebas

v

17.Genera listado de
admitidos SA.

v

18. Presentaante el CAP
Admitidos

Acta de Comité de
Posgrados

I15. Aplica las pruebas en el horario y lugar establecido

16. Registra en el sistema Académico cada una de las
pruebas presentadas

17. Genera en el Sistema Académico listado de
admitidos, en el médulo de Admisiones — Generar
Admitidos- Generar orden de admisién.

18. Informa al Comité Asesor de programas el proceso
de seleccién y presenta la lista de admitidos con los
puntajes obtenidos en cada proceso.

Coordinador del
programa de
posgrados

Comité Asesor de
programas de
posgrados

Profesional
académico

Profesional
académico

Coordinador del
programa de
posgrados

Acta de Comité de
Posgrados

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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Decision

Inicio/Fin Actividad

DIAGRAMA DE FLUJO

Acta de Comité de
Posgrados

Profesional

19. Envia comunicacién escrita a la Direccién de

19. Solicita cédigos DARA Admisiones y Registro Académico listado de estudiantes académico
admitidos, Acuerdo académico que lo rige, acta de
Consejo de Escuela para la solicitud de cédigos.
A
20. Verifica Profesional
Astenacion daicodgos 20. Revisa en el sistema académico la asignacién de académico
cédigos. .
Secretaria de V. d
Posgrados e prcrceso e
matricula y
A liquidaciones
21. Inicia proceso de 21.  Inicia el proceso de liquidacién y matricula Secretaria de
Liquidacién y matricula académica. Posgrados

FIN

2 Jormada: 'z dia habil

IJornada: | dia habil
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Anexo C. Procedimiento de Matricula Académica

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO Codigo:
Universidad
Industrial de Versidn:
Santander MATRICULA ACADEMICA ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS
Pagina | de 10
Revisé Aprobé: Fecha de aprobacién:
ALCANCE

OBJETIVO

Definir las diferentes actividades que se deben seguir para realizar le
proceso de matricula académica de los programas de posgrados de
investigacion y profundizacién.

Este proceso comprende todas las actividades que se deben realizar para la
legalizacién de matricula académica en un periodo académico.

MORMATIVA

Reglamento General de Posgrados Acuerdo 075 de 2013

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

CAP: Comité Asesor de Programas de Posgrados.
CA: Consejo Académico.

CE: Consejo Escuela.

PEP: Proyecto Educativo programas posgrados
SA. Sistema Académico.

SIF:  Sistema de Informacion.
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a matricula es po
primera vez?

admitidos.

I. Verifica el listado de

v

admision

2. Enviacomunicacion de

A 4

Carta de admision

\_/_\

3. Genera liquidacion en

Liquidacion

—
FormatodeR
R —

iLa Matricula es por primera vez?

|. Verifica el listado de estudiantes admitidos.

2.  Envia comunicacién escrita a estudiantes
admitidos al programa donde establece los
requisitos de matricula seglin lo establecido en el
Reglamento General de Posgrados.

3. Generaen el Sistema Financiero los recibos de
pago correspondiente a los derechos pecuniarios
del respecto programa de posgrados.

4. Descarga liquidacién para el pago de los derechos
pecuniarios y realiza el pago en la entidades bancarias
autorizadas.

Coordinador de
programas de
posgrados

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Estudiante de
Posgrados

Acta de Consejo
de Escuela

Ver
procedimiento de
generacién de
liquidaciones

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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Y

5. Programa fechas de 4. Establece las fechas y horarios para la realizacién de Coordinador de Acuerdo Consejo
matriaula la matricula académica segin lo establecido en el programas de Académico
Acuerdo Académico de cada programa académico. posgrados
v
.
6. Descarga formato de Profesional
Hoja de Vida del SA Académico
2 6. Descarga del sistema académico los formatos de

Formato FAR.0I hoja de vida de estudiantes admitidos.

Secretaria de
Posgrados

v

7. Elabora formato de Coordinador de

matricula 7. Elabora formato de matricula de acuerdo a las
asignaturas establecidas en el Plan de estudios y el Posgrados
Formato FAR. 09 semestre académico a cursar.
Auxiliar

Administrativa
A4

8. Elabora formato de
tramite de Carnet

Formato FAR. 02

8. Elabora el formato de carnet establecido por la UIS. Auxiliar
Administrativa

\/

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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Acta de Consejo
9. Envia correo electrénico del listado de estudiantes de Escuela

9. Bienestar Universttario

NO

10. Asiste a dtamedia

11. Solicita activacion

.

12. Programa legalizacion
de matricula

admitidos a la seccién de Bienestar Universitario,
adjuntando los siguientes soportes:

I. Relagén de estudiantes admitidos informando
cédigo, correo electronico personal e institucional,
numero de celular.

2. Copia del recibo de pago de examen médico.

No tiene correo institucional activo

10. Si cuenta con el correo institucional activo espera a
que ke seccién de BU envie programacién de h dta
médica.

I Solicita a través del correo electrénico
admicorreo@uis.educo la activacién del correo
institucional.

12. Programa el dia y la hora de la entrega de los
soportes de matricula para su legalizacién por parte de
los estudantes admitidos.

Secretaria de
Posgrados

Estudiante
admitdo

Estudiante
admitido

Coordinador del
Programa
Auxiliar de
posgrados

Ijornada: | dia habil "2 jormnada: 2 dia habil
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13. Legaliza matricula académica con |a presentacion de
los documentos solicitados en la carta de admisién: Acta de Consejo
I. Copia de la carta de admisién. Secretaria de SuEarus
2. Copia del documento de identidad vigente con Posgrados
valdez en Colombia o pasaporte vigente para
extranjeros.
1. lnplz_angamkuh 3. Foto reciente tipo documento fondo blanco.
4. Copia del diploma o copia del acta de grado de
pregrado.
5. Recibo de pago de derechos pecuniarios.
6. Recibo de pago de polza estudiandl
7. Certificado medico expedido por Bienestar
O tlene correc NO U . o .
stit ucional activg IEVArsEaIo;
No tiene cormreo institucional activo
10. Si cuenta con el correo mstitucional activo espera a
que ~Ie seccién de BU envie programacion de h cita Estidisvea
10. Asiste a dta médica meédica. admitido
1. Solicita a traves del correo electronico
| admicorreo@uis.edu.co la activacion del correo ,
institucional. Estudiante
11. Solkita activackon [ admitido
l 12. Programa el dia y la hora de la entrega de los
12. P soportes de matricula para su legalizacion por parte de
. r:r’a::x&a:lbn los estudiantes admitidos. Coordinador del
Programa
Auxiliar de
posgrados

IJornada: | dia habil " Jomada: Y2 dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:

Universdad
Industrisl de Versién:
MATRICULA ACADEMICA ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS
Pagna: 6 de 10
Decisién Documena P"""‘:::::."S' e Pro@mdmiento predefindo Conector Conectar do phgina
DESCRIPCION TIEMPO DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE REFERENCIA
Acta de Consejo
Secretaria de deEscusla
13. Legaliza matricula académica con la presentacion de Posgrados
los documentos solicitados en |a carta de admisién:
2 u:::m. - I. Copiade la carta de admisién.
2. Copia del documento de identidad vigente con
valdez en Colombia o pasaporte vigente para
extranjeros.
3. Foto reciente tipo documento fondo blanco.
4. Copia del diploma o copia del acta de grado de
pregrado.
5. Recibo de pago de derechos pecuniarios.
6. Recibo de pago de péliza estudiantil
7. Certificado medico expedido por Bienestar
Universtario.
Nota. Si el estudiante admitido posee titulo de
pregrado de una universidad extranjera debe esta
debidamente apostillade y traducido al espanol y
convalido en Colombia. Estudiante
. admitido
14 Crear en el sistema académico en el modulo
¥ Crex grupos enSA Académico de posgrados — Horarios- Grupo asignatura,
la programacon de las asignaturas del un periodo
académico del respectivo programa académico. Cocrdinadordel
Programa
Auxiliar de
l 5 l posgrados
Ijornada: | dia habil "4 Jomada: ;2 dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Codigo:

Universdad
Industrizsl de

MATRICULA ACADEMICA ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS

Version:

Pagna: 7 de 10

=3

-

el €

1

O

O

Actmdad Decison Documemo Pmu::::;-n o Promdmienco predefindo Conector Conocror do phgina
DESCRIPCION TIEMPO DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE REFERENCIA
Acta de Consejo
de Escuela
I15. Registra en el sistema Académico en el modulo de Profesional de
S~ matricula-matricula académica-inclusiones y Posgrados
( C)—-. I5. Reghtramatriula SA cancelaciones la matricula firmada por el estudiante en
N ol formato FRA.09
17. Firma formatos de
@ matricula 16. Firma los formatos de matricua una vez se han Coordinador de
registrado en el SA. Posgrados
3
17. Organiza los soportes académicos para ser Awxiliar de
®_\ 17. Organiza Documentcs remitidos a la Direccién de admisiones y registro Posgrados
académico, en el orden exigido.
18. Genera y remite 18. Genera comunicacién escrita con la relacion de Coordinador del
comunicacion DARA . : .
estudiantes y documentos de matricula que se remiten Programa
a la Direccién de admisiones y registro académico.
Auxiliar de
posgrados
vf
6

IJornada: | dia habil ' Jomada: 2 dia habil
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MNOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Codigo:

Version:
MATRICULA ACADEMICA ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS
Pagina: 8 de 10
Do iién Docurmams vawnrmﬂ'::;-ts la Fromdmiante pradulinds Conector Conactor do phgina
DESCRIPCIOM TIEMFO DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO ESTH RESPONSABLE REFERENCIA
Acta de Consejo
de Escuela
19. Recibe soportes ¥ 19. Recibe y revisa los diferentes soportes de marricula A_""fih”_
genera recibido y genera recibido, Administrative
DARA
Auxiliar de
Y posgrados

K. Craa yanchiva Hoja
deVida estudiante.

Fin

2. Matricula as por
segunda vez y sigulent es

2

20. Crea Hoja de vida del estudiante y archiva copia de
los soportes enviados a DARA.

21. Matricula por segunda vez y siguientes

Genera matricula de derechos pecuniarios

IJornada: | dia habil Y Jomada: Y2 dia habil
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T NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
Univers:
|1(1|ntr\slc: “IE Versién:
o— MATRICULA ACADEMICA ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS
e —— Pagna: 9 de 10

Bl << BEa O | Bl

O O

Actondad Decision Documemo P""'"':::':"'s Lo Promdmiento predefinds Conector Conactor do phgina
DIAGRAMA DE FLUJO et e EsTMaDO | RESPONSABLE REFERENCIA
Acta de Consejo
22. Programa matricda académico del respectivo deEscuela
periodo segun al Acuerdo académico que lo rige. Coordinador del
Programa
Nota. Este proceso se repite de acuerdo a los periodos
22. Programa Matricula académicos que tenga el programa académico, hasta su|
Academia finalzacion.
23. Presenta los respectivos soportes de legalizacién de)
matricula académica, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento General de Posgrados. Auxiliar de
23. legaliza Matricula % posgrados
acadamica I.  Recibo de matricula de pago de derechos
pecuniarios.
2. Pazy salvo Institucional.
Vinculacién al sistema General de seguridad social.
3. Recibo de pago de péliza estudiantil
TR— >\ 24. Cr.oa los grupos de Ia? asignaturas a cursar en el Profesional
gupos 5 8) respectivo periodo académico y de acuerdo al Plan de Acaddinics
&~ g estudios del respectivo programa académico.
25. Remite soportes la p Coordinador del
DARA Pag8 Programa
25. Remite soportes firmados a la DARA.
ifa

IJornada: | dia habil ' Jomada: Y4 dia habil
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NOMBRE DEL FPROCES O/SUBPROCESO Cadige:
Universdad

Industrial de
S Version:

MATRICULA ACADEMICA ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS

Pagna: 10 de 10

<> | C3a| CO | 1| o | ©

Decisén Documams Promeameme =Sl o Promdmisnca prodefindo Conector Canscter do pigina
DESCRIPCION TIEMPO DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO e RESPOMNSABLE REFERENCI
:.?
Coordinador del
Programa
5. Remite soportes b 25. Remite soportaes firmados a la DARA.
DARA
L
Auxiliar de
26, Archiva soportes Hofa
vida 26. Archiva copia de los soportes remitidos a b DARA posgrados
1
FIN
Ijornada: | dia habil 4 jomada: 2 dia habil
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Anexo D. Procedimiento de Inclusiones y Cancelaciones

Se Adjunta modelo de comunicacion escrita para el tramite de cancelacion o inclusion.

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
Universidad
'Mw‘d:: PROCEDIMIENTO DE INCLUSION Y CANCELACION DE ASIGNATURAS ViBESion:
ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS - UIS Pagina | de 9
Revis6: Aprobd: Fecha de aprobacién:
OBJETIVO ALCANCE
Describir las actividades necesarias que debe r:ealizar un estud’iante de Aplica para la inclusién y cancelacién de asignaturas por parte del
posgrados para hacer el proceso de inclusién y/o cancelacién de Coordinador del programa de posgrados, Direccién de
asignaturas Admisiones y Registro Académico.
NORMATIVA

Acuerdo 075 de 2013.- Reglamento General de Posgrados, Articulos 157, 158 y 159.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

CA: Consejo Académico.

CAP: Comité Asesor de programas de posgrados.

CE: Consejo de Escuela.

DARA: Direccién de Admisiones y Registro Académico.
SIA: Sistema de Informacién Académico.

UAA: Unidad Académico Administrativa.
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:

PROCEDIMIENTO DE INCLUSION Y CANCELACION DE ASIGNATURAS Version:

ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS - UIS Pagina 2 de 9

CONSID ERACIONES

El Reglamento General de Posgrados Articulo |57, paragrafo |, establece que una asignatura solo podra ser cancelada una solo vez.
La inclusién de una asignatura esta sujeta a programacion que realice el respectivo programa académico.

Los estudiantes beneficiarios de créditos condonables o apoyo de sostenimiento solo pueden cancelar asignaturas en caso de fuerza mayor o caso
fortuito.(Articulo 157.- paragrafo 2 Reglamento General de Posgrados.

La cancelacion de asignaturas o de matricula no obliga a la Universidad a la devolucién u homologacién de dinero del valor de los derechos pecuniarios
pagados por el periodo académico.

El estudiante que curse primer semestre académico no podra cancelar |a matricula a menos que sea autorizada por el Consejo de Facultad por una
causa justificada, previo concepto del Consejo de Escuela y Comité Asesor de programas de posgrados. Si es aprobada puede nuevamente realizar el
proceso de inscripcién y seleccién al mismo programa.

Los estudiantes beneficiario de créditos condonables o apoyos de sostenimiento, que realicen cancelacién de matricula, los conlleva a la pérdida de los
beneficios, a menos que cuente con una autorizacién justificada aprobada por el sefior Rector. (Articulo 158, paragrafo | Reglamento General de
posgrados).

Para que se haga efectiva la cancelacién el estudiante debe entregar su carnet en la Direccién de Admisiones y Registro Acadé mico. (Articulo 158,
paragrafo | Reglamento General de posgrados).
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Cadigo:

PROCEDIMIENTO DE INCLUSION Y CANCELACION DE ASIGNATURAS

Version:

ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS - UIS

Pagina: 3 de 9

| —

=3

= | X | — - O

O

Actividad Decision Documento Frocesa::’s::\(;‘en Slo Procdimiento predcfinido Conector Conectarde plgins
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE | DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA
l |. Dirige solicitud de cancelacién o inclusién de
asignatura en las fechas establecidas en el
1. Solicita inclusién y/o . .
ST calendario académico del programa de posgrados. Reglamento
- . By . Estidiaita General de
Nota. La cancelacién o inclusién de asignatura se Posgrados
A realiza dentro de las tres primeras semanas de (acuerdo 075 de
T — clase del respectivo periodo académico. 2013), Articulo
157, paragrafo 1,2
y3

iDentro del
calendario?

3.Solicitud de cancelacion
y/oinclusién ordinaria

A 4

2. Verifica la fecha de solicitud con las establecidas .
Coordinador de

en el Acuerdo Académico del programa, con el fin passrados
de definir si es una solicitud de inclusién o
cancelacién ordinaria o extemporanea.
Estudiante
Estudiante

4. Solicitud deinclusién y/o

cancelacién extemporanea

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Codigo:

PROCEDIMIENTO DE INCLUSION Y CANCELACION DE ASIGNATURAS

ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS - UIS

Version:

Pégina:4 de 9

[ —

Inicio/Fin

3

>

-

| —

-

O

O

Actividad Decisién Documento Pr‘omsam:;:‘c;en Slo Procdimiento predefinido Conector. Conestaridepigins
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOEURENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA
3. Presenta ante el Comité Asesor de programas
dg posgﬁados (CAP), la solicitud de cancelacién y/ Cosidifadsids
3.Agenda solicitud ante o inclusién de asignatura. Posgrados
CA Reglamento
General de
4.  Revisa, estudia y emite concepto a las Posgrados
A 2. . .z .z . Comité Asesor de
solicitudes de inclusién y/o cancelacién y emite (acuerdo 075 de
A p programas de %
4. Emite concepto concepto de favorable o no favorable y remite a Poisiadas 2013), Articulo
Consejo de Escuela (CE) . 157, paragrafo 1,2
5. Revisa concepto emitido por el CAP y da su Consejo de
3 concepto final a la solicitud de inclusién y/o Escuela
5. Estudia concepto de cancelacién de asignaturas.
CA
A
6. Emite Concepto 6. Genera Acta del concepto dado a las solicitudes
de inclusién y/o cancelacién de asignaturas. Consejo de
Escuela

5

IJornada: I dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Cadigo:

PROCEDIMIENTO DE INCLUSION Y CANCELACION DE ASIGNATURAS
ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS - UIS

Version:

Pagina: 5 de 9

>

E=m | ©

(-

O

Y

Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Proesﬂsz];en Slo Procedimiento predefinido Conector. CGonector-da pigina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE | DOCUMENTOS DE

ESTIMADO REFERENCIA

Coordinador de
Posgrados
7. Solicitud es 7. Verifica en el acta de CE el concepto y la clase
Ordinaria P - .

d(-f s.ollatud para continuar con el respectivo Profesional de Reglamento

tramite. Posgrados General de

Posgrados

Puede ser negada?
|

O

8. Informa al Estudiante [«

9. Envia co@ﬂi

A 4

A 4
:3

8. Genera correo electrénico informando al
estudiantes que su solicitud ha sido tramitada y el
concepto emitido por el CE y el tramite a seguir.

9. Envia Acta de CE a la Direccién de Admisiones
y Registro Académico(DARA)

Direccién de
Admisiones y
Registro
Académico

Consejo de
Escuela

(acuerdo 075 de
2013), Articulo
157, paragrafo 1,2
y3

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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Universidad

Industrial de
Santander

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:
PROCEDIMIENTO DE INCLUSION Y CANCELACION DE ASIGNATURAS | Version:
ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS - UIS "

| —

]

T

= O

-

O

%

Inicio/Fin Actividad Decision Documento Pro@aning eiSlio Proadimiento predefinido Conector Conector de pigina
intranet
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA
i 10. Recibe los soportes de solicitud de inclusién vy, A,u?('har_
2 ’ i Administrativo
o cancelacién de asignatura y genera recibido de DARA
10. Recepciona la Solicitud los soportes entregados.
Auxiliar
v I1. Verifica en el SIA los datos registrados en el Administrativo
Acta de CE y realiza el registro de cancelacién y/o DARA

el

11. Registrala Novedad en

~—

v

SIA

12. Verifica ramite

A 4

Extraol

13. Solicitud es

rdinaria

\/

inclusién de asignatura.

