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INTRODUCCION

El entorno competitivo que impera en la actualidad donde las organizaciones buscan ser
maés eficaces y eficientes, hace necesario que la organizacion permanezca alerta a los
diversos cambios del entorno en donde se desempefia. Las universidades, son
organizaciones cuya mision es generar, difundir y transferir conocimiento, por lo que
tienen una gran responsabilidad en el contexto actual, en el que el conocimiento es un

factor estratégico para la generacién de riqueza.

Asi pues, es indispensable que sean consecuentes frente a las estrategias, cultura y
procesos de la organizacion, procurando satisfacer las necesidades de los clientes, tanto
internos como externos, replanteando los procesos, con el fin de hacerla mas flexible y

buscar liderar los diferentes escenarios que presenta el entorno en que se desenvuelve.

El Programa de Administracion de Empresas de la Facultad de Ciencias Contables,
Econdmicas y Administrativas de la Universidad del Cauca, no es ajeno a este entorno,
siendo indispensable que busque nuevas formas de satisfacer a los estudiantes, a fin de

cumplir los objetivos definidos y ayuden al mejoramiento de su gestion.

Por consiguiente, surge esta practica ante la necesidad manifiesta de contar con
mecanismos eficientes de comunicacién de informacion para los estudiantes del
Programa de Administracién de Empresas con respecto a las modalidades de grado que
ofrece el programa. Uno de esos mecanismos es el manual de procesos y
procedimientos, que se convierte en una herramienta de apoyo para desarrollar
actividades que resulten de las opciones de grado que ofrece el PAE, y ademas sirve

para orientar a los otros programas de la facultad.

El presente documento tiene como finalidad dar a conocer los resultados de la practica
profesional titulada Manual de procesos y procedimientos de las modalidades de grado
del Programa de Administracion de Empresas de la Universidad del Cauca, y esta

organizado en cinco capitulos.

En el primer capitulo se expone toda la contextualizacion del trabajo, el cual incluye

topicos como la descripcion y definicion del problema y se justifica la importancia de su



realizacion tanto para el PAE, como para efectos académicos; finalmente se definen los

objetivos que se persiguen con el desarrollo del presente trabajo.

En el segundo capitulo se desarrolla todo lo relacionado con el marco teérico, donde se
dan conceptos béasicos y se expone la base tedrica que fundamenta la realizacion del

trabajo en todos sus aspectos.

Por otra parte, en el capitulo tres se realiza la descripcion de la metodologia que se

utiliza para elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos.

En el capitulo cuatro se detalla el desarrollo y la ejecucién del trabajo, especificando

como se realizo y sus resultados.

Finalmente, el capitulo cinco donde se realiza las conclusiones y recomendaciones del

trabajo.



CAPITULO 1. CONTEXTUALIZACION DEL TRABAJO
1.1 Problematizacion:

Las universidades como instituciones tienen como mision fundamental generar, difundir
y transferir conocimiento, tienen una gran responsabilidad en el contexto actual, en el

que el conocimiento es un factor estratégico para la generacion de riqueza.

Una de las estrategias para que la universidad interactte con el entorno son las distintas
modalidades de grado, las cuales representan un mecanismo de titulacion e insercion
laboral para muchos jovenes que inician su carrera laboral, subrayando como su
objetivo principal complementar la formacion tedrica recibida en las aulas con una

experiencia concreta en su campo laboral.

En la actualidad, el Programa de Administracion de Empresas! de la Facultad de
Ciencias Contables, Econémicas y Administrativas de la universidad del Cauca no
cuenta con un manual de procesos y procedimientos que brinde guia a los estudiantes,
profesores y administrativos del PAE sobre como acceder a las distintas modalidades de

grado que ofrece el programa.

Por lo anterior es importante formalizar un documento donde se evidencie sus procesos
y procedimientos y mejorar los servicios académicos que brinda el PAE, y los
estudiantes tengan una mayor claridad de que elegir para culminar sus estudios de

pregrado.

Elaborar el manual de procesos y procedimientos de las modalidades de grado del PAE
de la Universidad del Cauca, ayuda a mejorar la competitividad y el aprovechamiento
de recursos y facilita el acceso a las distintas modalidades de grado que ofrece a los

estudiantes.

LEl Programa Administracién de Empresas de la Universidad del Cauca en adelante se denominara PAE
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1.2 Justificacion

Los manuales explican de manera detallada procesos y procedimientos dentro de una
organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes errores que se suelen cometer;
ademaés de detectar fallas que se cometen con regularidad que retrasan los procesos, al
mismo tiempo son de gran ayuda a la hora de agilizar las actividades, ya que explican

los procedimientos y tareas de determinado departamento u actividad.

Ademaés, se logra dar respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios acorde al
servicio que ofrece la organizacion, relacionandolos con una atencién efectiva, oportuna

y personalizada.

De igual forma, el manual pretende ayudar a mantener un ambiente interno favorable
para la organizacion, gracias al cual todos sus funcionarios puedan conocer en detalle
sus tareas y responsabilidades, consiguiendo una mejor forma de realizarlas, trabajando

articuladamente de forma conjunta y de manera participativa, logrando una sinergia.

La experiencia del trabajo de grado es importante para el estudiante universitario,
porque le permite contrastar la formacién recibida con la realidad y le brinda un
aprendizaje, mas all4 de la teoria y la academia, es decir, es una oportunidad de
contrastar su aprendizaje académico con la realidad del contexto laboral y tener una

educacion de calidad.
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1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General

Elaborar un manual de procesos y procedimientos de las distintas modalidades de

trabajo de grado para el PAE.

1.3.2 Objetivos especificos.

. Recopilar y analizar toda la informacion pertinente sobre cada una de las
actividades que se realizan en las diferentes modalidades de grado.

. Describir y caracterizar los procesos y procedimientos de las modalidades de
grado del PAE.

. Documentar los procedimientos que se realizan para acceder a las distintas

modalidades de trabajo de grado.

11



CAPITULO 2. CONTEXTUALIZACION TEORICA

2.1 Marco Teorico.

Procesos

Un mecanismo de mantener la competitividad son los procesos, elemento central de un

sistema productivo y en su correcto disefio y desarrollo reside la eficiencia del sistema.

Podemos utilizar una definicion de proceso, describiéndolo como “Conjunto de
actividades interrelacionadas, repetitivas y sistematicas, mediante las cuales unas
entradas se convierten en unas salidas o resultados después de anadirles un valor”.
(Departamento Administrativo de la Funcién Pablica Red Universitaria de Extension en Calidad
2004, pg.11)

Los procesos se pueden clasificar en distintas formas que facilitan su mayor
comprension y entendimiento. A continuacion, podemos ver la clasificacion de los
procesos: de acuerdo al DAFPRUEC (2004).

*Procesos estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas y estrategias, fijaciobn de objetivos, provision de comunicacion,
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la
direccion.

*Procesos misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razon de ser.
*Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de

medicion, andlisis y mejora. (pgl2).

De acuerdo a la misma guia, los procesos son un mecanismo que permiten mantener el
control interno que es una herramienta que garantiza a la alta gerencia el cumplimiento
de los objetivos de la organizacion y el cumplimiento eficaz de las actividades

asignadas a cada segmento que integra la misma.

Una herramienta que permite representar los procesos de una organizacion y la relacion
que existe entre ellos, se conoce como mapa de procesos. Por otra parte, el manual de

procesos es un documento que registra el conjunto de procesos, discriminado en
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actividades y tareas que realiza un servicio, un departamento o toda una institucion. La
gestion por procesos es una excelente herramienta de mejora en las organizaciones,
después de varios afios de puesta en marcha en las empresas privadas, los resultados
ponen de manifiesto la bondad y excelencia de esta herramienta, también en las

empresas publicas.
A continuacion, se muestran las ventajas adicionales de esta herramienta:
*Aporta una nitida vision global de la organizacion y de sus relaciones internas.

*Una organizacion gestionada por procesos tiene mas flexibilidad que una

basada en jerarquias.

*Dado que los procesos son transversales y afectan a diferentes unidades

organizativas, se favorecen las interrelaciones entre las personas.

*Se establecen responsables de cada proceso. Todas las personas de la
organizacion conocen su rol en cada uno de los procesos y saben cémo

contribuyen a alcanzar los objetivos de la organizacion.

*Permite que no se trabaje de manera aislada, buscando solo el beneficio de una

parte de la organizacion, sino buscando el beneficio comun.

*Permite una optimizacion del uso de los recursos y, en consecuencia, una

reduccion y optimizacién de los costes operativos y de gestion.