12. Verifica en el SIA que el tramite de solicitud de
inclusién y/o cancelacién de asignatura de un
determinado estudiante se encuentre registrado
en el SIA

13. La solicitud de inclusién y/o cancelacion es
extraordinaria se remite a Consejo Académico
para su revision y concepto.

Profesional de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Profesional de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Acta Consejo de
Escuela

IJornada: I dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Cadigo:

PROCEDIMIENTO DE INCLUSION Y CANCELACION DE ASIGNATURAS

ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS - UIS

Version:

Péagina: 7 de 9

>

=

| —

(-

O

O

Inicio/Fin Actividad Decision Documento Proesa:n':::;en Slo Proadmisto pradefinds Conector Conectar de pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA

14. Remite concepto CE

A

15. Recepdén soligtud

A 4

16. Estudia caso, toma
decision y emite acta

\/

Aaa CA

14. Remite Acta de Consejo de Escuela a
Secretaria General para tramite ante Consejo
Académico, adjuntando los siguientes soportes:

e Carta de remisién firmada por el coordinador
del programa académico,
Acta del Consejo de Escuela,

e Solicitud del estudiante firmada,

e Formato de tramites ante el Consejo Académico.

15. Recibe los soportes de solicitud de inclusién y/
o cancelacién de asignatura y genera recibido de
los soportes entregados.

16. Revisa concepto emitido por el CE y verifica
que el estudiante cumpla con los requisitos
establecidos para el tramite de inclusién y/o
cancelacién de asignaturas.

Secretaria General

Consejo
Académico

Profesional de
Secretaria General

15 dias Gl

Académico

Acta Consejo de
Escuela

IJornada: | dia habil ‘2 Jomada: 'z dia habil
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Universidad
Industrial de
Santander

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Codigo:

PROCEDIMIENTO DE INCLUSION Y CANCELACION DE ASIGNATURAS
ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS - UIS

Version:

Pagina: 8 de 9

| —

=3

>

=l

O

- O

Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Procsamiro enS1.o - SRR Conactor Conactor de pigina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE | DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA
17. Publica en la pagina de la UIS - Gestién

17. Emite concepto I

A 4

Acta

estudiantes

18. Emite comunicacién a

iAprobada? Mo p
Pag.5

Comunicadon escrita

-~ o

Si

19 . Enviaa DARA para
registro en el SIA

Administrativa — Secretaria General, conceptos
emitidos por el CA.

Nota: Para hacer la consulta el estudiante debe
tener presente el cédigo de estudiante asignado al
momento de su matricula académica a Ila
Universidad.

18. Comunica al estudiante a través de correo
electrénico la decisién tomada por el Consejo
Académico.

¢Aprobada?

19. Envia Acta emitida por el CA de las
solicitudes de estudiantes de posgrados para su
registro en el SIA.

Secretaria General

Consejo
Académico

Acta Consejo
Académico

Profesional de
Secretaria General

1Jornada: | dia habil 2 Jormada: 2 dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
PROCEDIMIENTO DE INCLUSION Y CANCELACION DE ASIGNATURAS Version:
ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS - UIs Pagina: 9 de 9
Inicio/Fin Actividad Decision Documento Promsameno anS1. o Bowdimaeopr il Conector Conector de pégina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE el Avaroiileis
ESTIMADO REFERENCIA
e . Auxiliar <
21. Registrala novedad en 21l. Verifica en el SIA los datos registrados en el Administrativo Acta Consejo
el SIA Acta de CA y realiza el registro de cancelacién y/o DARA Académico
—_ inclusién de asignatura.
v 22. Informa a la Unidad Académica Administrativa Auxiliar
) que el proceso ya fue realizado. Administrativo
22. Comunica a la UAA DARA

A 4

23. Verificaen el SIA

23. Realiza verificacién del sistema de informacién
académica se encuentre registrada la inclusién o
cancelacién de asignatura e informa al coordinador
del respectivo programa académico.

Profesional de
posgrados

1Jornada: | dia habil 2 Jornada: 2 dia habil
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FORMATO DE INCLUSION O CANCELACION DE ASIGNATURA
ESCUELA DE ESTUDIOS INDUSTRIALES ¥ EMPRESARIALES
POSGRADOS

Buczramanga, dia, mes, 2ho

Zshores

COMITE ASESOR DE POSGRADOS

Escuela de Estudios industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander
Bucararmamnga

ASUNTO: Solicitud de XXXXX

Cordial Szludo,

|'r'|::- ¥aooooo con C.C XEGNOM de X000, estudiante del programa de (Maestria, especializacion)
mencionar el nombre del programa, pertenscientes z la cohorte xx, me permito solicitar la inclusion
o cancelacion de la asignatura xppg, codigo ¥y, Erupo pegr matriculada en el periodo académicg
3004

Justificacion:

Agradezco la atencién prestada.

Atentamente,

Mombre completo del estudiante
Codigo

Correo electronico

Teléfono de contacto

Adjunta: Formato tramite ante el consejo Academico (esto aplica solo si es extemporanea la
solicitud)
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Anexo E. Procedimiento de Homologacion de asignaturas

Se adjunta los dos modelos de comunicaciones escritas: Estudiantes UIS y Estudiantes externos, mencionadas en
el procedimiento.

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
Universidad
! Savlzsd:: PROCEDIMIENTO DE HOMOLOGACION DE ASIGNATURAS ESTUDIANTES DE | Version:
POSGRADOS Pagina | de 7
Revisé: Aprobéd: Fecha de aprobacién:
OBJETIVO ALCANCE

Definir las actividades necesarias para el estudios de homologacién y/o
equivalencia de asignaturas cursadas en programas de posgrados
académicos de posgrados.

Aplica para estudiantes con matricula académica vigente en un
programa de posgrado académico vigente.

NORMATIVA

Acuerdo Consejo Superior 075 de 2013 .- Reglamento General de Posgrados Articulo 161.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e Estudiante de Posgrado: Un estudiante de posgrados de la Universidad Industrial de Santander es aquel profesional graduado que habiendo sido
admitido, se encuentre con matricula vigente en cualquiera de los programas académicos de especializacién, especializacién medico quirdrgica,
maestria o doctorado. (Articulo 12 Reglamento General de Posgrados).

e CAP. Comité Asesor de programas de posgrados.

e UAA. Unidad Académico Administrativa.

e CE. Consejo de Escuela.

e DARA: Direccién de admisiones y registro académico.

e SJA: Sistema de informacién académico.
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:

PROCEDIMIENTO DE HOMOLOGACION DE ASIGNATURAS ESTUDIANTES DE |Versién:

POSGRADOS Pagna2de 7

CONSID ERACIONES

Se homologan asignaturas con calificacion cuantitativa no menor que tres. Cinco (3.5). No se homologan créditos relacionados con trabajo de grado.
Articulo 161 .- paragrafo 3, Reglamento General de posgrados.

Cunado la asignatura no ha sido cursada en el Universidad Industrial de Santander, el estudiante debe pagar Cero, Cinco (0,5) SMMLV por asignatura
por concepto de estudio de homologacién. Articulo 161 .- paragrafo 4, Reglamento General de posgrados.

La homologacion de asignaturas no obliga a la reduccién, devoluciéon u homologacién por parte de la UIS de los derechos pecuniarios pagados por el
estudiante,. Articulo 161 .- paragrafo 5, Reglamento General de posgrados.

El estudiante admitido a cursar un programa de posgrades en la UIS y que solicite homologacién de asignaturas cursadas en otra universidad de
reconocido prestigio, debe presentar contenidos programaticos y certificados de notas expedidos por la universidad donde obtuvo su pregrado.
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:
Universidad
b PROCEDIMIENTO DE HOMOLOGACION DE ASIGNATURAS ESTUDIANTES DE | Versién:
POSGRADOS Pagina: 3 de 7

O | O | <> | 4™ (- 0 O O

Inicio/Fin Actividad Decision Documento Pmmsan;:iue::‘:(m Slo Proadimiento predefinido Canector. Conectar de pigina

A TIEMPO DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION O, | RESPONSABLE il

( INnicio

A

1. Solicita estudio de
homdogacion de
asignaturas

A

2. Entregasoportes .
Homologacion

A

3. Recepdon de soportes

A

4. . Revisa las asignaturas
cursadasy establece auales
homologar

A

5. Elabora formato
Homologacion

9

FAR0.4

|. Solicita mediante comunicacién escrita, estudio de
homologacién y/o equivalencia de asignaturas que
haya cursado en un programa de posgrados ya sea en
la UIS o en otra institucién de reconocido prestigio.

2. Adjunta a la solicitud de estudio de homologacién
y/o equivalencia de asignaturas los siguientes soportes:

e Cartade solicitud,

e Contenido programatico de las asignaturas cursadas
(Aplicasino es egresado UIS),

e  Certificado de notas (aplicasi no es egresado UIS),

3. Da recibido a los soportes que el estudiante
entrega para iniciar estudio de Homologacién y son
entregados al Coordinador del programa.

4. Revisa las asignaturas cursadas por el estudiante y
establece aquellas que tienen posibilidad de ser
homologadas, teniendo en cuenta los contenidos
programaticos entregados con los aprobados en PEP
de la UIS, del respectivo programa académico.

5. Elabora con la informacién que entrega por el
coordinador del programa académico, elabora el
formato de Homologacién y/o equivalencia de
asignaturas.

Estudiante de
posgrados

Estudiante de
posgrados

Secretaria de
Posgrados

Coordinador del
programa

Secretaria de
Posgrados

Articulo 161 del
Reglamento
General de
Posgrados

FAR.04 Formato de
estudio de
Homologacién y/ o
equivalencias

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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¢ras asignaturas fuerd
ursadas en al UIS2

6. Registra notas definitivas
del SIA

A 4
7. Genera formatode
pago recaudo de

homologadon
—

A 4

8. Realiza el pago

&

A

6. Las asignaturas del estudio de homologacién y/
o equivalencia han sido cursadas en la UIS, se
registra la nota que aparece en el SIA en formato
FAR.04.

Nota: Las notas de las asignaturas a homologar
no debe ser mejor de tres. Cinco (3.5)

7. las asignaturas del estudio de homologacién
que han sido cursadas en otra universidad de
reconocido prestigio, y coincide con los
contenidos académicos del programa en cuanto a
intensidad horario, contenido, objetivos del
respectivo programa académico, se genera
formato de pago del valor de la homologacion.

Nota: El estudiante debera pagar cero coma
cinco (0,5) SMMLYV por asignatura homologada.

8. Realiza el pago del valor del estudio de
homologacién y presenta soporte a la
coordinacion del respetivo programa académico.

Coordinador del
programa

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Articulo 161 del
Reglamento
General de
Posgrados

FAR.04 Formato de
estudio de
Homologacién y/ o
equivalencias

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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9. Presentaal CAPlos
estudios de homologacion
y/o equivalencias

A

10. Emite concepto

Y

\ﬁ_\[

1. Remite a CE

Pag. |

N

12. Emite concepto

concepto emitido por el Consejo de Escuela, de

Aca CE

\/

\_/_\

9. Presenta ante el Comité Asesor de Programas
de Posgrados las solicitudes de estudios de
homologacién y/o equivalencias de asignaturas.

10. Emite concepto a las solicitudes de estudio
de homologacién y/o equivalencia de asignaturas
y remite a Consejo de Escuela.

Il. Presenta ante el Consejo de Escuela el

las solicitudes de homologacién y/o equivalencia

deasignaturas.

12. Emite concepto a las solicitudes presentas de
estudio de homologacidon y/o equivalencias y
remite acta al Coordinador del programa.

Coordinador del
programa

Comité Asesor de
programas de
posgrados

Coordinador de
posgrados

Consejo de
Escuela

Director de
Escuela

Articulo 161 del
Reglamento
General de
Posgrados

Acta CAP

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: '~ dia habil
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¢El concepto es favorable?
{El concepto es
favorable?
Acta CE
FAR.04 Formato de
estudio de

A 4

14. Comunica al estudiante

v
5]

13. Remite a la Direccién de Admisiones y
Registro Académico los soportes respectivos de
la aprobacién del estudio de Homologacién y/o
equivalencia de asignaturas:

e Acta emitida por el Consejo de Escuela,

e Formato de Homologacién de asignaturas

FAR 04,
e Copia del recibo de pago (estudiantes

externos),

e Copia del certificado de notas (estudiantes
externos).

14. Informa al estudiante mediante

comunicacién escrita el concepto dado por el CE

Coordinador del
progr‘ama

Secretaria de
Posgrados

Coordinador del
programa

Homologacién y/ o
equivalencias
Formato de
Recaudo
Certificados de
notas

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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FAR.04 Formato
de estudio de
Auxiliar

14. Recibe y Verifica
informacién

A 4

15. Registra estudio
de Homologacion SIA

17. Revisa SF -
Homologacion

14. Recibe los soportes del estudio de
homologacién y/o equivalencias remitidos por la
UAA, genera recibido.

15. Registra en el SIA el estudio de
Homologacién y/o equivalencias recibido de la
UAA del respectivo programa académico de
posgrados.

16. Revisa en el Sistema de Informacién
académica en el modulo de Hoja de Vida
estudiantes que el estudio de homologacién haya
sido registrado.

Administrativo de
Posgrados DARA

Auxiliar
Administrativo de
Posgrados DARA

Coordinador del
programa

Secretaria de
posgrados

Homologacién y/
o equivalencias

Formato de
Recaudo

Certificados de
notas

IJornada: I dia habil 2 Jormada: 'z dia habil
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SOLICITUD HOMOLOGACION DE ASIGNATURAS
ESTUDIANTES EXTERNO

Bucaramanga, dia, mes, afio

Profesor

Nombre del coordinador del programa académico
Coordinador

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander

Bucaramanga

Asunto: Solicitud Homologacién Asignaturas

Reciban un cordial saludo. Con el fin de acogerme a lo establecido en el Reglamento General de
Posgrados en el Articulo 161, “Estudio de Homologacion de asignaturas”, atentamente me
permito solicitar estudio de homologacion de las asignaturas cursadas en el programa de XXXXX,
con el fin de continuar mis estudios de posgrados en el programa de XXXX.

Agradezco la atencién prestada y en espera de una respuesta positiva,

Atentamente,

Nombres y apellidos del estudiante
Cadigo

Numero de cedula

Correo electrénico

Numero de contacto.
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SOLICITUD HOMOLOGACION DE ASIGNATURAS
ESTUDIANTES UIS

Bucaramanga, dia, mes, afio

Profesor

Nombre del coordinador del programa académico
Coordinador

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander

Bucaramanga

Asunto: Solicitud Homologacién Asignaturas

Reciban un cordial saludo. Con el fin de acogerme a lo establecido en el Reglamento General de
Posgrados en el Articulo 161, “Estudio de Homologacion de asignaturas”, atentamente me
permito solicitar estudio de homologacion de las asignaturas cursadas en el programa de XXXXX,
con el fin de continuar mis estudios de posgrados en el programa de XXXX.

Agradezco la atencién prestada y en espera de una respuesta positiva,

Atentamente,

Nombres y apellidos del estudiante
Cédigo

Nuamero de cedula

Correo electrénico

Nuamero de contacto.
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Anexo F. Procedimiento de trabajos de grado: Taller Aplicacion |

Se adjuntan las plantillas de comunicaciones utilizadas durante el desarrollo de la asignatura, para las diferentes
asignaciones y solcitudes de tramite. (Formato presentacion tema, comunicaciones asignacion de diretores e
inclusion de asigantrua de Taller de aplicacion I, para el caso de estudiantes de homologacion).

) = NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
Universidad
Industrial de . Vairsion:
Santader PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION 1
S — Pagina | de 9
Revisé: Aprobd: Fecha de aprobacién:
OBJETIVO ALCANCE
Definir las actividades para la realizacién del desarrollo de la asignatura Aplica a las actividades relacionadas con los trabajos de grado el
Taller de Aplicacién |, la cual esta relacionada con el desarrollo del trabajo cual es requisito para obtener el titulo de Magister en programas
de investigacién y/o aplicacién . académicos de posgrados.
NORMATIVA

Acuerdo del Consejo Superior No. 075 de 2013. Articulo 5, 6,9, 97 al 104.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

- Estudiante de Posgrado: Un estudiante de posgrados de la Universidad Industrial de Santander es aquel profesional graduado que habiendo sido admitido, se
encuentre con matricula vigente en cualquiera de los programas académicos de especializacién, especiaizacién medico quiriurgica, maestria o doctorado. (Articulo
12 Reglamento General de Posgrados).

. Maestria en Investigacién: Procura el desarrollo de competencias cientificas y una formacién avanzada en investigacién o creacién que genere nuevos
conocimientos, procesos tecnolégicos, u obras o interpretaciones artisticas de interés cultural, segiin el caso. El trabajo de grado de estas maestrias deben reflejar
la adquisicién de competencias cientificas, disciplinares o creativas propias de un investigador académico, del creador o del interprete artistica las podrian se
profundizadas en un programa de doctorado.

- Maestria en profundizacién: Buscan "el desarrollo avanzado de competencias que permitan la solucién de problemas o el analisis de situaciones particulares
de caracter disciplinar, interdisciplinario o profesional, por medio de la asimilacién o apropiacion de saberes, metodologias y, segun el caso, desarrollos
cientificos, tecnolégicos o artisticos.” El trabajo de grado de estas maestrias podra estar dirigido a la investigacion aplicada, el estudio de casos, la solucién de un
problema concreto, el andlisis de una situacién particular o la interpretacién documentada de una obra artistica, seguan la naturaleza del programa.
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:

Version:

PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION I

Péagina 2 de 9

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

CAP: Comité Asesor de Programas de Posgrados
CE: Consejo de Escuela

CP: Claustro de profesores.

TA: Taller de Aplicacién |

SIA. Sistema Informacion Académico.

158




NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:

Universidad
Industrial de s
Santander , Version:
PROCEDIMIENTO TRABA]JOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION I
Pagina 3 de 9

CONSIDERACIONES

Programas de Posgrado, corresponden al dltimo nivel de la educacién superior y tienen como propésito general la formacién de profesionales con alto nivel en el
dominio de un campo disciplinario. Para ello, los programas recurren a la actualizacién, aplicacién, profundizacién y desarrollo del conocimiento (investigaciéon) en
una disciplina o profesién.

Todo candidato a titulo de maestria, realizara en forma individual un trabajo de investigacién en el caso de maestrias de investigacién, o de aplicacién en el caso de
maestrias de profundizacién. (Articulo 97, Reglamento General de Posgrados).

Antes de finalizar el primer periodo académico matriculado, el estudiante debe presentar ante el Comité Asesor del programa de posgrados el tema del trabajo de
investigacién o aplicacién (segin sea el caso), con el fin de que sea emitido un concepto. (Articulo 98, Reglamento General de Posgrados).
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( Inicio )

A

1. Clase de Taller de
Aplicacion |

A

2. Entregaformato de
presentacion de tema

A 4

3. Diligencia
tema trabajo de grado

el formato de

Y

|. Desarrolla la asignatura de Taller de Aplicacién |
de acuerdo a programaciéon académica de cada
programa de posgrados

2. Envia por correo electrénico a cada estudiante
de maestria con matricula académica vigente,
formato de presentacién del tema de trabajo de
aplicacion.