*Los procesos se miden; se establecen objetivos e indicadores para cada uno de
ellos.

*Entre las medidas que se analizan es muy importante el grado de satisfaccion
del cliente. La organizacion se orienta asi a satisfacer las necesidades de los
clientes.

*Se promueve la mejora continua de los procesos. Se detectan ineficiencias,
debilidades organizativas, cuellos de botella y errores de manera rapida y

metodica, reduciendo los riesgos.

(Moliner ,2005).
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Procedimientos

También es importante definir los procedimientos para su mayor entendimiento, Los
procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un método para el
manejo de actividades futuras. Consisten en secuencias cronologicas de las acciones
requeridas. Son guias de accion, no de pensamiento, en las que se detalla la manera

exacta en que deben realizarse ciertas actividades. (Koontz, s. f)

Los Manuales de Procedimientos son herramientas efectivas del Control Interno las
cuales son guias practicas de politicas, procedimientos, controles de segmentos

especificos dentro de la organizacion (Vivanco, 2017, p.248).

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de
procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste varia
segun los objetivos y propositos de cada dependencia, asi como con su ambito de

aplicacion.

Los manuales se integran por los siguientes apartados:
*El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.
* La descripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla.
*No se deben incluir dos procedimientos diferentes en uno.

(Secretaria de relaciones exteriores de México, 2009, p.17)

a) Proposito del Procedimiento. Describe la finalidad o razon de ser de un

procedimiento o bien que es lo que se persigue con su implantacion.

b) Alcance. Se describe el ambito de aplicacion de un procedimiento, es decir, a que

areas involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

c) Referencias. Se enlista la documentacion de apoyo que utilizamos para elaborar el

procedimiento: Manuales internos, Normatividad, etc.

d) Responsabilidades. Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracion,
emisién, control, vigilancia del procedimiento; asi como también, quien es el

responsable de la revisién y aprobacion del mismo.
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e) Definiciones. Son los términos de uso frecuente que se emplean con sentido

especifico o restringido en comparacion al conjunto de definiciones del diccionario.

f) Método de Trabajo. Dentro del método de trabajo se deberan tomar en cuenta los

siguientes apartados:

I) Politicas y lineamientos.
I1) Descripcion de actividades
I11) Diagrama de flujo.

IV) Formatos e instructivos.

Métodos de analisis

El andlisis de procedimientos se realiza a través de herramientas como 5W2H que, es
una herramienta de gestion que a través de 7 cuestionamientos nos permite elaborar un
plan de accion de forma sistematica y estructurada. Su aplicacion es sencilla y puede

realizarse individual o en grupo. (Trias, Gonzalez, Fajardo, & Amp; Flores, 2009)

Esta metodologia proviene de las siete palabras en inglés que se describen a

continuacion en la tabla 1.

Tabla 1 Definiciones de la metodologia 5W2H.

Se trata de escribir una breve descripcion del problema que se

A9 ’ ;- .
what / que’ est4 presentando, maximo 2 lineas.

o ¢Cuéando estamos viendo el problema? ;En qué momento del
when / cuando? dia y/o del proceso en cuestion?

¢Dénde estamos viendo los problemas? (Linea / Maquina /
where / donde? Lugar); ¢En qué parte/lugar del producto/proceso estamos
viendo el problema?

¢A quién le sucede? ¢El problema esta relacionado con las

who / quién? habilidades de las personas?

why / por qué? ¢Por qué sucede el problema?

¢Cbémo se diferencia el problema del estado normal (6ptimo)?
how / como?: ¢La tendencia en la que aparece el problema es aleatoria o
sigue un patrén?

¢Cuantos problemas se dan en un dia? ;En una semana? ;En

How much un mes? ;Cuénto dinero estan implicando?

cuanto?

Fuente. Elaboracion propia basada en la metodologia 5W2H
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Diagrama de flujo

Una forma de representar graficamente las actividades a realizar para su mayor

entendimiento es el diagrama de flujo.

Segun la Guia técnica para la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de

la secretaria de relaciones exteriores de México (2009)

El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracion de un
procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en forma
consecutiva el

representacion grafica que muestra la secuencia en que se realiza la actividad

desarrollo de una actividad determinada. También es una

necesaria para desarrollar un trabajo determinado. (p.24)

Para el desarrollo de manuales de procesos y procedimientos se requiere el disefio y el
analisis de los procesos administrativos a través de un diagrama de flujo, utilizando la

simbologia basica como lo presenta la pagina smartdraw, que se presenta en la tabla2.