3. Diligencia el formato de presentacion tema
trabajo de aplicacién, el cual debe contener:

Titulo del trabajo de aplicacién,

Nombre del programa académico,
Cédigo estudiante,

Nombre del estudiante,

Objetivo general,

Objetivos especificos,

Descripcién general del trabajo a realizar,
Descripciéon de la empresa,

Firma del estudiante.

Coordinador
programa de
posgrados

Docente asignado

Coordinador
programa de
posgrados

Estudiante de
posgrados

Acuerdo de
Consejo
académico

Cronograma de
actividades
académcias

Formato tema
trabajo de
aplicacién

Formato tema
trabajo de
aplicacién

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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4. Recepcion de formatos
tema trabajo de grado

A

5. Elabora relacion de
temas de TA recibidos

A

6. Presentatemas de TA

A 4

7. Revisa temas TA

Coordinador
programa de
posgrados

4. Recibe los formatos de temas de trabajo de

aplicacién entregados por los estudiantes de Auxiliar de

P d
posgrados de forma fisica o por correo ofEhRces
electrénico, dentro de las fechas senaladas.

5. Elabora relacién de temas de trabajos de Auwiliarde
aplicacién entregados por los estudiantes de Posgrados

programas de posgrados, la cual debe contener:

e Titulo del trabajo de aplicacién,
e Coddigo del estudiantes,
e Nombre de estudiante.

Coordinador de

— d
6. Presenta ante el Comité Asesor de programas posgrados

de posgrados (CAP), los temas de trabajos de

aplicacién presentado por los estudiantes de

posgrados

Comité asesor de
programas de

7. Realiza la revision de los diferentes temas de
posgrados

trabajo de aplicacién y da su aprobacion.

Acuerdo de
Consejo
académico

Cronograma de
actividades
académcias

Formato tema
trabajo de
aplicacién

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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Codigo:

8. Asigna Directares

A 4

9. Confirma directores
ante e Claustro de
Profesores

A

10. Generan Actas

v
—

I1. Registratema de TA

h 4

X

~——

8. Asigna directores a los diferentes temas de
trabajos de grado presentados por los estudiantes
de posgrados.

9. Presenta ante el CP los temas de trabajos de
aplicacién para confirmar la asignacion de
directores.

10. Confirmada la asignacién de directores, se
generan las actas de CAPy CP.

I1. Registra en el SIA los temas de trabajos de
aplicacién con la asignacion de directores.

Comité Asesor de
programas de
posgrados

Coordinador del
programa de
posgrados

Profesional
Direccién Escuela

Profesional de
Posgrados

Profesional de
Posgrados

Version:
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Pagina: 6 de 9
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Acuerdo de
Consejo
académico

Cronograma de
actividades
académcias

Acta de Comité
de Posgrados

Acta de Claustro
de profesores

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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B 3 Profesional de
12. Envia informacién a auxiliares de posgrados de Posgrados
la asignaciéon de directores de trabajos de
aplicacion(TA)
12. Informadela
asignadén de directores L, } Coordinador del
13.  Genera comunicaciéon escrita donde se|
: 3 s w3 programa de
informa al estudiante de posgrados de la asignacion posgradcs
del director que soportara el desarrollo del temal —
g arta de
de trabajo de grado presentado ante el CAP. Se o
4 informa el correo electrénico de contacto del Auxiliar d asigr e &
) uarce estudiantes
13. Genera y envia docente asignado. Posgrados
comuniacion a estudiantes
Nota: La comunicacién escrita se envia por correo
electrénico.
14. Genera comunicacién escrita donde se
informa al docente la asignacién como director de
trabajo de aplicacién, la cual debe contener: _ Carta de
I Coo rdlnado:‘del asignacion a
, . o, rograma de ;
4. Generay envia e Titulo del tema de trabajo de aplicacién. Ppogsgrados Dipectores
comunicacién a directores Correo electrénico del estudiante
Se adjunta anexo de la ficha de tema de trabajo
de aplicacion. Auxiliar de
Posgrados
Nota: La comunicacién escrita se envia por correo
y electrénico.
4

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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Docente
Docente Correo
—»{ |5. Reportanotas de TAI ele.ctrémco y
I15. Entrega notas de la asignatura de TA |, una vez Listados de
ha sido aprobado el tema de trabajo de aplicacién estudiantes
y ha cumplido con los objetivos propuestos por el
docente encargado del desarrollo de la asignatura.
Aprueba Asignatura
TAR Na
. . . " Profesional d
16. Registra en el sistema de informacién r:oi::a:iaos e
académica la notade TA |.
16. Registraen el SIAla
nota definitiva
A
17. Realizalos ajustes |, 17. Realiza los ajustes al tema de trabajo de Soorilihadondal Carta de
respectivos i aplicacién propuesto, solicitados por el docente oQIrnacones asignacion a
encargado de la asignatura programa de Directores
l . posgrados
— 18. Envia ajustes a docente i Auxiliar de
18. Envia nuevamente al docente encargado de la Posgrados
asignatura el formato de tema de trabajo de
aplicacién ajustado para nueva revisidn y reporte
4 de la nota definitiva
:5
2 Jomada: 2 dia habil

1Jornada: | dia habil
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R Version:
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Iricic'Fin Auctividad Drecision Documemn ’Mﬂiﬂl'ﬂﬂﬂ enslo Frovm dnisren sredefinide Canecor Conectar de pigina
3 TIEMPC DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLU]O DESCRIFCION == RESPOMNSABLE REFEREMNCIA
Si 19, Solicta la inclusion de la asignatura TA Il ante Estudiame
el Comivé asesor de programas de posgrados Consulta &

19 Solicit inchesion da TA
Il

y

(CAP), mediante comunicacion escrita.

Firaliza b =ignarura TA . |+

Fin |

Procedimients de
inclusion de
asignaturas

1Jornada: | dia habil 2 Jornada: = dia habil
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FORMATO TEMA DE TRABAJO DE APLICACION m

G
N
NOMBRE DEL PROGRAMA
VIGILADA MINEDUCACION Egﬁ?ﬁﬁg&%
Industriales y Empresariales
TITULO DEL TRABAJO DE APLICACION: FECHA

PROGRAMA DE POSGRADO:

CODIGO NOMBRE DEL ESTUDIANTE
ESTUDIANTE

ESCUELA DE ESTUDIOS
INDUSTRIALES Y
EMPRESARIALES

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO A REALIZAR

DESCRIPCION DE LA EMPRESA

FIRMA ESTUDIANTE

FIRMA DIRECTOR GRUPO DE
INVESTIGACION

ESPACIO PARA EL COMITE ASESOR DE POSGRADOS

CONCEPTO DEL COMITE ASESOR DE PROGRAMAS DE POSGRADO

DIRECTOR ASIGNADO

FIRMA COORDINADOR DEL
PROGRAMA
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Comunicacion para Director asignado
6530

Bucaramanga, dia, mes, afio

Profesor
NOMBRE DEL DIRECTOR ASIGNADO
Bucaramanga

Asunto: Asignacion direccion trabajo de aplicacion

Respetado profesor Apellido del director:

Reciba un cordial saludo. Atentamente me permito comunicarle que el Comité Asesor de Programas
de Posgrados mediante el acta N° XX de XX, lo ha designado como Director del trabajo de aplicacién

titulado “Titulo del trabajo de aplicacidn.”, a desarrollar por el estudiante Nombre del estudiante
de la Maestria Nombre del programa.

Email estudiante: Correo_estudiante

Es importante tener en cuenta que, segun disposiciones del Reglamento General de Posgrados, el
estudiante debera desarrollar y aprobar la propuesta del trabajo de aplicacion antes de culminar el
segundo semestre de la Maestria. Posteriormente, en el tercer y cuarto semestre, debera desarrollar
el trabajo de aplicacion y hacer las entregas respectivas de avances en las fechas estipuladas en el
cronograma de actividades académicas. Agradecemos su apoyo en este proceso para llevar a feliz
término el cumplimiento de requisito de grado.

Anexo formato tema de trabajo de aplicacion.

Sin otro particular me despido y quedo atenta a sus dudas o inquietudes.

Cordialmente,

COORDINADOR DEL PROGRAMA
Coordinador
Nombre del programa

Elaboré: Nombre de la persona que elabora la comunicacion
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Comunicacion para estudiante informando Director
6530

Bucaramanga, dia, mes, afio

Estudiante

NOMBRE DEL ESTUDIANTE
Nombre del programa
Cohorte XX

Bucaramanga

Asunto: Asignacion director trabajo de aplicacién

Respetado estudiante

Reciba un cordial saludo. Atentamente me permito comunicarle que el Comité Asesor de Programas
de Posgrados mediante el acta N° XX del XXX, le ha designado como Director del trabajo de
aplicacién titulado “Titulo del trabajo de aplicaciéon”, al docente Nombre del director asignado.

Email docente: correo del docente

Es importante que tenga en cuenta que, segun disposiciones del Reglamento General de Posgrados,
usted debera desarrollar y aprobar la propuesta del trabajo de aplicacién antes de culminar el
segundo semestre de la Maestria segin lo establecido en el cronograma de actividades.
Posteriormente, en el tercer y cuarto semestre, debera desarrollar el trabajo de aplicacién y hacer
las entregas respectivas de avances en las fechas estipuladas.

Sin otro particular me despido y quedo atenta a sus dudas o inquietudes.

Cordialmente,

NOMBRE DEL COORDINADOR

Coordinador

Nombre del programa
Elaboré: Nombre de la persona que elabora la comunicacion
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Formato de solicitud de Inclusion de asignatura TA Il

Bucaramanga, dia, mes, afio

Sefiores

COMITE ASESOR DE POSGRADOS

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander
Bucaramanga

ASUNTO: Solicitud inclusién de asignatura taller de aplicacion |l

Reciban un cordial saludo. Atentamente me permito solicitar la inclusion de la asignatura XXXX Il
codigo XXX del programa de XXXXXXX para el periodo académico xxxxx teniendo en cuenta que ya
he cumplido con lo establecido en la asignatura Taller de aplicacion |, cédigo XXXX, adicionalmente,
soy estudiante de homologacion del programa de Especializacion XXXXXX

En espera de una respuesta positiva,

Atentamente,

Nombre completo
C.c

Cédigo

Email

Teléfono
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Anexo G. Procedimiento Trabajo de grado: Taller de Aplicacion Il

Se adjuntan las plantillas utilizadas en el desarrollo de la asignatura de Taller de Aplicacién II: Aval de propuesta
por parte del director, asignacion de evaluadores, comunicaciéon de solicitud de confidencialidad.

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
Universidad
Industrial de ] Veiaion:
Santander PROCEDIMIENTO TRABA]JOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION 11
Pagina | de 11
Revis6: Aprobd: Fecha de aprobacién:
OBJETIVO ALCANCE
Definir las actividades para la realizacién del desarrollo de la asignatura Aplica a las actividades relacionadas con los trabajos de grado el
Taller de Aplicacién |, la cual esta relacionada con el desarrollo del trabajo cual es requisito para obtener el titulo de Magister en programas
de investigacién y/o aplicacién . académicos de posgrados.
NORMATIVA

Acuerdo del Consejo Superior No. 075 de 2013. Artculos 99 al 103.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

. Estudiante de Posgrado: Un estudiante de posgrados de la Universidad Industrial de Santander es aquel profesional graduado que habiendo sido admitid o, se
encuentre con matricula vigente en cualquiera de los programas académicos de especializacién, especializacién medico quirurgica, maestria o doctorado. (Articulo
|2 Reglamento General de Posgrados).

- Maestria en Investigacion: Procura el desarrollo de competencias cientificas y una formacién avanzada en investigacién o creacién que genere nuevos
conocimientos, procesos tecnolégicos, u obras o interpretaciones artisticas de interés cultural, segin el caso. El trabajo de grado de estas maestrias deben reflejar
la adquisicién de competencias cientificas, disciplinares o creativas propias de un investigador académico, del creador o del interprete artistica las podrian se
profundizadas en un programa de doctorado.

. Maestria en profundizacién: Buscan "el desarrollo avanzado de competencias que permitan la solucién de problemas o el analisis de situaciones particulares
de caracter disciplinar, interdisciplinario o profesional, por medio de la asimilacién o apropiacién de saberes, metodologias y, segin el caso, desarrollos
cientificos, tecnolégicos o artisticos." El trabajo de grado de estas maestrias podra estar dirigido a la investigaciéon aplicada, el estudio de casos, la solucién de un
problema concreto, el analisis de una situacion particular o la interpretacion documentada de una obra artistica, segun la naturaleza del programa.
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:

Version:

PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION II

Pagina 2 de | |

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Programas de Posgrado: Corresponden al Gltimo nivel de la educacién superior y tienen como propésito general la formacién de profesionales con alto nivel en
el dominio de un campo disciplinario. Para ello, los programas recurren a la actualizacién, aplicacién, profundizacién y desarrollo del conocimiento (investigacion)
en una disciplina o profesién.

TAIl: Taller de Aplicacién Il.
CAP: Comité Asesor de Programas de Posgrados

CE: Consejo de Escuela

CP: Claustro de profesores
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:

Universidad
Industrial de e
e , Version:
PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION 1l
Pagina 3 de ||

CONSID ERACIONES

Al finalizar el segundo periodo académico, el estudiante de Maestria debera presentar por escrito y sustentar una propuesta de trabajo de investigacién
o de aplicacién con el visto bueno del director.

El titulo de Magister no podra obtenerse en un lapso mayor de cuatro anos continuos (ocho (8) periodos académicos consecutivos), a partir de la fecha
de iniciacién del programa. Si dicho tiempo es superado, el estudiante debe solicitar ante el Consejo de la Unidad Académica una prorroga.

Si después de aprobada la propuesta de trabajo de investigacion o aplicacién, un estudiante decide interrumpir sus estudios por mas de un semestre, el
Director evaluara el alcance del trabajo y podra solicitar al Comité Asesor del Programa su autorizacién para asignar la terminacién del trabajo a otro
estudiante. En tal caso, el estudiante que interrumpe debera iniciar su trabajo con nuevo tema. (Articulo 102, paragrafo 3)

El estudiante de Maestria de profundizacién una vez aprobada la propuesta, debera matricular todos los semestres su trabajo de aplicacién, las veces
necesarias hasta su aprobacién dentro de los limites establecidos en el Reglamento de Posgrados Articulo 103.
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cadigo:

PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION II

Version:

Pagina: 4 de ||

| —

Inicio/Fin

3

Actividad

= | I3 |- - O

O

A

3. Entrega de propuesta
trabajo de aplicacion

O

3. Realiza la entrega de la propuesta de trabajo de
investigacién o aplicacién (original y dos copias),
con Vo.Bo. del director asignado, cuatro semanas
antes de la finalizacién del periodo académico|
vigente, adjuntando la siguiente documentacién:

Estudiante de
posgrados

e Carta de autorizacién de la defensa de la
propuesta dirigida al CAP.

e Solicitud de confidencialidad. Si el estudiante
lo considera conveniente y debe ir con Vo.Bo.
del director de trabajo de grado.

e Documento de propuesta de trabajo de
aplicacién o investigacion.

Decisién Documento Prowsamenco en S o Broedmierto predlind Conecion Conecter da pigina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE ereicllisitesisls
ESTIMADO REFERENCIA
(  Inicio )
|. Desarrolla la asignatura de Taller de Aplicacién Docente Acuerdo de
Il de acuerdo a programacién académica de cada Consejo
v programa de posgrados. académico
1. Tdler dl?ApI!caCIon Cronograma i
actividades
2. Programa capacitacién de base de datos con la académicas
A seccién de Biblioteca, la cual se desarrolla en la
2. Programa capacitacién primera clase de TA Il Coordnadordal
debase de datos programa
Nota: La solicitud ante biblioteca se debe realizar
20 dias antes del inicio de la asignatura. Auxiliar de
posgrados

Reglamento
General de
Posgrados

Articulo 101

1Jornada: | dia habil 2 Jormada: 'z dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Codigo:

, Version:
PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION 1I
Pégina: 5 de 11
< | Em < | IEm - [T O W,
Inicio/Fin Actividad Decision Documento Pmesami:r:‘:( enSlo Proadmiaco predaind Conacior. Eonecxordapigina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA

4. Recepddn soportes

—

5. Verifica documentos

t’a propuesta coincide
con el tema?

6. Entrega soportes a
Coordinador de posgrados

A

7. Informaal estudiante el

No

procedimiento a seguir

4. Recibe los soportes entregados por el

estudiante y genera un recibido.

5. Revisa que los soportes se encuentren
completos y que el titulo de la propuesta del
trabajo de investigacién o aplicaciéon coincida con
el tema registrado y aprobado en TA |

Si el tema ha sido modificado de debe informa al
estudiante que debe presentar comunicaciéon ante

el CAP de las modificaciones realizadas.

6. Entrega con relacién las propuestas de trabajos
investigaciéon o de aplicacién recepcionadas al
coordinador del respectivo programa académico.

7. Informa al estudiante que sera agendado en el
proximo comité de posgrados y que la
documentacién entregada se encuentra completa.

Auxiliar de
Posgrados

Profesional de
Posgrados

Auxiliar de
Posgrados

Profesional de
Posgrados

Auxiliar de
Posgrados

Acuerdo de
Consejo
académico

Cronograma de
actividades
académicas

Formato tema
trabajo de
aplicacién

IJornada: | dia habil 2 Jornada: 2 dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Caédigo:
, Version:
PROCEDIMIENTO PARA TRABAJOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION 11
Pagina: 6 de 11

< | K2l

>

E=m |

-

O

4

Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Pro@sali'n':::‘:ten Slo Prodmiento predefinido Conector Conector de pégina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA
Acuerdo de
. Consejo
8. Una vez revisados las propuestas entregadas 5 '_
académico

8. Presenta ante el CAP

A

9. Asigna evaluadores

A

Acta CAP

10. Emite concepto CE

N

Presenta ante el Comité Asesor de programas de
posgrados las propuestas de trabajo de aplicacion
para revisién y aval. Se reafirman los directores.

9. Realiza la asignacion de evaluadores de a los
trabajos de investigacién y/o investigacion.

Para actuar como jurado de los trabajos de
investigaciéon y/o aplicacién el docente asignado
debe cumplir con las siguientes caracteristica,
estipuladas en el Reglamento General de

Posgrados Articulo 100 — paragrafo.

e Poseer por lo menos titulo académico en el
nivel al cual aspira a ser candidato.

e Experiencia investigativa o de aplicacién en el
campo en el cual se desarrolla el trabajo de
grado.

® No tener conflicto de interés real, aparente o
por interpuesta persona con el autor, que le
reste la objetividad a la evaluacién.

10. Se presenta ante el Consejo de Escuela las
recomendaciones del CAP de las asignaciones de
evaluadores de los trabajos de investigacién y/o
aplicacion.

Comité Asesor de
programas de
posgrados

Comité Asesor de
programas de
posgrados

Coordinador de
Posgrados

Cronograma de
actividades
académicas

Reglamento
general de
posgrados
Articulo 100 -
paragrafo.

Reglamento
general de
posgrados
Articulo 100 -
paragrafo.

1Jornada: | dia habil 2 Jormada: 'z dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Codigo:

PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION II

Version:

Pagina: 7 del |

| —

=3

>

—_—

| —

-

O

'

Inicio/Fin Actividad Decision Documento Promsamento enS.l. o Proadmes i Conector Conector de pigina
intranet
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE | DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA

I'l. Emite Concepto

Acta CE

«Si el evaluador es
docente Planta UIS2

12. Remite a CP I

Aca CP

X

1. Ratifica o modifica la recomendacién dada por
el CAP de la asignacién de evaluadores de trabajos
de investigacién y/o profundizacién.

Nota: Los evaluadores asignados puede ser
docentes de planta de la Universidad o externos
que laboran en otras universidades.

12. Si el docente asignado es profesor de Planta
UIS, en los trabajos de profundizacion, el director
de la UAA presenta ante el claustro de profesores
la asignacién de evaluadores de docentes.

Nota: Los docentes que actlan como evaluadores
en los trabajos de investigacién no constituyen
pago adicional. En el caso de profesores planta
hacen parte del carga académica de un
determinado periodo académico.

En el caso de docentes externos es ad-honorem.

Consejo Escuela
de la UAA

Director de
Escuela

Director de
Escuela

Acta de Consejo
de Escuela

Consultar proceso
de tramite de
Bonificacién
extraordinaria
docente

IJornada: | dia habil ' Jomada: 'z dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Cadigo:

PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION II

Version:

Pagina: 8 de |1

—

=3

> | N

| —

Proesamiento enSl o

-

O

Conector

O

Conector de pagina

Inicio/Fin Actividad Decision Documento it Procd miento predefinido
FLUJO DESCRIPCION TIEMPO SPON DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJ ESTIMADO RESPONSABLE REFERENCIA

13. Informaa CF

14. Genera
comunicaciones

I15. Envio de
comunicciones

13. Informa al Consejo de Facultad de Ia
asignacién de evaluadores de trabajos de
aplicacién, de los programas de maestria en
profundizacién que generan una actividad adicional
para el docente de planta y que genera para por
Bonificacién extraordinaria docente.

14. Elabora las comunicaciones escritas de
asignacién como de evaluadores de trabajos de
investigacién y/o aplicacién, firmadas por el
coordinador del respectivo programa.

15. Remite a través de correo electrénico
comunicacién de asignacién como evaluador del
trabajo de investigacién y/o aplicacién, adjuntando
los siguientes formatos:

e Formulario de evaluacién de propuesta,
e Formato de Acta de defensa publica propuesta
trabajo de aplicacién.

Nota: El evaluador cuenta con 15 dias calendarios
para emitir el concepto. Articulo 10| Reglamento
General de posgrados.

Director Escuela

Coordinador del
programa

Auxiliar Posgrados

Coordinador del
programa de
posgrados

Auxiliar de
Posgrados

Consultar proceso
de tramite de
Bonificaciones

docentes

Carta de
asignacion a
evaluadores

1Jornada: | dia habil 2 Jornada: 2 dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:
Universidad
Industrial de .z
S , Version:
PROCEDIMIENTO TRABA]JOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION II
Pagina: 9 de 11
Inicio/Fin Actividad Decision Documento Froesam's::t;m Slo Prodimiento predefinido Conector Conector de pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE | DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA
16. Revisa la propuesta de trabajo de investigaciéon Docente -
y/o aplicacién y envia concepto por escrito al evaluador
coordinador del programa académico. C°nsu“,=r PLOCESO
16. Revisa y emite de tramite de
goncapto Bonificaciones
d t
> 5 5 Coordinador del ocentes
17. A través de correo electrénico se remite el
3 programa
concepto dado por los evaluadores al estudiante y
17. Remite conceptos director del trabajo de investigacién y/o aplicacién. Auxiliar Posgrados
Carta de
asignacién a
ewvaluadores
Zla propuesta
requiere de No
modificaciones?
Si 18. Ajusta la propuesta de trabajo de investigacion Estudiante
y aplicacién de acuerdo a las sugerencias dadas por
los evaluadores y envia nuevamente documento
— 18. Realiza ajustes para revisién por parte del evaluador.
Coordinador del
19. Programa y convoca a sustentacién oral y programa de Reglamento
5. B i publica de la defensa de la propuesta de trabajo de posgrados General de
6 Hef;gg:p);ggnu;olc: € investigacién y/o aplicacién, a estudiante, director Posgrados, Articulo
y evaluadores, con cinco (5) dias como maximo la 101, paragrafo 2.
defensa de propuesta. Auxiliar de
Posgrados
v
:6

1Jornada: | dia habil 2 Jornada: 'z dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:
, Version:
PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION Il
Péagina: 10 de |1
Inicio/Fin Actividad Decision Documento Prosamenco enS.. o biod miss A Conector Conector de pégina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA

23. Emite concepto

A 4

24. Comunica concepto

23. Hace entrega de los formatos de evaluacién
de la defensa de la propuesta del trabajo de
investigacion y/o aplicacién, donde emite concepto
de aprobado, reprobado o aplazado, segin lo
establecido en el Reglamento General de
Posgrados Articulo 101 paragrafo 3.

Nota: Los formatos deben ser entregados el
mismo dia de la sustentacién con las respectivas
firmas.

24. Informa mediante comunicacién escrita la
decisiéon de los jurados calificadores, con copia al
director del trabajo de grado, las recomendaciones
y observaciones manifestadas por el jurado.(si

aplica)

Coordinador de

Posgrados

Auxiliar de

Mercadeo

Coordinador de

Posgrados

Estudiante
posgrados

Estudiante
posgrados

Reglamento
General de
Posgrados
Articulo 101
paragrafo 2.

Carta de
asignacién a
evaluadores

Reglamento
General de
Posgrados

Articulo 101,
paragrafo 4

IJornada: | dia habil 2 Jormada: 2 dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Codigo:

PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION II

Version:

Pagina: |1 de |1

| —

E 3

>

= | O

1

O

O

A

27. Registra calificacion

paragrafo 3 Reglamento General de Posgrados.

Nota: Si el concepto es NO aprobado por
segunda vez, el Comité Asesor de Programas de
Posgrados recomienda ante el Consejo de Escuela,
excluir al estudiante de la Maestria.

27. Realiza el registro de la nota definitiva de la
asignatura de TA Il en el SIA.

Coordinador del
programa

Inicio/Fin Actividad Decision Documento Promsa?:s::;ten Slo Procdmiento predefinido Conector Conectar de pigina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA
Reglamento
A apropiestia . General de
aprabada? No 25. La‘ prf)puesta es aprobada un estudlénte posgrados
regular finaliza la asignatura de TA I, y si es Articulo 101,
estudiante de Homologacién, debe solicitar ante el Estuldiante paragrafo 3
CAP, lainclusién de la asignatura.
25. Finaliza o incluye la
asignatura de TAl
26, Replantea la propuesta con las observaciones Reglamento
realizadas por el jurado y presenta por segunda General de
vez, por escrito y sustenta la propuesta en un posgrados
p 26. Realiza los ajustes plazo no mayor a tres meses. Articulo 101 Articulo 101,
Pég.6, sugeridos porel jurado Estudiante paragrafo 3

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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Plantilla de Aval de propuesta por parte el Director

6530

Bucaramanga, dia, mes, afio

Sefiores

COMITE ASESOR DE PROGRAMAS DE POSGRADO
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander

Bucaramanga

Asunto: Aval propuesta trabajo de aplicaciéon

Cordial Saludo. Me permito dar aval a la programacién de defensa publica de la propuesta de trabajo
de aplicacion titulado: “titulo del trabajo de grado” del estudiante Nombre del estudiante de la
Maestria Nombre del programa cohorte XX cédigo XX, quien ha cumplido a cabalidad con los
requisitos exigidos.

Atentamente,

NOMBRE DEL DIRECTOR
Director Trabajo de Aplicacion
Correo:

6530
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Plantilla de asignacion de Evaluador trabajo de aplicacion

Bucaramanga, dia, mes afio

Profesor

NOMBRE DEL EVALUADOR

Escuela de Estudios Industriales Empresariales
UlS/Bucaramanga

Asunto: Asignacion evaluacion trabajo de aplicacion
Respetado profesor Apellidos del evaluador:

Reciba un cordial saludo. Teniendo en cuenta su amplio conocimiento y experiencia sobre el tema, el Consejo de Escuela en
el acta XX del XX lo ha asignado como Evaluador de la propuesta del siguiente trabajo de aplicacion:

. CALIFICADORES
CODIGO NOMBRE TEMA DIRECTOR PROPUESTOS
XXX
XXX XXX XXXX XXX
XXXXXX

Usted dispondra de un méaximo de 15 dias habiles para revisar y autorizar la defensa publica de la propuesta de trabajo de
aplicacion. Posteriormente debera remitir los comentarios que tenga sobre el mismo, con el fin de dar a conocer al estudiante
las correcciones a que haya lugar y expresar si recomienda o no la presentacién oral de la propuesta del trabajo de Aplicacion.
Una vez se cuente con el aval de los dos jurados, se procedera a programar la sustentacion publica. La Escuela de Estudios
Industriales y Empresariales le reconocera un pago equivalente a 0.5 SMMLV.

Me permito adjuntar los siguientes soportes:

e  Propuesta de trabajo de aplicacion

. Formulario de evaluacién de trabajo de aplicacion para que por favor registre en la primera parte su calificacion de
cada una de las secciones de la propuesta. Posteriormente, en la sustentacion publica se le pedira que evalie
dicha presentacién, diligenciando la parte B de este formulario.

. Carta de confidencialidad para el trabajo de aplicacion (Aplica si el estudiante hace la solicitud de confidencialidad).

De antemano agradecemos su amable atencién y colaboracion con el desarrollo de nuestro programa. Cualquier inquietud
favor comunicarse al telefax: (7) 6344414 o 6324007, PBX: (7) 6344000 Ext. 1054 — 2630. correos electrénicos: Correo del
programa.

Cordialmente,

NOMBRE DEL COORDINADOR

Coordinador

Nombre del programa

Elaboré: Nombre de la persona que elabora la comunicacion
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Plantilla solicitud de confidencialidad

Bucaramanga, dia, mes, afio

Sefiores

COMITE ASESOR DE PROGRAMAS DE POSGRADO
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander

Bucaramanga

Asunto: Solicitud de confidencialidad

Mediante la presente carta yo nombre del estudiante identificado con la cedula de ciudadania
XXXXX de XXXX, y codigo XXX de Maestria Nombre del programa cohorte XX, solicito
respetuosamente sea declarada como confidencial el trabajo de aplicacion titulado Titulo del trabajo

de grado.

Justificacion.

Agradezco la atencién prestada

Atentamente,
NOMBRE DEL ESTUDIANTE NOMBRE DEL DIRECTOR
Estudiante Director del proyecto

Nombre del programa
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Anexo H. Procedimiento Trabajo de grado: Taller de aplicacion lll.

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
L Version:
PROCEDIMIENTO TRABA)JOS DE GRADO: TALLER DE APLICACION 111
Pagina | de 9
Revisé: Aprobé: Fecha de aprobacién:
OBJETIVO ALCANCE
Definir las actividades para la realizacién del desarrollo de la asignatura Aplica a las actividades relacionadas con los trabajos de grado el
Taller de Aplicacién Il la cual esta relacionada con el desarrollo del trabajo cual es requisito para obtener el titulo de Magister en programas
de investigacién y/o aplicacién . académicos de posgrados.
NORMATIVA

Acuerdo del Consejo Superior No. 075 de 2013.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Estudiante de Posgrado: Un estudiante de posgrados de la Universidad Industrial de Santander es aquel profesional graduado que habiendo sido admitid o, se
encuentre con matricula vigente en cualquiera de los programas académicos de especializacién, especializacién medico quirargica, maestria o doctorado. (Articulo
12 Reglamento General de Posgrados).

Maestria en Investigacion: Procura el desarrollo de competencias cientificas y una formacién avanzada en investigacién o creaci®n que genere nuevos
conocimientos, procesos tecnolégcos, u obras o interpretaciones artisticas de interés cultural, segin el caso. El trabajo de grado de estas maestrias deben reflejar
la adquisicién de competencias cientificas, disciplinares o creativas propias de un investigador académico, del creador o del interprete artistica las podrian se
profundizadas en un programa de doctorado.

Maestria en profundizacién: Buscan "el desarrollo avanzado de competencias que permitan la solucién de problemas o el analisis de situaciones particulares
de caracter disciplinar, interdisciplinario o profesional, por medio de la asimilacién o apropiacién de saberes, metodologias y, segun el caso, desarrollos
cientificos, tecnolégicos o artisticos." El trabajo de grado de estas maestrias podra estar dirigido a la investigacién aplicada, el estudio de casos, la solucién de un
problema concreto, el andlisis de una situacion particular o la interpretacién documentada de una obra artistica, segtn la naturaleza del programa.
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DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Programas de Posgrado: Corresponden al tltimo nivel de la educacién superior y tienen como propésito general la formacién de profesionales con alto nivel en
el dominio de un campo disciplinario. Para ello, los programas recurren a la actualizacién, aplicacién, profundizacién y desarrollo del conocimiento (investigacién)
en una disciplina o profesién.

CAP: Comité Asesor de Programas de Posgrados

CE: Consejo de Escuela

CP: Claustro de profesores

CENCI: Comité de ética en Investigacion de la UIS

SIA: Sistema de informacién académica.

TAIll: Taller de Aplicacién Il
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CONSID ERACIONES

A partir de la aprobacién de la propuesta de trabajo de investigacion y/o de aplicacién, el estudiante debe presentar semestralmente ante el
Coordinador del programa académico un informe de avance donde se resuman las principales actividades desarrolladas en cumplimiento al plan de
trabajo presentado en la propuesta. (Articulo 104, Reglamento General de Posgrados -UIS).

Es necesario solicitar el aval del Comité de Etica en la Investigacién Cientifica (CEINCI), para la aprobacién de la unidad académica a la cual
pertenece el programa de posgrado. Para ello el estudiante debe remitir al CEINCI, una propuesta detallada del trabajo de grado, la evaluacién
técnico-cientifica de los evaluadores y la aprobacién del Comité Asesor de Programas de Posgrado, si el trabajo de grado involucra estudiar
interactuar con seres vivos (humanos, animales o plantas) o si el Comité Asesor de Programas de Posgrado, lo considera pertinente. En un plazo no
mayor a treinta dias (30) el CEINCI, comunicara tanto al estudiante como al director del proyecto y al Comité Asesor de Programas de Posgrado, el
concepto favorable o desfavorable con las razones expresas en detalle del concepto emitido.

El titulo de Magister no podra obtenerse en un lapso mayor de cuatro anos continuos (ocho (8) periodos académicos consecutivos), a partir de la
fecha de iniciacién del programa. Si dicho tiempo es superado, el estudiante debe solicitar ante el Consejo de la Unidad Académica una prérroga. []
Si después de aprobada la propuesta de trabajo de investigacidn o aplicacién, un estudiante decide interrumpir sus estudios por mas de un semestre,
el Director evaluara el alcance del trabajo y podra solicitar al Comité Asesor del Programa su autorizacion para asignar la terminacién del trabajo a
otro estudiante. En tal caso, el estudiante que interrumpe debera iniciar su trabajo con nuevo tema
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( ticio ) Coordinador del
I. Presenta ante el CAP los resultados de las programa
defensas publicas de los estudiantes de Maestria en
3 Investigacién y/o profundizacion.
1. Resultados de
Defensa CAP
v 2. Revisa las propuestas presentadas por el Comité de
coordinado del programa académico de los Posgrados

2. CAP revisa y emite
conceptoaval de CENCI

A 4

3. Emite concepto a CE

ACTA CAP

ACTACE

trabajos de investigacion y/o profundizacién y
emite concepto si considera necesario aval del
Comité de ética en Investigaciéon de la UIS —
CENCl y remite a CE.

3. Informa al Consejo de Escuela de las
propuestas de trabajo de investigacion ylo
aplicacién que requieren aval de CENCI, para su
aval.

Genera Acta de Consejo de Escuela

Coordinador del
posgrados

Director de
Escuela

Reglamento
General de
Posgrados

Articulo 101

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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4. EnviaactaCE

5. Programa charla CENCI

A

6. Desarrollo clase TA lll

2]

4. Entrega acta del CE sobre el concepto emitido
de los trabajos de investigacion y/o aplicacion que
requieren aval de CENCI.

5. Programa con quince (15) dias de anterioridad
al inicio de la asignatura de TA lll, la asistencia de
un profesional que haga parte del CENCI para
dictar charla informativa del proceso que se debe
realizar para el tramite del aval.

6. Desarrolla la clase de TA Il en las fechas
establecidas en el cronograma de actividades del
semestre académico en curso.

Asignatura corresponde al tercer semestre del
respectivo programa académico.

Director de la
UAA

Comité de
Posgrados

Estudiante de
posgrados

Reglamento
General de
Posgrados

Articulo 10l

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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Cuando el trabajo de aplicacién involucra estudiar
o interactuar con seres vivos (humanos, animales o Eitiidiante
plantas) o material genético, antes de empezar la
ejecucion del trabajo de grado, debe solicitar aval
al Comité de ética en Investigacion Cientifica de al
UIS (CENCI). Articulo 101, paragrafo 6.
maestria requiere aval No Acta de defensa
publica,
7. Remite al CENCI la propuesta de trabajo de Estudiante Formularios de
investigaciéon y/o investigacion, Acta de defensa evaluacién de la
publica, y los dos formularios de evaluacién de la propuesta,
propuesta, aprobacién del CAP y solicitud ante Actade CE
7. Envialos documentos a CENCI formato PIN.18 Formato PIN.18
CENCI .
I 8. Envia al correo del programa académico la carta Estudiante
8, Erfregacartide de compromiso de los avances del 50% en las Carta da-avance
compromiso y avance del [ fechas estipuladas, con Vo.Bo. Del director del del 50%
0% trabajo de investigacién y/o aplicacién, y de
acuerdo al formato enviado por el auxiliar del
y programa académico.
9. Informa al CAP avances Coordinador del
— Acta de CAP
Acta CAP 9. Informa al CAP el estado de avance de los :;::lgémico
trabajos de grado del programa académico y
v
5 genera acta. Comité Asesor de
programas de
posgrados

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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10. Informa avances a
docente TA Il

A 4

I1. Desarrolla el trabajo de
grado

A

12. Entregaavances

A

13. Recepdén doaumentos

N

10. Informa al docente de la asignatura de TA ll|,
los avances del 50% a los que se compromete el
estudiante de posgrados al finalizar el desarrollo de
la asignatura.

I1. Desarrolla el trabajo de aplicacién o investigacién
de acuerdo con el plan aprobado.

12. Envia al correo del programa el documento
de trabajo de investigacion o aplicacidon del avance
del 50% junto con la carta de informe de avance
firmada por el director y el aval del CEINCI (si
aplica) para agendar la cita de Taller de Aplicacion
1.