Tabla 2 Simbologia basica para el levantamiento de procedimientos.

Simbolo

Descripcion

D

Simbolo de inicio / final.

El simbolo de terminacién marca el punto inicial o final de un
sistema

Por lo general contiene la palabra “inicio” o “fin”

Simbolo de accidn o proceso.
Un rectangulo solo puede representar un solo paso dentro del
proceso 0 un subproceso dentro de un proceso mas grande

Simbolo de documento impreso.
Un documento o informe impreso

Simbolo de decisidn o ramificacion.
Un punto de decisién o ramificacion las lineas que representan
diferentes decisiones surge de diferentes puntos del diamante

Simbolo del conector.
Indica que el flujo continda donde se ha colocado un simbolo
idéntico ( que contiene la misma letra

Simbolo de entrada / salida.

Presenta el material o la informacién que entra o sale del
sistema como una orden del cliente (entrada) o un producto
(salida)

<>
O
L]
]

Simbolo salto de pagina.
Indica que un proceso continuo en otra pégina, facilita el
desarrollo de diagramas grandes.

Fuente. Elaboracion propia, basado en BPMN (Business Process Model and Notation)
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La direccion deberia buscar continuamente mejorar la eficacia de los procesos de la
organizacion, méas que esperar a que un problema le detecte ventajas competitivas que le
ayuden a mejorar. La gran ventaja de este enfoque es el control continuo que se obtiene

sobre las relaciones entre cada uno de los procesos de la organizacion.

Siempre la mejora continua deberia ser una cultura, una forma de vida o de conducta de
las personas u organizaciones; aunque crear esta cultura y adoptarla dentro de una
empresa podria llevar demasiado tiempo, mas sin embargo entre mas pronto se inicie

mas pronto se podran ver los resultados.

En un mundo globalizado como el que estamos viviendo, es necesario que las
organizaciones se adapten a los cambios del entorno, para que Sus procesos sean mas
dinamicos y eficientes. Un manual de procesos y procedimientos de las modalidades de

grado del PAE, es necesario en pro de mejorar la competitividad.

2.2 Marco Contextual.

La universidad surge como respuesta a la necesidad de mejorar el nivel intelectual y
capacidades laborales con fin de mejorar la calidad de vida de la sociedad, podemos

decir que:

Desde sus inicios, la universidad fue pensada para dar respuesta a las
necesidades de su entorno. De hecho, los programas que han ido surgiendo a
medida que ha pasado el tiempo, estan relacionados con los requerimientos e
innovaciones que ocurren en el contexto en el cual estd inmersa. (Ortiz Riaga,
2014, p.131).

Ademas siguiendo la mision de la universidad que es:

Fundada en su tradicion y legado historico, la Universidad del Cauca es un
proyecto cultural que tiene un compromiso vital y permanente con el desarrollo
social, mediante la educacion critica, responsable y creativa, la Universidad
forma personas con integridad ética, pertinencia e idoneidad profesional,
demdcratas comprometidos con el bienestar de la sociedad en armonia con el

entorno. (Universidad del Cauca, s.f.).
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La Universidad del Cauca genera y socializa la ciencia, la técnica, la tecnologia,
el arte y la cultura en la docencia, la investigacion y la proyeccion social, fiel a
su lema "Posteris Lvmen Moritvrvs Edat" (Quién ha de morir deje su luz a la
posteridad), tiene un compromiso histdrico, vital y permanente con la
construccién de una sociedad equitativa y justa en la formacion de un ser

humano integral, ético y solidario. (Universidad del Cauca, s.f.).

La Facultad de Ciencias Contables, Econdmicas y Administrativas (FCCEA) es “una
unidad académica instituida el 5 de agosto de 1966, con el propdsito de cooperar con el
desarrollo econémico del pais.” (Facultad de ciencias contables econOmicas y

administrativas, s.f.).

La facultad “forma profesional con altas capacidades humanas, técnicas e investigativas
para dirigir, encauzar y controlar los recursos de los organismos del Estado y las
empresas del sector privado en pro del ordenamiento social y econémico del pais.”