13. Recibe los avances de trabajo investigacion y/o
aplicacion y entrega al Coordinador del programa
de posgrados.

Coordinador de
posgrados

Estudiante

Estudiante

Auxiliar de
posgrados

Acta de defensa
publica,
Formularios de
evaluacién de la
propuesta,
Actade CE
Formato PIN. I8

Carta de avance
del 50%

Acta de CAP

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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14. Agenda con el estudiante la fecha y la hora para la cita Auxiliar de
de Taller de Aplicacién Il segin lo estipulado en el posgrados
14. Asignadén de ditas calendario académico y de acuerdo a la programacién
entregada.
15. Entrega los soportes recibidos de los
I estudiantes de posgrados al docente encargado de Coordinador del
la asignatura para su revisién antes de la cita con el programa
15. Entregaavances estudiante.
Los soportes son:
Programacién de citas de TAlll,
Documento de trabajo de investigacion y/o
investigacién,
I Carta del informe de actividades del 50%
Aval del CENCI (solo si aplica).
16. Tutoria
16. Revisa con el estudiante los avances entregados Docente -
en el horario establecido, con el fin de brindar Estudiante
asesoria al desarrollo de su trabajo de grado. Acta de CAP

IJornada: | dia habil 2 Jormada: '2 dia habil
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I17. Envia el reporte de las notas obtenidas por los Docente
estudiantes en el desarrollo de la asignatura de TA
17 Repofteda Ill, a la coordinacién del programa académico.
calificaciones
Coordinador del
y programa
18. Informa al CAP el avance del desarrollo de los
18I nforma CAE trabajos de grado de los estudiantes del respectivo Comité Asesor de
Adta de CAP programa académico y genera acta de CAP. programaside
posgrados
’ 19. Registra la nota final de la asignatura en el SIA. Coordinador del Acta de Notas
19. Registro Nota final programa definitivas
académico

IJornada: | dia habil 2 Jomada: '2 dia habil
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Plantilla: Informe de avances de trabajo de grado del 50%

Bucaramanga, dai, mes, afio

(titulo del docente)

NOMBRE DEL DOCENTE

Profesor de Taller de Aplicacion I

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander
Bucaramanga

Respetado profesor

Con motivo de la presentacion de avances del trabajo de aplicacién denominado Titulo del trabajo
de aplicacion en el marco de la asignatura Taller de Aplicacion Il del programa Maestria en Nombre
del programa, cuya jornada esta programada para los dias fecha de las citas de taller, proyecto
entregar los siguientes avances que aseguran un cumplimiento del 50% como requisito
indispensable para aprobar dicha asignhatura.

ACTIVIDADES

OBJETIVOS TRABAJADOS REALIZADAS

RESULTADOS ALCANZADOS

Cordialmente,

NOMBRE DEL ESTUDIANTE
Codigo

Correo

Bucaramanga, fecha
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Plantilla de comunicacién para entrega de avances del 50%

Bucaramanga, dias, mes, afio

Sefiores

COMITE ASESOR DE PROGRAMAS DE POSGRADO
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander

Bucaramanga

Asunto: Informe de avance trabajo de aplicacion.

Cordial saludo. De acuerdo a lo establecido en el Reglamento General de Posgrados, acuerdo 075
del 2013, Articulo 104, me permito hacer entrega del documento de trabajo de aplicacién titulado
“Titulo de trabajo de grado” del programa de Maestria Nombre del programa donde se certifica
por parte del director que se ha desarrollado un avance del 50%.

Agradezco la atencién prestada

Cordialmente,

NOMBRE ESTUDIANTE Vo. Bo NOMBRE DE DIRECTOR
Cadigo Director de trabajo de aplicacién
Cohorte

Correo
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Anexo |I. Procedimiento Trabajo de Grado: Seminario de trabajo de grado

Se adjuntan cuatro (4) plantillas utilizadas en el desarrollo del seminario de trabajo de grado (comunicaciones de
entrega de avances del 80%, plantilla de informe de entrega, comunicaciones de entrega de trabajo final y de
asignacion de evaluadores.

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:

Version:

PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: SEMINARIO TRABA]JO DE GRADO

Pagina | de 13

Revisé: Aprobé: Fecha de aprobacién:
OBJETIVO ALCANCE
Definir las actividades para la realizacién del desarrollo de la asignatura Aplica a las actividades relacionadas con los trabajos de grado el
Taller de Aplicacién lll, la cual esta relacionada con el desarrollo del trabajo cual es requisito para obtener el titulo de Magister en programas
de investigacién y/o aplicacién . académicos de posgrados.
NORMATIVA

Acuerdo del Consejo Superior No. 075 de 2013.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

. Estudiante de Posgrado: Un estudiante de posgrados de la Universidad Industrial de Santander es aquel profesional graduado que habiendo sido admitid o, se
encuentre con matricula vigente en cualquiera de los programas académicos de especializacién, especializacién medico quirargica, maestria o doctorado. (Articulo
12 Reglamento General de Posgrados).

. Maestria en Investigacién: Procura el desarrollo de competencias cientificas y una formacién avanzada en investigacién o creacién que genere nuevos
conocimientos, procesos tecnolégicos, u obras o interpretaciones artisticas de interés cultural, segin el caso. El trabajo de grado de estas maestrias deben reflejar
la adquisicién de competencias cientificas, disciplinares o creativas propias de un investigador académico, del creador o del interprete artistica las podrian se
profundizadas en un programa de doctorado.

- Maestria en profundizacién: Buscan "el desarrollo avanzado de competencias que permitan la solucién de problemas o el analisis de situaciones particulares
de caracter disciplinar, interdisciplinario o profesional, por medio de la asimilacién o apropiacién de saberes, metodologias y, segun el caso, desarrollos
cientificos, tecnolégicos o artisticos.” El trabajo de grado de estas maestrias podra estar dirigido a la investigacion aplicada, el estudio de casos, la solucién de un
problema concreto, el andlisis de una situacién particular o la interpretacién documentada de una obra artistica, segin la naturaleza del programa.
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DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Programas de Posgrado: Corresponden al tltimo nivel de la educacién superior y tienen como propésito general la formacién de profesionales con alto nivel en
el dominio de un campo disciplinario. Para ello, los programas recurren a la actualizacién, aplicacién, profundizacién y desarrollo del conocimiento (investigacion)
en una disciplina o profesién.

CAP: Comité Asesor de Programas de Posgrados.
CE: Consejo de Escuela.

CP: Claustro de profesores.

SIA: Sistema Académico.

UAA: Unidad Académico Administrativa.
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CONSID ERACIONES

Para entregar y defender la propuesta de trabajo de investigacion y/o aplicacién, el estudiante debe tener matricula vigente.

La calificacion a obtener durante la sustentacién del trabajo de investigacién y/o aplicacion es APROBADO, NO APROBADO O APLAZADO.
(articulo 109, Reglamento General de Posgrados).

Los aspectos relacionados con derechos de autor, derechos patrimoniales, otros derechos conexos, asi como los acuerdos de confidencialidad,
contratos y convenios para la realizacion de trabajos de grado se regiran por la legislacién nacional, los tratados internacionales aprobados por
Colombia y la reglamentacién que tenga definida la Universidad Industrial de Santander.
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( Inicio ) Docente asignado Calendario
|. Desarrolla la asignatura de trabajo de grado en académico

v

1. Desarmrolla la clase de

Seminario de Trabajo de
Grado

2. Envia carta modelo de
entrega

A

3. Entrega trabajo de
grado

v

4. Verifica documentacion y
da recibido

N

2. Envia al

firmada por el director.

siguientes soportes:

grado.

estudiante de posgrados
investigacién y/o profundizacién, modelo de la
carta de entrega de trabajo final, la cual debe estar

e CD con los apéndices del trabajo de grado.

las fechas estipuladas en el cronograma académico.

de

3. Hace entrega de su trabajo final, adjuntando los

e Carta de aval del director de trabajo de grado
dirigida al Coordinador del programa
e Dos copias del documento de trabajo de

4. Revisa los soportes entregados y confirma que el
titulo coincida con el registrado en el SIA y da
recibido de los soportes entregados.

Coordinador
programa
académico

Estudiante

Auxiliar de
posgrados

Trabajo de grado
final

IJornada: | dia habil

2 Jomada: 2 dia habil
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iFrabajo de grade
coinciden con el titulo
aprobado?

SI

5. Entrega soportes a
Coordinador

l

No

A

6. Presenta ajustes

A

7. Presentaante CAP

N

{Trabajo de grado coincide con el titulo aprobado
inicialmente?.

5. Hace entrega de los documentos recibidos al
Coordinador del programa para su revisién final.

6. Debe presentar comunicacién escrita de los
ajustes sugeridos por el director del trabajo de
investigacién y/o aplicacién de tal forma que quede
registradas las modificaciones y sea modificado el
registro inicial en el SIA.

7. Presenta ante el Comité Asesor de programas
de posgrados los trabajos de grado entregados con
aval del director de trabajo de grado, para
asignacién de evaluadores.

Docente asignado

Coordinador
programa
académico

Estudiante

Auxiliar de
posgrados

Calendario
académico

Trabajo de grado
final

1Jornada: | dia habil ' Jomada: 2 dia habil
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Comité Asesor Calendario
programas de académico
6. Asigna evaluadores para los trabajos de| posgrados

6. Emite concepto

7. Remite a CE

A

8. Emite Concepto

A

9. Comunica conceptos

A 4

N

\_ﬁ_\l

9.

investigacion y/o profundizacién y emite concepto.

7. Presenta ante el Consejo de Escuela de UAA, la
asignacion de jurados para las defensa final de
trabajos de investigacién y/o aplicacién.

8. Emite concepto de la asignacién de jurados de
trabajos de aplicacién y comunica mediante acta al
coordinador del programa académico.

Informa al equipo de trabajo del respectivo
programa académico de la asignacién de jurados
de trabajos de grado.

Coordinador de
posgrados

Director de
Escuela

Coordinador de
posgrados

Acta Comité de
Posgrados

Acta Consejo de
Escuela

1Jornada: | dia habil

‘2 Jomada: 2 dia habil
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Comité Asesor Calendario
programas de académico

6. Emite concepto

A 4

7. Remite a CE

v

8. Emite Concepto

v

\ﬁ—\l

9. Comunica conceptos

A 4

Y

6. Asigna evaluadores para los trabajos de
investigacién y/o profundizacién y emite concepto.

7. Presenta ante el Consejo de Escuela de UAA la
asignacién de jurados para las defensa final de
trabajos de investigacion y/o aplicacién.

8. Emite concepto de la asignacién de jurados de
trabajos de aplicacién y comunica mediante acta al
coordinador del programa académico.

9. Informa al equipo de trabajo del respectivo
programa académico de la asignaciéon de jurados

de trabajos de grado.

posgrados

Coordinador de
posgrados

Director de
Escuela

Coordinador de
posgrados

Acta Comité de
Posgrados

Acta Consejo de
Escuela

1Jornada: | dia habil ' Jormada: 'z dia habil
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10. Elabora las cartas de asignacién de Auxiliar de

10. Elabora carta de
asignadon

A

I1. Envia comunicaciones

A

12. Evaliay emite
concepto

)

evaluadores para firma del coordinador del
respectivo programa de académico.

1. Remite comunicacién escrita a los evaluadores
asignados, adjuntando la siguiente documentacion:

e Carta de asignacién de evaluadores.
e Documento de trabajo de grado.
e Formulario de evaluacién.

Nota: Evaluador cuenta dispone de maximo veinte
(20) dias habiles contados a partir de la fecha de
entrega del trabajo de grado, para hacer la
respectiva  evaluacién.(articulo  105.-paragrafo,
reglamento general de posgrados).

12. Envia concepto de la evaluacién realizada al
trabajo de investigacion y/o aplicacién al
coordinador del respectivo programa académico

posgrados

Auxiliar de
posgrados

Docente -
Evaluador

Formato de
evaluacién

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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13. Remite al Directory estudiante de trabajo de Casndinadsadal
investigacion y/o propuesta de aplicacién los programa
conceptos emitidos por los dos evaluadores. académico

13. Remite concepto del
evaluador

‘ 5 14. Realiza modificadones

A

sustentacion del trabajo de

15. Convocaa

A

grado

!

16. Publica fecha de
sustentacion

)

¢El trabajo de grado requiere modificaciones?

14. Realiza las modificaciones sugeridas por los
evaluadores y envia correcciones al evaluador.

I5. Convoca al estudiante de maestria para que
realice la sustentacién publica y oral del trabajo de
grado.

16. Diwulga con al menos cinco (5) dias de
antelacién y por medios institucionales de
comunicacién, la fecha de defensa publica de
trabajo de investigacién y/o aplicacién.

Auxiliar de
posgrados

Estudiante

Coordinador de
Posgrados

Coordinador de
Posgrados

Auxiliar de
Mercadeo

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil

203




NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:
Version:
PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE GRADO: SEMINARIO TRABA)JO DE GRADO
Pégina: 10de 13

| —

3

>

=

| —

-

O

O

IniciofFin Actividad Decision Documenco Pro@samereo Sl o Psades i Conactor Eonactor dis piigna
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE olelihy Shae sy
ESTIMADO REFERENCIA
17. Prepara antes de la sustentacién los Cosidinadarasl
documentos que deben ser firmados por el programa
director y evaluadores: académico

17. Prepara doaumentos
desustentad6n

A

18. Realiza sustentacion
publica

A 4

19. Emite concepto
sustentacion

A 4

20. Comunica decision de
evaluadores

A 4

Y

Acta de sustentacion.

Formulario de evaluacién.
Formato de nota de grado.

Acta de confidencialidad (si aplica).

18. Realiza sustentacién publica del trabajo de
grado en un tiempo no mayor a treinta (30)
minutos.

Nota: La sustentacion oral del trabajo de grado se
realiza segin las disposiciones plasmadas en el
Reglamento General de Posgrados Articulo 107-
paragrafo 2.

19. Hace entrega de los formularios de evaluacién
de la sustentacién de trabajo de grado, segin su
importancia, pertinencia y viabilidad.

20. Comunica por escrito la decisiéon tomada por
el jurado calificador, con copia al director de
trabajo de grado. Se adjunta las recomendaciones
y observaciones manifestada por el jurado (si
aplica).

Auxiliar de
posgrados

Estudiante

Docente
evaluador

Coordinador
Programa
académico

Formato de
evaluacién

IJornada: I dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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TIEMPO
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DOCUMENTOS DE

REFERENCIA

{Calificacién aprobada?

21. Entregan la alifiacion

A

22. Ajusta trabajo de grado

A

A 4

23. Entrega de calificacion

\/

ilLa sustentacién de trabajo de grado es aprobado?

2]. Los evaluadores de trabajo de investigacion y/
o aplicacién evalGan y asignan la nota definitiva de
sustentacién (Aprobado, no aprobado o aplazado).

Nota: Si el concepto es aplazado el estudiante
cuenta con tres(3) meses maximo para realizar y
presentar los cambios sugeridos por los
evaluadores. Articulo 109 .- paragrafo 2.

22. Realiza ajustes a las observaciones dadas por
los evaluadores en un plazo no superior a un (I)
mes calendario. (Articulo 106 Reglamento General
de posgrados).

23. Entrega al Coordinador del programa
académico de Posgrado la calificacion del Trabajo

de Grado.

Nota: El jurado calificador decide si recomienda o
no al Consejo Académico otorgar la distincién

MERITORIA O LAUREADA.

Evaluadores

Estudiante

Evaluadores

Reglamento
General de
Posgrados
Articulo 106

IJornada: | dia habil 2 Jomada: '2 dia habil
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24. Registranota en SIA

Adade Nota de grado

{Recomienda

distindién? Pig#

25. Concepto CE

Ada de Nota de grado

A

26. Remite soportes a CA

&

24. Registra en el Sistema Académico de
posgrados los datos de los evaluadores, nota de
trabajo de grado y genera actas definitivas.

¢(Recomienda distincién?

25. Informa a los miembros del Consejo de
Escuela la decision del jurado y genera acta
definitiva.

26. Envia a Consejo Académico los soportes de
recomendacién de trabajo de grado laureado o
meritorio segln sea el caso.

Profesional de
posgrados

Coordinador de
posgrados

Coordinador de
posgrados

Reglamento
General de
Posgrados

Articulo 106

Acta Consejo de
Escuela

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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27. Otorga Distincion

A

28. Archiva soportes HV

A

29. Realiza procedimiento

para trabajo de grado

27. Otorga Distinciéon meritoria o Laureada.

Nota: Para acceder a las distinciones de trabajo de
grado laureado o trabajo de grado meritorio, el
estudiante -autor del trabajo debe haber finalizado
el programa, en su totalidad, en el tiempo
estipulado por la universidad. (Articulo 111-
paragrafo).

28. Archiva los soportes de notas de grado, actas
de calificacién y soportes de tramites de distincién
(si aplica), en la hoja de vida del estudiante.

29. Realiza los tramites respectivos para acceder a
la ceremonia de grados mas cercana a su
finalizacién de lo requisitos exigidos para tal fin.

Evaluadores

Auxiliar de
posgrados

Estudiante

Reglamento
General de
Posgrados
Articulo 111

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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Plantilla informe de avance del 80%

Bucaramanga, dia, mes, afio

(Titulo del docente)

NOMBRE DEL PROFESOR

Profesor de Seminario de Trabajo de Grado
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander
Bucaramanga

Respetado profesor

Con motivo de la presentacion de avances del trabajo de aplicacion denominado Titulo del trabajo
de aplicacién en el marco de la asignatura Seminario de trabajo de grado del programa Maestria
en Nombre del programa, cuya jornada esta programada para los dias fecha de las citas de taller,
proyecto entregar los siguientes avances que aseguran un cumplimiento del 80% como requisito
indispensable para aprobar dicha asignatura.

ACTIVIDADES
OBJETIVOS TRABAJADOS REALIZADAS RESULTADOS ALCANZADOS

Cordialmente,

NOMBRE DEL ESTUDIANTE
Codigo
Correo
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Comunicacién de entrega de informe el 80%

6530

Bucaramanga, dia, mes, afio

Sefiores

COMITE ASESOR DE PROGRAMAS DE POSGRADO
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander

Bucaramanga

Asunto: Informe de avance trabajo de aplicacion.

Cordial saludo. De acuerdo a lo establecido en el Reglamento General de Posgrados, acuerdo 075
del 2013, Articulo 104, me permito hacer entrega del documento de trabajo de aplicacién titulado
“Titulo de trabajo de grado” del programa de Maestria Nombre del programa donde se certifica
por parte del director que se ha desarrollado un avance del 80%.

Agradezco la atencién prestada

Cordialmente,

NOMBRE ESTUDIANTE Vo. Bo NOMBRE DE DIRECTOR
Cadigo Director de trabajo de aplicacién
Cohorte

Correo
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Comunicacién de entrega de trabajo final Vo.Bo. Director

Bucaramanga, dia, mes, afio

Sefiores

COMITE ASESOR DE PROGRAMAS DE POSGRADO
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander

Bucaramanga

Asunto: Aval trabajo de aplicacion.

Me permito informar que el trabajo de grado titulado: “Titulo trabajo de grado” del estudiante
Nombre del estudiante cédigo XX del programa de Maestria en Nombre del programa, cohorte
XXX, ha cumplido a cabalidad con los objetivos propuestos, por lo cual autorizo la sustentacion de
trabajo de aplicacion y la asignacién de los jurados.

Atentamente,

NOMBRE DEL DIRECTOR
Director Trabajo de Aplicacion
Correo:

Teléfono

210



Comunicacion asignacién de evaluadores

6530

Bucaramanga, fecha

Profesor

NOMBRE DEL EVALUADOR ASIGNADO
Escuela de Estudios Industriales Empresariales
UIS/Bucaramanga

Asunto: Asignacién evaluacién trabajo de aplicacién
Respetado profesor Apellido del evaluador:

Reciba un cordial saludo. Teniendo en cuenta su amplio conocimiento y experiencia sobre el tema, el Consejo
de Escuela mediante el acta N° XX del XX, lo ha asignado como Evaluador del siguiente trabajo de aplicacion:

. CALIFICADORES
CODIGO NOMBRE TEMA DIRECTOR PROPUESTOS
XXX
XXX XXX XXXX XXX
XXXXXX

Usted dispondra de un méaximo de 20 dias habiles para revisar y autorizar la sustentacion publica de del trabajo
de aplicacion. Posteriormente debera remitir los comentarios que tenga sobre el mismo, con el fin de dar a
conocer al estudiante las correcciones a que haya lugar y expresar si recomienda o no la presentacion oral del
trabajo de grado. Una vez se cuente con el aval de los dos jurados, se procedera a programar la sustentacion
publica. La Escuela de Estudios Industriales y Empresariales le reconocera un pago equivalente a 0.5 SMMLV.

Me permito adjuntar los siguientes soportes:

e Trabajo de grado
e Formulario de evaluacion de trabajo de aplicacion para que por favor registre en la primera parte su
calificacion de cada una de las secciones del trabajo de grado. Posteriormente, en la sustentacion
publica se le pedira que evalle dicha presentacion, diligenciando la parte B de este formulario.
e Carta de confidencialidad para el trabajo de aplicacion (Aplica si el estudiante hace la solicitud de
confidencialidad).
De antemano agradecemos su amable atencidn y colaboracion con el desarrollo de nuestro programa. Cualquier
inquietud favor comunicarse al telefax: (7) 6344414 o 6324007, PBX: (7) 6344000 Ext. 1054 — 2630, correo
electronico: correo del programa.

Cordialmente,

NOMBRE DEL COORDINADOR

Coordinador

Nombre del programa

Elabord: nombre de la persona que elabora la comunicacion
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Anexo J.- Procedimiento de Elaboracion Orden de Prestacion de Servicios
(OPS)

Se adjuntan formatos generados que se requieren como soporte al proceso de
contratacion:

Plantilla de formato de informes de actividades

Cuenta de cobro

Formato de Carta de supervisor

Formato de control de documentos

Formato en Excel de seguimiento de cargue de soportes en el SIF
Plantilla de aval de supervisor pago de aportes

Plantilla de revision de soportes
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
Universidad
'ndw;:, PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE OPS CUANTIA MENOR A 100 Varsion:
SMMLV Pagina T de T2
Revisé Aprobé: Fecha de aprobacién:
OBJETIVO ALCANCE

Estab!e’cer el pro'cgdimienno aseguir en la elaboracién de Ordenes d'e, Aplica para todas la OPS que se generan en la EEIE.- oficina de

Prestacién de Servicios, cuyo monto es hasta 100 SMMLYV, (contratacién posgrados, segin lo establecido en el Acuerdo 079 de diciembre
directa) para la oficina de posgrados de la EEIE. 12:da2019:< Estanito de contratacion:
NORMATIVA
Ley 30 de 1992, sobre le régimen de contratacién de las universidades estatales.
Acuerdo 079 de diciembre 12 de 2019.
DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e EEIE: Escuela de Estudios Industriales y Empresariales.

e CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal.

e OPS: Orden de prestacion de servicios.

e RRHH: Recursos Humanos.

e UAA: Unidad Académico Administrativa.

e SIF: Sistema de informacion.

e |BC: Ingreso Base de cotizacién.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE OPS CUANTIA MENOR A 100  |Versién:
SMMLV Pagina 2 de 12
CONSIDERACIONES

Acuerdos aprobados por el Consejo Académico para el inicio de actividades académicas de los difuntees programas de posgrados.

Se debe contar con la programacién aprobada de los de los diferentes programas de posgrados por parte del Comité Asesor de Programas de Posgrados.

El soporte de Acta de Comité de posgrados donde se establece las tarifas para el pago de los honorarios docentes.

El documento generado en el Sistema Financiero conlleva las mismas caracteristicas y responsabilidades del documento fisico, por lo tanto, la inclusién de datos no

acordes a la realidad genera falsedad en documento electrénico publico .

Los soportes de la contratacién reaizada por la UAA deben reposar en el archivo De la oficina de posgrados de acuerdo a la reglamentacién vigente de gestién

documental.
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(' micio )

A 4

1. Define las
necesidades y
requerimientos

A4

2. Revision de registro

como proveedor

equiere hacer &
registro

(4

3. Realiza d registro

A 4

4. Solicita activacion
como proveedor

I. Revisa la programacién aprobada por el Comité
Asesor de programas de posgrados, segin Acuerdo
aprobado por el Consejo Académico del inicio de
actividades académica en cada cohorte de programa de
posgrados vigente.

2. Revisa en el Sistema finandero (Intranet) si el
proveedor se encuentra registrado como proveedor
UIS, y cuenta con los soportes requeridos para su
registro: Rut actualizado, cedula, tarjeta profesional,
certificacién bancaria.

3. Informa al docente a través de correo electrénico
que debe realizar el registro como proveedor UIS a
través de la pagna de la UIS link https://
www. uis.edu.co/contratacion/proveedores/acceso/
acceso_ini.jsp

4. Solicita a la Divisién de contratacién la activacién del
regstro de proveedor, dependencia encargada

Coordinador de
programas de
posgrados

Secretaria de
posgrados

Secretaria
de posgrados

Secretaria
de posgrados

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil

215




Universidad

Industrial de
Santander

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:
IIE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE OPS CUANTIA MENOR A 100 Version:
SMMLV Pagina: 4 de 12

| —

=3

>

| —_—

| —

-

O

9

Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Prommmarto e Si.o Biowd miao jredinds Conector Conector de pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA

O Gl

5. Solicitud de CDP

A 4

6. Solicita al proveedor los

documentos

A 4

7. Elabora Oportunidad y

conwvenienda

&)

FCO0.55

5. Solicita en el sistema de informacién el CDP
correspondiente al proceso contractual.

Nota: Las tarifas del valor hora han sido definidas por el
CAPyCE.

6. Solicita al proveedor los documentos necesarios para
llevar a cabo el proceso de contractual, de acuerdo a lo
establecido en el formato de oportunidad y
conveniencia FCO.55.

Nota: Es obligacién del ordenador del gasto verificar e
imprimir antecedentes disciplinarios y fiscaes del
proveedor éstos documentos deben hacer parte del
expediente contractual. (contraloria, procuraduria,
policia, medidas correctivas).

7. Elabora el informe de oportunidad y conveniencia,
documento que suscribe el jefe de la unidad gestoray
que hace las veces de estudios previos para
contratacién directa. Debe contener o hacer referencia
la razén o justificacién de la seleccién de la causal de
contratacién directa. (Articulo |4. Acuerdo 079 de
diciembre de 2019).

Secretaria de
posgrados

Secretaria de
posgrados

Ordenador del
gasto

Ordenador del
gasto

Acta de Comité
Asesor de
programas de
posgrados

FCO. 55
Oportunidad y
Conveniencia

FCO. 55
Oportunidad y
Conveniencia

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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FCO.58 Formato

8. Elabora formato para le anilisis y valoracién de Ordenador de i
riesgos a cada OPS que se genere, en consideracién a su gasto de a“aI'IS'S b4
cuantia, objeto y forma de pago, y se determinara la valoracién de
necesidad de exigir el otorgamiento de garantias. Hace riesgos

parte del proceso de planeacién y de los estudios

8. Elabora formato para N i i .
previos o informe de oportunidad y conveniencia.

analisis y valoracion de
riesgos

Nota: Articulo 53 del estatuto de contratadén -UIS,
menciona acerca de la omisién de este requisito
precontractual y se califi@ como culpa grave en la
gestién contractual.

FCO.58

9. Elabora en el SIF la OPS, de acuerdo a las
necesidades descritas en el formato de Oportunidad y

9. Elaborala orden en el
sistema de informacion

o el conveniencia, y se describen los datos de acuerdo ala Ordenador del Comunicacién
informacién que vaya requiriendo el SIF, el cual registra gasto escrita
automaticamente el registro presupuestal y/o Correo
correspondiente. electrénico
10.  Elabora comunicacién escrita o por correo

3 electrénico al supervisor del contrato designado por el Ordenador del
ordenador del gasto, con el fin de que realice st
10. Notifica al supervisor ’ gasto Registro
pe seguimiento del contrato. €

Secretaria de contractual

Carta o correo electrénico
Nota |: El supervisor se le debe enviar copia de: posgrados

Contrato, pélizas, manual de supervisién e
interventoria(MCO.0l) y Guia para elaboracién de
informes de supervisién (GCO.0I)

S,

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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E 3 ] Nota 2: El supervisor se le debe enviar copia de: Onrdenador de Manu-al.lde
Contrato, pélizas, manual de supervisién e interventoria gasto .supervmonle
(MCO.01) y formato FCO.62 informe de supervisor interventoria
L (MCO.0l
Unico pago
Nota 3: El supervisor debe informar la aceptacién de la Formato FCO.62
supervisién del contrato. (firma de recibido de la Ordenador de Informe de
comunicacién escrita o respuesta a correo electrénico), gasto supervisor Gnico
respuestas que deben reposar como soporte a la OPS. pago

A

1. Perfecciona el
document o de contratacion

Orden

v

12. Abre el expediente
contractual

Nota 4: El ordenador de gasto puede asumir la
supervisién si lo considera pertinente.

Il. El ordenador del gasto y el contratista firman la
OPS, dejando una copia para el contratistay una para el
ordenador de gasto. Se entrega al contratista por parte
del ordenador del gasto los soportes necesarios para
que realice la legalizacién del contrato.

Nota: La péliza debe corresponder a lo establecido en
el estudio de valoracién de riesgos que haya efectuado
el ordenador del gasto en la etapa de planeacién del
contrato.

12. Abre el expediente contractual.

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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Ordenador de Estat u.t'o de
contratacién UIS .-
o Articulo 3

13. Actadelnido

=

Se requiere acta d
inicio?

14. Genera acta de inicio

v

15. Equivalente de Actade |

Inicio

13. Elabora acta de inicio para OPS de servicios.
Documento que se suscribe el ordenador del gasto,
supervisor y contratista, donde se deja constancia de la
fecha de inicio de la ejecucién del contrato, garantias,
cuando haya lugar, y la verificacién de los requisitos de
que se deben tener en cuenta para la ejecucién del
contrato.

14. El estatuto de contratacién menciona en el articulo
3, numeral 2, que el acta de inicio es de caracter
obligatorio para todos los contratos que sean suscritos
por la Universidad, excepto los que no se les haya
solicitado péliza.

I5. Equivadlente de acta de inicio es un formato
proforma que tiene la Universidad ya establecido para
aquellos soportes contractuales que no lo requeiran.

Secretaria de
posgrados

Ordenador de
gasto

Supervisor del
contrato

Ordenador de
gasto

Supervisor del
contrato

Formato FCO.60.-
Acta de inicio

Formato equivalente
acta de inicio

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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16. Soportes etapa
precontract ual

16. Sube los soportes de la etapa precontractual
frmados por ordenador de gastos, supervisor y
proveedor de cada contrato de OPS generada durante
los dos dias siguientes a la fecha de elaboracién y
perfeccionamiento del contrato, en el sistema de
informacién financiera (nuevas versiones).

Nota: Los soportes precontractuales que se deben
subir en la plataforma de nuevas versiones son:

. Estudios previos y/o oportunidad y conveniencias,
CDP,

Constancia de idoneidad (hoja de vida proveedor),
Designacién escrita del supervisor,

Informe de actividades,

. Orden de prestacién de servicios,

. Informe de actividades,

. Péliza y aprobacién de la garantia y/o Anilisis de
riesgos,

9. Acta de inicio (si se solicita péliza) o formato de
analisis de riesgos,

10. Anilisis del sector y/o carta de equivalente de
estudio del sector,

I I. Certificacién de no existencia de personal,

12. Documentos que acrediten experiencia (hoja de
vida con soportes),

13. Registro presupuestal,

14. Acto administrativo de apertura y/o «carta
equivalente.

PNV W~

Ordenador de
gasto

Secretaria de
posgrados

Formatos FCO.55
oportunidad y
conveniencia, FCO.
60.- Acta de inicio,
FCO. 58.- Riesgos,
CDP, OPS, carta de
supervisor.

Hoja de vida
proveedor con sus
respectivos soportes

Formato equivalente
acta de inicio

IJornada: | dia habil ‘2 Jormada: 'z dia habil

220




NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Codigo:

I E PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE OPS CUANTIA MENOR A 100 Version:
SMMLV Pagina: 9 de 12
Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Procasa::'[er;‘:ten Slo Procdimiento predefinido Conector Conector de pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA
? 17. El contratista ejecuta el objeto de la orden. Elabora Contratista
entregables del contrato, donde describe las actividades
17. Ejecutael objeto de la desarrollas durante el tiempo del inicio y finalizacién del
onden contrato y adjunta los soportes de pago al servicio de
salud, pensiones, sobre el 40% del valor de la OPS, del
mes en el cual ha prestado sus servicios.
iAdidén o Prérroga? No Para la adicién o prorroga se debe diligenciar el formato
FCO.61 .- Solicitud de adicién o prérroga justificando la
solicitud, firmada por el supervisor del contrato y
ordenador del gasto.
Estatuto de
. Ordenador del contratacién UIS
SOl CTE gasto Acuerdo 079 de
Nota: En caso de que sea adicién se requiere solicitar diciembre 12 de
CDP por el valor adicionar a la OPS inicial y dicho valor Supervisor del 2019
. no puede superar el 50% del valor inicial contratado. Contrate
[ ’ Se realizar antes de la finalizacién del contrato inicial.
Realizaadidén en el SIF
Formato FCO .61
k=0l Solicitud de adicién o
Prérroga
18. El contratista ejecuta el objeto de la orden. Elabora
\ 4 entregables del contrato, donde describe las actividades
18. Verificael " desarrollas durante el tiempo del inicio y finalizacién del
cumplimiento del objeto [« . .
St contrato y adjunta los soportes de pago al servicio de
salud, pensiones, sobre el 40% del valor de la OPS, del

mes en el cual ha prestado sus servicios.

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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19.. Ejecuta el objeto de la
orden

A 4

20. Elabora Acta de
Satisfaccion

A 4

FCO.66

21. Realiza evaluacién de
Proveedor

A 4

FCO.70

22. Elabora de Informe de
supervision

&)

- —

19. El contratista ejecuta el objeto de la orden. Elabora
entregables del contrato, donde describe las actividades
desarrollas durante el tiempo del inicio y finalizacién del
contrato y adjunta los soportes de pago al servicio de
salud, pensiones, sobre el 40% del valor de la OPS, del
mes en el cual ha prestado sus servicios.

20. Una vez el proveedor ha finalizado a satisfaccién el
objeto de contrato, y previa verificacién de supervisor,
se firma el acta de satisfaccién por parte del ordenador
del gasto, supervisor del contrato y contratista.

21. Supervisor del contrato realiza la evaluacién del
proveedor. Formato FCO.70

22. Supervisor del contrato realiza |la supervisién de: El
objeto del contrato se haya cumplido, el proveedor
haya realizado la entrega de los soportes requeridos en
el proceso precontractual, contractual y pos
contractual, verifica que los aportes de salud y pensién
corresponda al periodo en el que presta el servicio y los
aportes se hayan realizado correspondan al IBC (40%)
del valor total de OPS y en el periodo de tiempo en el
cual ha sido prestado el servicio.

Contratista

Supervisor del
contrato

Supervisor del
contrato

FCO.66 Acta de
Finalizacién o
satisfaccién,

FCO. 70 Formato
de evaluacién de
proveedores,

FCO.62 Formato de
Informe de
supervisor Unico
pago

1Jornada: | dia habil 2 Jornada: 2 dia habil
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Secretaria de

23. Cumplimientoen el 23. Se da cumplimiento a la OPS en el SIF. posgrados
SIF OPS
| 24. Enviansoportes a
= RRHH
ors Profesional de
RRHH
24. El profesional de RRHH verifica las vigencias y los
montos de los aportes de salud y pensién realizados por
UGS soportes pa el contratista
realizar el pago estan
OPS

ompletos?

IE' Profesional de
RRHH

: 25. Si los documentos y los pagos estain completos
25. Envian documentos a + | ion d Vi b
D reiDictS envia a |a seccién de presupuesto con Visto bueno.
OPS
Y
Profesional de
» % Dev:ell;euio:umentos < 26. Si se presentan inconsistencias son devueltos a la RRHH
Pag )l UAA para hacer los respectivos ajustes

IJornada: | dia habil ‘2 Jomada: 'z dia habil
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27. El supervisor proyecta el Acta de Liquidacién.
Supervisor del
Nota: El acta de liquidacién es elabora para aquellos contrato OPS
contratos que se les solicito péliza y tiene pagos
27. Proyectaactade parciales.
liquidad n
FCO.67
Ordenador del
Gasto Acta de
v ; 5 supervisor del Liquidacién
] 28. El ordenador de gasto, supervisor y contratista —
28. Sefirma Acta de firma acta de liquidacién si es el caso. c ;
liquidacién ontratista
FCO.67
Informe de

A

la OPS en el informe de
ingresos y egrescs

29. Se realiza el registro de

A 4

30. Carguede
documentos SIF

v

S

—

31. Archiva expediente

FIN

29. Se registra el objeto de contrato, valor y nimero de
OPS en el informe de ingresos y egresos de cada
programa académico, con el fin de generar informe final
para cierre de periodo académico, para efecto de
tramite de bonificaciones.

30. Se realiza el cargue de documentos finales de
contratacién en sistema financiero de nuevas versiones.

31. Se archiva expediente segun las normas de Gestién
documental vigentes Tablas de gestién documental).

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

ingresos y egresos

Tablas de gestién
documental

1Jornada: | dia habil 2 Jormada: 2 dia habil




Plantilla de Informe de Actividades por parte del docente que desarrollara la

asignatura
Universidad Industrial de Santander
“IH Escuela de Estudios Industriales y Empresariales “
Maestria en Evaluacion y Gerencia de Proyectos S die e
Informe de Actividades
Fecha ‘ Asignatura
OBJETIVO

SISTEMA DE EVALUACION

225



BIBLIOGRAFIA

Firma, Nombre y Apellidos del Docente
DOCENTE

Mombre del coordinador del programa académico
Coordinador
Maestria En Evaluacién y Gerencia de Proyectos

Vo.Bo, Director de Escuela de la UAA
Director
Escuela de Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
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Plantilla de cuenta de Cobro

Aplica para docentes que no presenta factura electrénica.

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
NIT. 890.201.213-4

DEBE A:
NOMBRE DEL CONTRATISTA

C.C.

La suma de Valor a pagar por concepto de el desarrollo de la asignatura XXXXX,

el programa de XXXXX, cohorte XX -XX | semestre, sede XXX, durante los fines de

XXXXXX.