(Universidad del Cauca, s.f.).
Asi mismo, el Centro de Estudios y Servicios - CES — es:

La unidad estratégica que articula la interaccion entre la Facultad y el medio
externo, a través de la gestion social, emprendedora y socio-académica, de esta
manera, complementa la formacion de profesionales idéneos y comprometidos
con la regién de los programas de la Facultad de Ciencias Contables,

Econdmicas y Administrativas de la Universidad del Cauca. (CES, s.f.).

Por otra parte, en el afio de 1967, se cre0 la Facultad nocturna de Administracion y
Contaduria Publica para la formacion de técnicos en administracion y contadores
publicos, ofreciéndose solamente el Programa de Contaduria Pudblica, pero
manteniéndose la idea de proponer la apertura del Programa Administracion de

Empresas.

En 1974 un estudio realizado por la firma investigadora Suarez y Svenson, considerd
que el Departamento del Cauca era uno de los mas atrasados en Colombia y que la
accion de la Universidad del Cauca para promover su crecimiento habia sido muy
limitada. Este hecho obligd a la Universidad a plantear una respuesta académica que

qued6 plasmada en el plan de desarrollo de la Universidad del Cauca en el cual
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recomendd establecer programas académicos en ciencias administrativas, con el objeto

de formar administradores para responder a las necesidades empresariales de la region.

En 1978, cumpliendo los acuerdos 23 y 234 de los Consejos Académico y Superior
respectivamente, y después de un largo receso, reinicia labores el Instituto de
Cooperativismo, reactivandose la idea de ofrecer un Programa de Administracion de
Empresas. Asi, el 7 de diciembre de 1979, el Instituto presenta a la rectoria de la
Universidad el proyecto de solicitud de licencia para iniciar el Programa de Tecnologia

Administrativa con énfasis en Empresas de Economia Solidaria.

En 1985, se establecid la nueva estructura organica de la Universidad, creada por el
acuerdo 09, del Consejo Superior y la Facultad de Contaduria pasé a llamarse Facultad
de Ciencias Contables Econémicas y Administrativas, a la cual se adscribieron el
Instituto de Postgrado, los Departamentos de Ciencias Contables, de Ciencias
Administrativas y de Ciencias Econdmicas, la Escuela y el Centro de Estudios
Contables Econdmicos y Administrativos. Este ultimo, inici6 sus labores en enero de
1987, reemplazando al Instituto de Cooperativismo, teniendo como objetivo
fundamental prestar servicios de extensibn o proyeccion social, docencia e

investigacion.

En 1989, se comisiond a un grupo de profesores para realizar el estudio de factibilidad
con el proposito de crear el pregrado en Administracion de Empresas en la Universidad
del Cauca. Sustentado el estudio, el Consejo Superior, mediante resolucion namero 112
del 20 de diciembre de 1989, aprobd la creacion del pregrado en administracion de
empresas con énfasis en desarrollo de la capacidad empresarial, adscrito a la Facultad de
Ciencias Contables, Econémicas y Administrativas. EI Instituto Colombiano para el
Fomento de la Educacion Superior, ICFES, mediante el acuerdo 030 del 15 de marzo de
1991, concedid la licencia de funcionamiento al Programa hasta el 31 de diciembre de

1996, para cinco promociones de Administradores de Empresas.

Dicho acuerdo estipula que el Programa tendra una duracion de diez semestres
mas la opcién de grado, jornada diurna, metodologia presencial, un minimo de
3639 unidades de labor académica semestral, admision anual con un cupo de 40
estudiantes y un costo por concepto de matricula de un valor equivalente a dos

veces el salario minimo legal vigente por semestre. (PAE, 2018, p.11)
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Con respecto a las modalidades de grado, son una forma en que la universidad cumple
su funcion social, ademas de ser un instrumento que permite medir el impacto

institucional en la region.
Las modalidades de trabajo de grado segun la universidad del cauca son:

Se entiende por Modalidades de Trabajo de Grado las distintas opciones
académicas, de calidad y rigor equivalente, que ofrece la Universidad del Cauca
a los estudiantes de nivel profesional para optar al titulo correspondiente, en los
programas que lo adopten como requisito de grado. (Acuerdo No. 027 de la
Universidad del Cauca ,2012)

La universidad brinda seis modalidades de grado en los pregrados que son:

Trabajo de investigacion: Se denomina asi al disefio y ejecucién de un plan de trabajo
orientado al desarrollo de habilidades investigativas del estudiante, el cual lo realiza en
busca de aportar a la descripcion, explicacién, comprension o solucion de problemas

tedricos o practicos, propios de su campo de formacion.