Bucaramanga, dia, mes, afio

NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRATISTA

C.C. XXXXX
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Comunicacion Supervisor de la Orden de prestacion de servicios

EE30

Bucaramans, da, mes afo

LD

Momies 98 doosmis gus acums 8l mod de cuparsisor de pomtraso
Ewmurky de Esludos indusinaless v Empresaraks

Bucaramania

Rirspriadn Ingendo

Rt un oordal S AlRnEameTiie me Dl | ok guas Lﬂmmwmm
Supanisor g ko Qe de Presiacion de Servicios nlmeno 30000 o favor de 30000 por viador da B
B Mo,

Conomnin:

Fecha o Inido:
Foeachad ohe: Tl niacide

&l Tnaltzar la enirega del objein del oonfralo Se deba representar para o respectivo idimile de &
orden de senolo o Formalo de superyison FCD- B2

Condiaimrants,

Momizes dsl dirsabor de acousla
Direolor
Ewmurky de Esiudos indusinaless v Empresaraks

Facbda por

lrma del supereisor)]
Fecha de e do

Fairica b

Ezscuela de Estudics Industriales v Empresarn ales

O eriss UpissreEaris, Cwrers 17 Colls 0. PR | 7] 2048300 Ext. IO Fax: (7] G040 107
E-muik g ired i uin adiuoo Bucss mangs,. (Colsmbis]. wenea B sde . oo

BB BTR Tall | 7] BEDESTE
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Plantilla de control de cargue de soportes al Sistema de Informacién para
reporte SIGED

N i Gtrae

- e o Py - Famd e
T Catheats " | bty S Odnde |Dsganacic| Rgmo b Andtp | Hmed | Amde '
=== u...g.’ e :Tmﬂ A it mpﬁm*:iwm“. cuhli:ln;‘.‘:l v | dopeiys | Popesd | Grain :ﬂpﬁn b &: Prcelioe | Spuiiogh |V [::;h
Sy prid Frapesi 0P| | Mete Gonekfgen e s | war | B | i | TR dfprisr. | hensi | Schoin
Ganace el Cuapimeklonhs | Bompdon | dloda = ozl e o
s,
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Formato de Aval Supervisor de revision de aportes por parte del contratista

o

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER ==i L=!
L\
ESCUELA DE ESTUDIOS INDUSTRIALES Y EMPRESARIALES POSGRADOS
POSGRADOS ‘ SV
SMMLV 908.526
FONDO
DOCUMENTO OPS
OBJETO
PERIODO
VERIFICACION DE APORTES SALUD Y PENSION
VALOR MENSUAL|VALOR POR DIiAS VALOR APORTES - DOCENTE
VALOR ORDEN DESCRIPCION PAGO MENSUAL
IBC 1SMMLV
12,5% SALUD
16% PENSION
TOTAL| $ TOTAL $

AVAL DE PAGO - SUPERVISOR

Coordinador Programa de posgrados

Evaluacion y Gerencia de Proyectos
Supervisor

Elaboré:

Ext.

Fecha generacion.
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Plantilla de control de soportes anexos a la OPS

PROCES O DE CONTRATACION

.|ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS

Vto Bno

Orden de Prestacién de Servicios

Estudios Previos y/o Informe de Oportunidad y Conveniencia

Documento Estudio del Sector

Documento de no existencia de personal idoneo

Documento de Acto de Apertura del Proceso de Seleccién

Andlisis de Riesgos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP

O (N h|lwW N ]|—

Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

Certificado de la Procuraduria no mayor a 30 dias

10

Certificado expedido por la Contraloria no superior a 30 dias

Certificado de la Policia Nacional no mayor a 30 dias

12

Fotocopia de la Libreta Militar

13

Fotocopia de la Tarjeta Profesional

14

Certificado de Afiliacion a Salud y Pension

I5

Registro Unico Tributario RUT

16

Designacién escrita del supervisor

|17

Acta de Inicio o documento equivalente

18

Factura de venta o documento equivalente (Cuenta de Cobro)

19

Formato de Aplicacion de Retencion en la Fuente

20

Informe de Actividades (entregables)

21

Aportes Parafiscales

22

Péliza de Garantia o documento equivalente

23

Acta de Pago Parcial e informe del Supervisor (si aplica)

24

Informe Supervisién Unico pago

25

Acta de Finalizacién o recibido a satisfaccién

26

Evaluacién del Proveedor

27

Acta de liquidacién

28

Hoja de vida actualizada.

29

Certificado de Registro Mercantil por Camara de Comercio
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Anexo K. Procedimiento de Bonificaciones Extraordinaria Docente

Se adjunta formato de Excel que se requiere para la generacion del informe de ingresos y egresos por cada cohorte
de cada programa académico para aval de division de presupuesto y verificacién del porcentaje minimo requerido de
producido neto positivo para el pago de Bonificaciones extraordinarias docentes.

| NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
Universidad =
Indun;-ﬂd: PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE BONIFICACIONES Versioén:
EXTRORDINARIAS Pagina | de 16
Revis6: Aprobéd: Fecha de aprobacién:

OBJETIVO ALCANCE

Describir las diferentes actividades que se debe llevar acabo para el tramite

Aplica para todos los pagos de orden de pago manual para
de bonificaciones extraordinarias docentes no constitutivas de salario

bonificaciones extraordinarias docentes, personal administrativo
profesional de libre hombramiento remocién y técnicos

NORMATIVA

Acuerdo del Consejo Superior 067 de septiembre 19 de 2008

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

UAA: Unidad Académica y/o Administrativa.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal.
RP: Registro presupuestal.

SIF: Sistema de Informacién Financiero.

VA: Vicerrector Administrativo.

CP: Claustro de profesores.

CAP. Comité Asesor de programas de posgrados.
OPM: Orden de pago Manual.
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Universidad
Inds:n*::ld:: “ E PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE BONIFICACIONES Version:

EXTRORDINARIAS Pagina 2 de 16

CONSID ERACIONES

Las érdenes de pago manual por concepto de bonificaciones extraordinarias docentes .cuando se trate de autorizar el pago de una cuenta y se presenta
una ausencia temporal o definitiva del ordenador del gasto del centro de costos, dicha cuenta podra ser autorizada por el superior Jerarquico inmediato
disponible.

El reconocimiento de Bonificaciones extraordinarias no constitutivas de salario, a los profesores de planta de la Universidad, por trabajos
extraordinarios bajo la responsabilidad de la institucién, se desarrollan en dedicacién adicional a la jornada ordinaria laboral.

Los profesionales administrativos y los técnicos de laboratorio de planta, podran participar en las actividades objeto de bonificacién, siempre y cuando
se desarrollen en jornada adicional a la ordinaria laboral con autorizacién y bajo la responsabilidad de la institucién. Se debe contar con el aval de la
comisién de evaluacién de la divisién de Talento Humano.

La bonificacién extraordinario docente es un incentivo monetario, no constitutivo de salario.
El pago de las bonificaciones se realizan siempre y cuando el proyecto genere un neto positivo para la Institucién mayor o igual al 7%.
El tramite de pago de la Bonificaciones extraordinarias se hara los primeros cinco dias de los meses de febrero, abril, junio, agosto, octubre y diciembre

de cada ano. En el caso de proyectos cuya duracién sea superior a un ano, el reconocimiento se podra hacer sobre liquidaciones parciales del proyecto
y sujeto a la liquidez que presente.
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~Revisa programacion de
actividades académicas de
los programas de

p dos

A

2. Agenda programacion
ante CAP

3. Aval del CAP

4. Claustro de profesores

|. Revisa la programacién de actividades académicas de
los diferentes grupos de posgrados.

2. Presenta ante el CAP, los diferentes cronogramas de
actividades académicas de los programas de posgrados
a su cargo, con el nombre de las asignaturas y docentes
que tendran a cargo el desarrollo de las mismas. Al igual
Que las actividades de direcién y evaluacién de
trabajos de aplicacién.

Nota: La programacién esta acorde al Acuerdo el
Consejo  Académico aprobado para inicio de
actividades de cada nueva cohorte de un programa
académico de posgrados

3. Generar acta del Consejo de Escuela o Claustro de
profesores con el concepto favorable, esto con el fin de
continuar con el tramite ante CF.

4. Presenta ante el Claustro de profesores la UAA la
programacién de docentes que participaran en las
diferentes actividades de programas de posgradosy que
generan un  reconocimiento  por  Bonificacién
extraordinaria docente, por ser actividades que se
desarrollan en un horario diferente al laboral.

Nota: Las actividades deben ser aprobadas por el CP
antes de su inicio.

Coordinador de
Programa de
Posgrados

Coordinador de
Programa de
Posgrados

Comité Asesor de
programas de
posgrados

Profesional de
Posgrados

Director de
Escuela

Acuerdo Consejo
Académico

Acuerdo Consejo
Académico

Cronograma de
actividades
académicas

Acta de Comité
Asesor de
programas de
Posgrados- CAP

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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|
5. Verifica que el docente de planta de acuerdo a su
modadidad de contratacién vigente con la UIS )
dedicacién medio tiempo o tiempo completo o Director de
superior, cuente con los siguientes requisitos: Escuela
. . Acuerdo 067 de
e Minimo 22 PAD para tiempo completo o || PAD 2008

A 4

5. Verifica si el docente
cumple con requisitos

para medio tiempo.

Calificacién igual o superior a 70 sobre 100 puntos
para el caso de docentes, 85 sobre 100 para
profesionales administrativos.

Que cada proyecto o actividad objeto de
bonificacién constituya para el profesor o
profesional administrativo una labor extraordinaria
en el desarrollo de sus actividades profesionales.

Que las actividades no se desarrollen en el
cumplimiento de sus funciones de direccién propias
del cargo del aspirante a bonificar.

IJornada: | dia habil

‘2 Jomada: 'z dia habil
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6. Envia Acta de Claustro de profesores informando las
diferentes actividades académicas a desarrollar en los
programas de posgrados y que generan reconocimiento
por Bonificacié n Extraordinaria docente.

Director Escuela
6. Consejo Facultad

v Decano Facultad
7. Envia acta de Consejo de faaultad a la UAA Fisico Mecanicas

7. Genera acta de CF

Acta de Comité

v Asesor de
8. Verifica la disponibilidad 8. Se verifica en el sistema de informacién que exista Secretaria de programas de
presupuestal en el SIF disponibilidad en el rubro presupuestal de posgrados Posgrados- CAP

bonificaciones extraordinarias docentes.

¢ Sino hay
disponibilidad
RCesup uesta Coordinador de
si Programa de

Posgrados

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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9. Solicitud de CDP

A 4

10. Solicita traslado de
presupuesto

A 4

I1. Elabora orden de pago
manual

h 4

12. Asigna nimero de
orden de pago manual y RP

.

~——

No

9. Solicita CDP en el sistema financiero en el modulo
de presupuesto, solicitud de CDPS, se debe digitar el
fondo sobre el cual se va a generar la orden, concepto,
rubro presupuestal y el monto a pagar.

10. Solicita por escrito un traslado de presupuesto y
efectivo si es caso a la Seccién de presupuesto,
informando de que rubro desea hacer el traslado.

Il. Una vez asignado el CDP se procede a elaborar la
orden de pago manual en el SIF, donde se registra la
siguiente informacién:

UAA que genera el compromiso.

Tipo de documento de identificacién del proveedor
Valor a pagar

Descripcién del servicio, valor horas, objeto.

Fecha de inicio y terminacién de la actividad
Numero de CDP.

12. El SIF automaticamente asigna nimero de orden de
pago manual y nimero de registro presupuestal (RP),
genera el compromiso.

Secretaria de
Posgrados

Director Escuela

Secretaria de
posgrados

Certificado de
disponibilidad
presupuestal

Memorando y
formato de
traslado de fondos
efectivo

IJornada: I dia habil 2 Jomada: 2 dia habil

237




NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE BONIFICACIONES Version:
EXTRORDINARIAS Pagira: 7 de 16

| —

E3

>

E=m | 6

-

O

O

Inicio/Fin Actividad Decision Documento ProeuT:::‘c;en Slo Proadmisnto pradefinido Conector Conectar de pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE | DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA

13. Imprime orden de
pago manual

A

Orden de pago manual
original y 3 copias

CF

14. Adunta Actas de CP Y

A

15. Elabora certificado de
escuela

>

13. Una vez elaborada la OPM se realiza la consulta
con el nimero asignado por el SIF, se imprime en
original y tres copias, para Vo.Bo. del Coordinador del
programa de posgrados.

14. Se debe adjuntar a la OPM copia de las actas de
Claustro de profesoresy Consejo de Facultad. Se debe
tener en cuenta que la fecha de aprobacién dela acta de
Claustro de profesores o acta de Escuela, debe ser
antes del inicio de las actividades académicas, con el fin
de no generar un hecho aumplido.

15. Elabora certificado de escuela certificando que el
docente cumple a cabalidad con los requisitos exigidos
para el tramite de bonificaciones extraordinarias
docentes. El certificado debe especificar:

e Cédigo de correspondenda de la UAA

e Fecha elaboracién debe ser antes o del mismo dia
que se elabora la OPM.

Nombres y apellidos de quien presta el servicio
Cedula ciudadania,

Descripcién del servicio, segin OPM.

Total de PADS, periodo académico que presta el
servicio y se genera la OPM.

e Ultima evaluacién docente.

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
posgrados

Certificado de
disponibilidad
presupuestal

Memorando y
formato de
traslado de fondos
efectivo

IJornada: | dia habil 2 Jormada: 'z dia habil
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Certificado de
. disponibilidad
l6. Registra ingresos y gastos por cohorte de cada Secretaria de presupuestal
programa académica, en formato Excel. Posgrados
16. Registra ingreso y
egresos
v 17. Elabora liquidacién de producido neto positivo con V:_emoramfjo Y
] los registros de ingresos y egreso realizados con Io;m:tofoed
17. Liquidacién de anterioridad, firmada por el coordinador del programa traslaco SoNCos
praducido neto positivo . efectivo
y director de escuela
v Secretaria de
18. Envia a Jefatura de Presupuesto los informes de posgrados
> 18. Envia para aval liquidacién de producido neto positivo para revisién y s
Vo.Bo.del jefe de la Divisién Financiera. Acta de Comité

ipueden ser
dewueltos?

Asesor de
programas de
Posgrados- CAP

IJornada: | dia habil 2 Jomada: '2 dia habil
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19. Realiza los respectivos ajustes sugeridos por la Secretaria de
Si Sesién de presupuesto y se envian nuevamente para Posgrados
aval.
19. Realiza ajuste
20. Imprime archivo de Excel del informe aprobado, el Sacretariade
h 4 cual contiene dos archivos un Excel de los registros de Posgrados
20. Se imprimen informes ingresos y egresos y el segundo archivo corresponde a
definitivos I la liquidacién del producido neto positivo que debe ser
como minimo el 7% de producido. Informe de
liquidacién neto
v Coordinador del positivo de un

programa proyecto

21. Firma liquidacién de
praducido neto positivo

A 4

22. Erviainformes de
praducido neto positivo

21. Firman informes de la liquidacién de producido neto
y se envian a la sesién de presupuesto.

22. Envia informes firmados de las liquidaciones de
producido neto positivo de los diferentes programas de
posgrados para la firma del Jefe del Divisién Financiera.

determinado
Director de
Escuela

Secretaria de
Posgrados

IJornada: | dia habil ' Jomada: 'z dia habil
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23. Recepcién de los informes revisados para firma del Auxiliar de
jefe de la divisién financiera. Presupuesto
23. Recibe informe de
producido neto positivo
. Jefe Divisién
Financiera

24 Firma informes de
praducido neto positivo

v

25. Devuelve informes
firmados

A

26. Recibe informes
firmados

\/

24. Firma los informes de producido neto positivo
generados por las UAA

25. Envia informes firmados a las respectivas UAA

26. Recibe informes firmados por el jefe de la divisién
financiera.

Secretaria Divisién
Financiera

Secretaria de
posgrados

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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v 27. Imprime informe de liquidacién de produddo neto
positivo.

27. Imprime informes
firmados.

h 4

28. Organiza soportes
Bonifiaciones
extraordinaria docente

28.

Nota: solo se imprime el archivo de liquidacién de neto
positivo donde se encuentran los ingresos y egresos
totales del proyecto y la relacién de OPM que se estin
tramitando para pago.

Organiza los soportes que debe contener cada

OPM, para ser enviados a Vicerrectoria Administrativa,
en el siguiente orden:

Orden de pago manual orignal y dos copias.
Formato tramite de bonificacién Extraordinaria
para profesores.

Certificado de Escuela

Certificado de Vicerrectoria Académica, del total
de estudiantes matriculados en el respectivo
periodo académico objeto de pago.

Acta de Consejo de Escuela

Acta de Consejo de Facultad.

Resolucién de nombramiento de coordinadores de
posgrados (esto solo para el caso de cuentas de
OPM por concepto de coordinacién).

Certificado de Retencién en la fuente

Informe de ingresos y egresos.

Secretaria de
posgrados

Secretaria de
posgrados

1Jornada: | dia habil

‘2 Jormada: "2 dia habil
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9
29. Organiza los soportes que debe contener cada

29. Organiza soportes
Bonificaciones
extraordinaria personal

administ rativo
2dmimet

OPM, para ser enviados a Vicerrectoria Administrativa,
en el siguiente orden:

Orden de pago manual original y dos copias.
Formato tramite de bonificacién Extraordinaria
personal administrativo.

Certificado de expedido por la UAA con Vo.Bo.
Director escuela.

Certificado de Vicerrectoria Académica, del total
de estudiantes matriculados en el respectivo
periodo académico objeto de pago.

Certificado de Comisién de evaluacién

Evaluacién de entes administrativos.

Acta de Consejo de Escuela.

Acta de Consejo de Facultad.

Certificado de Retencién en la fuente

Informe de ingresos y egresos.

Secretaria de
posgrados

IJornada: | dia habil

‘2 Jomada: 'z dia habil
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Secretaria de
30. Informa a los profesores de que deben firmar las A
OPM a su favor, y a su vez se envian a director de UAA posg
para firma de los diferentes soportes.
30. Firmasde las OPM
L . X Secretaria de
3l. Genera comunicacién escita relacionando en
v = ) o posgrados
orden alfabético las OPM que se envian a tramite de
31. Genera comunicagén pago por fondo presupuestal.
l 32. Envia las OPM por concepto de bonificaciones Secretaria de
32. Remite OPM con extraordinarias docentes con sus respectivo soportes posgrados

soportes de pago

&Sihay reservas
presupuestales?

33. Se remiten a Division de
Presupuesto

de pago y comunicacién de relacién de OPM a
Vicerrectoria Administrativa.

33. Envia las OPM que fueron constituidas en reserva
presupuestal el afio anterior a la sesién de presupuesto
para su Vo.Bo.

remiten a

Nota: Una vez tienen Vo.Bo. Se

Vicerrectoria Administrativa.

Secretaria de
posgrados

Profesional de
presupuesto

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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38. Remite a la sesién de presupuesto los soportes de
pago de las érdenes de pago por bonificacién Saciotaria Resolucién de

38. Remisién de OPM para
tramite de pago

v

39. Informa de
cumplimiento SIF

A 4

40. Cumplimiento en el
SIF

A 4

41. Seguimiento para OG

extraordinaria docente:

* Orden de pago manual
e Formato de retencién en la fuente.
* Resolucién de pago

39. Informa a las diferentes UAA que se puede dar
cumplimiento a las OPM enviadas.

40. Da cumplimiento de las OPM enviadas, en el SIF.

4l. Realiza seguimiento a las OPM en el SIF, para
verifiar que sean activadas para Vo.Bo. del ordenador
del Gasto.

Vicerrectoria
Administrativa

Seccién de
presupuesto

Secretaria de
posgrados

Secretaria de
posgrados

pago

IJornada: | dia habil 2 Jormada: 2 dia habil
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. . Resolucién de
Dlrec;:oLZlAefe de pago
42. Ingresa al SIF y autoriza el pago 2
42. Autoriza Cuenta
| —
v
" N Auxiliar de
43, Realiza giro 43. Una vez autorizada la cuenta realiza el giro Tesoreria
correspondiente a través de transferencia electrénica.
Nee e 3
v Divisién Procedimiento de
financiera. egreso
44. Egreso 44. Se lleva acabo el procedimiento de egresos
v Secretaria de
; ] osgrados
45. Archiva soportes 45. Archiva soportes en orden cronolégico posg

Fin

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Nombre del programa de posgrados

fecha del periodo a liquidar

Nombre del programa, Cohorte, semestre
Acuerdo que lo rige

Fondo donde se
generan los pagos

copIGo ESTUDIANTE LIQUIDACION DERECHOS DE DERECHOS DESCUENTO POR |, 66 - EMPRESA | CONTRAPRESTACION TOTAL
MATRICULA (1) | ACADEMICOS (10) VOTACION -
EGRESOS
NOMBRE RUBRO PRESUPUESTAL $ -
Registra NUmero del soporte de contratacién generado, concepto, fecha de inicio y finalizacién, programa, cohorte Valor pagado

EGRESOS

NOMBRE RUBRO PRESUPUESTAL $ -

Registra NUmero del soporte de contratacién generado, concepto, fecha de inicio y finalizacién, programa, cohorte Valor pagado

Nota: Se inserta un cuadro por rubro presupuestal

Firma del coordinador del programa Firma del Director de Escuela

Elaboré: Nombre de quien genera el informe
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Anexo L. Procedimiento Nombramiento de auxiliares

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
Universidad
Industrial de Veision:
Santander PROCEDIMIENTO NOMBRAMIENTO DE AUXILIATURAS ESTUDIANTILES
Pagina | de 7
Revis6: Aprobé: Fecha de aprobacién:

OBJETIVO

ALCANCE

Definir las actividades a realizar para solicitar el nombramiento de
Auxiliares estudiantiles como apoyo a las actividades misionales de la UAA.

Aplica a estudiantes de pregrado y posgrados con matricula

vigente en un periodo académico.

NORMATIVA

Acuerdo 020 de junio 13 de 2014

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

VA: Vicerrectoria Administrativa.

UAA: Unidad Académico Administrativa.

SIF: Sistema de Informacién financiera.

CDPS: Certificado de disponibilidad presupuestal.




NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:

Version:

PROCEDIMIENTO NOMBRAMIENTO DE AUXILIATURAS ESTUDIANTILES

Pagina 2 de 7

CONSIDERACIONES

Las Auxiliaturas estudiantiles corresponde a labores de apoyo que pueden realizar los estudiantes de pregrado de cualquier madalidad y los
estudiantes de posgrados de especialidades médico quirlrgicas, maestrias o doctorado de investigacién, en las unidades acad ‘pemcias y
administrativas y se podran realizar ad honorem o con reconocimiento econémico.

Tipos de auxiliatura segiin el Acuerdo 020 de 2014 son: Auxiliar docente, Auxiliar de Investigacién y Auxiliar de Extensiéon, Auxiliar Adminsitrativo,
Auxiliar especial.

Promedio que deben tener los estudiantes aspirantes a auxiliatura:
3.2 (tres.dos) Auxiliatura Administrativa y de extension.
3.5 (tres.cinco) Auxiliaturas de investigacién.

3.5 (tres.cinco) Auxiliatura docentes, ademas de una nota de 3.5 (tres.cinco) en la asignatura de la que aspira a ser auxiliar docente.
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Version:
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( INCIO )
Acuerdo 2363 de
A4 |. Revisa en la Unidad Académico Administrativas las Coordinador del 2014
programa

| Revisar necesidades en la

A 4

2. Solicita Publicacion de

Convocatoria

A 4

3. Verifica cumplimiento

de requisitos

}

4. Realiza proceso de
seleccion PASE

v

5.. Entrega resultados y

admitidos

A 4

\/

actividades que requieren de apoyo administrativo o
docente

2. A través de la oficina de Alianza Industrial se
publica la convocatoria de auxiliares adminsitrativos.

3. Verifica que los aspirantes cumplan con los
requisitos establecidos en el Acuerdo.

4. Se solicita a PASE realizar entrevista y aplicar
pruebas de seleccién de acuerdo alas necesidades

requeridas.

5. Informa los resultados obtenidos en las pruebas
aplicadas e informa posibles aspirantes a la auxiliatura.

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Coordinador del
programa

Psicéloga de PASE

IJornada: | dia habil

‘2 Jormada: 2 dia habil
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6. Informa a estudiantes seleccionados que deben
hacer su registro en la pagina UIS a través de Secretaria de
estudiantes — convocatoria auxiliaturas estudiantiles. Posgrados

6.. Solicita Registro en la
Plataforma UIS Nota: El registro se debe realizar con el usuario y

contrasena de estudiante UIS.

7. Solicita al estudiante la entrega de soportes para el
tramite de su solicitud:
v e Hojade Vida :
’, Estudiantes
» e Poligrafo de Notas
7. Solicitud de soportes e Horario
e Formato de ARL
* Recibode pago de derechos de matricula
v
8. Selecciona la clase de 8. Registrar la clase de auxiliatura “Reconocimiento Estudiantes
Auxiliatura = o
econémico o Adhonorem
A 9. Registra los datos que solicita el sistema como son: Estudiantes
Numero telefénico, nimero de cuenta donde se
9. Ingresa datos . . .
realizardn los respectivos pagos mensuales, la cual
debe sede ser de uso personal.
v

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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10. Confirma inscripcién a la convocatoria y finaliza el Estudiante

10. Confirma Inscripdoén

I

I1. Solicitud de
CDPS en el SIF

A

12. Registraen el SIF
solicitudes de
auxiliat uras

A 4

13. Registro
compromiso
presupuestal

A4

\

registro de inscripcién a la convocatoria de auxiliares.

I1. Solicita en el Sistema de Informacién financiera
(SIF),Certificados de disponibilidad presupuestal para
el nombramiento de auxiliares.

12.  Registra en el sistema financiero (Intranet) —
Recursos Humanos- Auxiliatura - Fondo - solicitud -
Auxiliatura los siguientes datos:

e AnoAcadémico

e Periodo académico

* Sistema Académico (seccionada la opcién segun
sea el caso)

e Tipo de auxiliatura

e Clase de Auxiliatura

® No. De estudiantes, continuar y a ingresar se
registra el cédigo del estudiante, tiempo de
duracién de la auxiliatura, total de horas,
observaciones.

13. Realiza el registro de CDPS del compromiso del
servicio al igual que ARL estudiantil, en el sistema
intranet, después del registro de datos del numeral | 1.

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: '2 dia habil
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A 4

14. Realiza regstro
solicitud

A 4

15. Solicita Autorizacion
SIF

A 4

16. Autoriza solidtudes

A4

17. Seguimiento en el SIF

A 4

\/

14. Realiza el registro de la solicitud de auxiliatura en
sistema Intranet.

15. Solicita la autorizacién de las solicitudes de
auxiliatura al ordenador del gasto de la UAA.

6. Autoriza solicitudes de nombramiento de

auxiliares en el sistema intranet.

17. Realiza seguimiento del tramite de las solicitudes
de nombramiento de auxiliares administrativos

Secretaria de
Posgrados

Secretaria de
Posgrados

Director de
Escuela

Secretaria de
Posgrados

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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A 4

18. Autoriza
solicitudes de
auxilaituras

A

19. Archiva soportes

18. Autoriza en el sistema las solicitudes de

nombramiento de auxiliares.

19. Archiva soportes entregados por los estudiantes
con nombramiento de auxiliatura estudiantil.

Vicerrector
Administrativo

Secretaria de
Posgrados

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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Anexo M.- Procedimiento Beneficio de contraprestacion

NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
Universidad
Industrial de ; Versién:
Santander PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE BENEFICIO DE CONTRAPRESTACION
Pagina | de 7
Reviso:

Aprobé:

Fecha de aprobacién:

OBJETIVO

ALCANCE

Definir las actividades necesarias para solicitar el beneficio de

contraprestacién como funcionarios UIS

Aplica para estudiantes admitidos y activos en un programa de
posgrado académico vigente.

NORMATIVA

Acuerdo 039 e agosto |5 de 2014
Acuerdo 05 de febrero 12 de 2001
Acuerdo 2363 de noviembre 25 de 2014

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

CAP: Comité Asesor de programas de posgrados

CE: Consejo de Escuela

UAA: Unidad Académico Administrativa.

VA: Vicerrectoria Administrativa.
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:
“lB , Version:
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE BENEFICIO DE CONTRAPRESTACION
Pagina 2 de 7

CONSIDERACIONES

La obtencién de descuentos especiales en el valor de los derechos académicos otorgados para cursar un programa de posgrados en la Universidad
Industrial de Santander aplica Unicamente para quienes se encuentren vinculados a la universidad al momento de realizar la matricula académica y
solo pueden aplicar hasta por el nimero maximo de periodos académicos que establezca el plan de estudios del respectivo programa. (Acuerdo 039
de agosto |5 de 2014).

El Valor del descuento del que trata los Acuerdos sera minimo del 40% y hasta un maximo del 70% del valor de los derechos académicos.

El Acuerdo 2363 de 20 14, habita la asignacion de tres(3) cupos, y el porcentaje de descuento deber ser definido entre el Vicerrector Administrativo
y Director de la Escuela a la cual se encuentre adscrito programa de posgrados.

Si hay mas de tres(3) aspirantes a obtener el descuento de derechos académicos el Comité asesor de Posgrados realizara la eleccién de beneficios
mediante un proceso de méritos académicos (Acuerdo 2362 de 20 14, numeral 4.)

Los funcionarios de planta pueden acceder al 100% del valor de los derechos de académicos siempre y cuando exista punto de equilibrio y cuenta
dentro de los tres cupos que habla el Acuerdo 2363.(Acuerdo 005 de 2001).
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cédigo:
, Version:
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE BENEFICIO DE CONTRAPRESTACION
Péagina: 3 de 7

Inicio/Fin Actividad Decision Documento Promsami::::(en Slo Proadmiento predefinido Conacion Conector de pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE

ESTIMADO REFERENCIA

( INICIO ) |. Solicita mediante comunicacién escrita dirigida a ala
Vicerrectoria Administrativa, el beneficio de Estudiante de
contraprestacién  adjuntando la  documentacién posgrados Acuerdo 2363 de
Y requerida:

O

1. Solicitud de benefido de
Contraprestacion

A 4

2. Remite comunicaciéon
escrita

3. Recepdoén de soportes

A

4. Confirma estudiantes
matriaulados

A

5. Elabora presupuesto

h 4

W

e Carta de admisién

e  Certificado laboral expedido por la Division de Talento
Humano UIS

2. Remite comunicacién escrita a la UAA a la cual se
encuentra adscrito el programa de posgrados de las
solicitudes de beneficio de contraprestacién

3. Recepcién solicitudes de contraprestacién

4. Confirma el nimero de estudiantes matriculados
por programa académico con el fin de confirmar
punto de equilibrio del programa académico que es
objeto de solicitud de contraprestacién.

5. Elabora el presupuesto de ingresos y egresos del
programa y cohorte a la cual fue admitido el
estudiante con el fin de verificar punto de equilibrio.

Vicerrector
Administrativo

Secretaria de
Posgrados

Coordinador del
programa

Secretaria de
Posgrados

2014

1Jornada: | dia habil 2 Jormada: '~ dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Codigo:
, Version:
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE BENEFICIO DE CONTRAPRESTACION
Pagina: 4 de 7

| —

Inicio/Fin

E 3

>

Decision

| —

Proesamiento enSl. o

-

Documento

-

O

©

Actividad Mg | Procedimiento predefinido Conector Conector de pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA

6. Agenda Comité de
Posgrados

A

7. Emite Concepto.

8. Agenda Consejode
Escuela (CE)

Acta CE

y

9. Remite Conceptoa VA

Cartay soportes

I

\/

6. Presenta ante el Comité Asesor de Programas de
Posgrados (CAP) las solicitudes de contraprestacién
junto con el informe de punto de equilibrio.

7. Emite concepto a las solicitudes y remite a Consejo
de Escuela de la UAA para su aprobacién

8. Presenta ante el CE las solicitudes de
contraprestacién y emite concepto final.

9. Envia comunicacién escrita del concepto emitido

por el Consejo de Escuela a la Vicerrectoria

Administrativa de las solicitudes de contraprestacién,

adjuntando los siguientes soportes:

e Acta Consejo de Escuela

* Informe de ingesos y egresos, verificacién del
punto de equilibrio

e Acta de otorgamiento de descuento firma por el
Ordenador del gasto para Vo.Bo. Vicerrector.

Coordinador del
programa

Comité Asesor de
programas de
posgrados

Coordinador de
posgrados

Director de
Escuela

Acuerdo 2363 de
2014

IJornada: | dia habil 2 Jomada: 'z dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cadigo:

Universidad
Industrial de ais

Santander , Version:

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE BENEFICIO DE CONTRAPRESTACION
Pégina: 5 de 7
Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Froesams;:\z(en Slo Procdimienco predefinido Conecior Eanatror e phgria
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA

Acuerdo 2363 de
2014

Vicerrector
10. Aprueba Solicitud 10.  Aprueban solicitud de contraprestacién de Administrativo
acuerdo ala normatividad vigente.

Director Escuela

A 4

11. Emite concepto I1. Emite comunicacién escrita a estudiantes del
beneficio otorgado, con copia a la respetiva UAA.

Comunicacion escrita VA

Ver procedimiento

S iad N
Y 12. Genera el cambio de liquidacién de posgrados ecretariace de liquidaciones
soen Posgrados
12. Genera con el beneficio otorgado.
Liquidacion

13. Informa al estudiante que como beneficio a la

contraprestacién debera cumplir con un tiempo de c 5

} oordinador de

|3'Bmeﬁc'°fj,e servicio de 32 horas semestrales, en funciones o

Contraprestacién S 3 %5 = Posgrados
actividades profesionales definidas por el Director de

la Escuela y Coordinador de Posgrados.

\/

1Jornada: | dia habil 2 Jomada: '2 dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO Cadigo:

Universidad
Industrial de des
e , Version:
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE BENEFICIO DE CONTRAPRESTACION
Pégina: 6 de 7
Inicio/Fin Actividad Decision Documento Pro@samiento enS.l. o Proadmiento predefinido Conector Conector de pagina
intranet
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA
Acuerdo 2363 de
2014
" 14. Informa al Comité de Posgrados la actividad que Coordinador de
14. Comité de Posgrados . . 3 -
realizara el estudiante por el beneficio de Posgrados
contraprestacién adquirido.
v
' 11 En:nte concepto de la actividad a realizar y enviaa Cooriinadsrda
I1. Emite concepto Consejo de Escuela P 4
osgrados
Acta CAP
2 12. Informa al Consejo de Escuela de Ila §
o 3 ; Coordinador de
12. Consejo de Esaiela contraprestaciéon que realiza un estudiante por el P d
beneficio recibido, para cursar su programa de osgracos
Acta CE posgrados.
v
:+
IJornada: | dia habil 2 Jomada: 2 dia habil
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NOMBRE DEL PROCES O/SUBPROCESO

Cadigo:

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE BENEFICIO DE CONTRAPRESTACION

Version:

Pégina: 7 de 7

| —

E3

>

= O

T

O

Conector

O

IniciofFin Actividad Decision Documento Pro@samenco enS.. o Prowdmise prdidinds Conectar de pégina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
ESTIMADO REFERENCIA
Acuerdo 2363 de
13. Entrega informe de contraprestacién con Vo.Bo. Estudiante de 2014
13. Entrega Informe V del jefe inmediato donde alld realizado Ila Posgrados
Contraprestacion Pag.6, contraprestacién.
A
14. Realizasolicitud para un | ’ Coordinador de
4 14. Inicia nuevamente el procedimiento para un Posgrados

nuevo periodo académico

A

15. Constanciade
Cumplimiento

FIN

nuevo periodo académico.

15. Expedir constancia de cumplimiento, la cua
debera contener el beneficio otorgado y Ila
contraprestacién realiza y remitida a Divisién de
Talento Humano para archivo de la historia laboral del
funcionario UIS.

Director Escuela

Coordinador de
Posgrados

IJornada: | dia habil ‘2 Jomada: 2 dia habil
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Plantilla de informe de Presupuesto.

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

ESCUELA DE ESTUDIOS INDUSTRIALES Y EMPRESARIALES

[ e

INICIO: XXXXXX

LIQUIDACION SEMESTRE XX

No. Estudiantes:

FINALIZACION: XXXX

-y
oy [y
POSGRADO XXXXXX POSGRADOS
COHORTE XXXXX .
PRESUPUESTO XXXXXX
ACUERDO XXXXXX
FONDO xxx
SEDE: XXXXX PROMOCION: XXX ANO: XXXX

XXXX

MATERIA PROFESOR | HORAS | VALOR /HORA TOTAL
x | x |s 205.380 #VALOR!
XXX MATERIAL | CANT |
TOTAL[  #VALOR!
[ MATERIA [ PROFESOR | HORAS| [ VALOR /HORA | TOTAL |
N [x | x [s 205380 [ #vALOR |
| TOTAL| _ #VALOR! __|
[ MATERIA | PROFESOR | HORAS | VALOR /HORA | TOTAL |
I [ x [ x
x
[ TOTAL[ $ |
MATERIA PROFESOR | HORAS | VALOR /HORA TOTAL
x | x | x
x MATERIAL | CANT | VALOR UNITARIO
TOTAL[$ -
[ MATERIA [ PROFESOR | x| | VALOR /HORA | TOTAL |
N x [ 27 [ x |
[ TOTAL[$ -1
[ MATERIA [ PROFESOR | HORAS | VALOR /HORA | TOTAL |
y B T < |
[ TOTAL| $ -]
[ MATERIA [ PROFESOR | HORAS| | VALOR /HORA [ TOTAL |
| . I TR < |
[ [s -1
[ MATERIA | PROFESOR | HORAS | VALOR /HORA | TOTAL |
x [ 18 | x
x
[ TOTAL[ $ -
[ MATERIA | PROFESOR [ HORAS [ VALOR /HORA [ TOTAL |
[x I x I x |
| X [ TOTAL[ S -
MATERIA % PROFESOR { HORAS } VALOR /HORA | TOTAL
x x x
x [ TOTAL| $ =

TOTAL ASIGNATURAS]

[CARNETS

PRESTAMO SALAS ZOOM

[COORDINACION

APOYO ADMIN- UIS

OTAL

TOTAL COSTOS DEL CICLO

COHORTE XXXXX

XXX

Valor ciclo

Valor SMMLV - 2020

Valor Total Ciclo

XX
XX
XX

| 5,60%

INGRESOS

DESCUENTO ELECTORAL

DESCUENTO CONTRAPRESTACION

INGRESOS

EGRESOS

(1) 11% Ingresos para la UIS

TOTAL DE EGRESOS

Valor Total Proyecto (VTP) = $

Porcentaje del Producido Neto
Positivo: (PNP/VVTP)*100 =

V

TOTAL PARA LA ESCUELA DE ESTUDIOS INDUSTRIALES Y EMRESARIALES

TP (smmiv) = [

%

% Minimo PNP para bonificar = 7%

Nombre del director UAA
Director

Escuela de Estudios Industriales y
Empresariales
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Cumple
No cumple
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