Préctica profesional: Se denomina asi al disefio y ejecucion de un plan de trabajo que le
permite al estudiante aplicar las competencias caracteristicas de su programa de
formacion en el aporte a la solucién de problemas especificos propios de su disciplina,
durante su estancia en contextos empresariales, corporativos o comunitarios, publicos o
privados, que lo requieran y estén legalmente constituidos. También aplica para la
elaboracion de una propuesta de plan de negocio y el desarrollo de las gestiones

necesarias para la creacion y registro mercantil del emprendimiento.

Estudios de profundizacion: Modificado por el Acuerdo 044 de 2015. Se denomina asi
al desarrollo de teméticas que tienen por finalidad actualizar, complementar, integrar y
profundizar al estudiante en temas especificos de su carrera y que se pueden realizar a
través de seminarios de investigacion, mediante asignaturas en programas de maestria o
doctorado o a traves de intercambio estudiantil en universidades en el exterior, definido
como la actividad que permite a un universitario participar en una experiencia

académica en una Institucion universitaria diferente a la Universidad del Cauca.

Examenes preparatorios: Se denomina asi a aquellos examenes orales o escritos que
presenta el estudiante sobre temas basicos o esenciales de la formacion profesional o

disciplinar que le compete, de tal manera que demuestre dominio de conocimientos
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suficientes sobre esos temas, asi como las habilidades y capacidades para integrarlos y
aplicarlos a la solucion de problemas especificos, a nivel social, comunitario,

profesional y disciplinar.

Pero el desconocimiento de las distintas modalidades de grado, o de que procedimientos
hay que seguir es una de las quejas recurrentes por parte de los estudiantes del PAE, uno
de los estudiantes que participa en este proyecto, en el desarrollo de la materia practica
empresarial se dio cuenta del alto grado de desconocimiento por parte de los estudiantes
de los requisitos de las diferentes modalidades de grado, incluso desconocian que

modalidades existian ademas del proceso para poder acceder a ellas.

En este orden de ideas, las modalidades de trabajo de grado son una herramienta
fundamental, con la cual el estudiante puede fortalecer sus habilidades, pero es
necesario hacer un documento que simplifique y dé a conocer como acceder a estas y

asi mejorar la competitividad del PAE.

De esta manera la universidad puede cumplir su objetivo social brindando personal
capacitado de acuerdo a la realidad y las necesidades de cada region y contexto en

particular.

2.3 Marco Legal.

En Colombia se establece que, “la Educacion Superior es un servicio publico, tiene una
funcién social (Constitucion Politica de Colombia, 1991, Art. 67). En el Articulo 69,

garantiza la autonomia universitaria.

Ley 30 de diciembre 28 de 1992 por la cual se organiza el servicio publico de la
Educacion Superior.

El Decreto del 24 de abril de 1827, mediante el cual la Universidad del Cauca fue

creada en Popayan como Universidad del Tercer Distrito.

Asi mismo, el 5 de abril de 2013, el Ministerio de Educacion Nacional otorgd la
Acreditacion Institucional de Alta Calidad por un periodo de 6 afios y a través de la
Resolucion 6218 del 13 de junio de 2019 renovo dicha Acreditacion Institucional por un

periodo de ocho afios.

El Acuerdo superior 027 de 2012 de la Universidad del Cauca, por el cual se reglamenta
el Trabajo de Grado en los Programas de Pregrado en la Universidad del Cauca.
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El Acuerdo superior 004 de 2015 por el cual se modifica parcialmente y se adiciona el
acuerdo superior 027 de 25 julio de 2012, que reglamenta el trabajo de grado y los
programas de pregrado de la universidad del Cauca.

El Acuerdo académico N° 032 de 2013 de la Universidad del Cauca, sobre adopcion del

Plan Coterminal en la universidad.

La Resolucion 8.8.1/008 del 31 de enero de 2017, emitida por la facultad de ciencias
contables, econdémicas y administrativas de la universidad del Cauca, por la cual se
reglamenta la modalidad de opcion de grado Plan Coterminal.

Resolucidn 129 del 24 de febrero de 2016, emitida por la facultad de ciencias contables,
econOdmicas y administrativas de la universidad del Cauca, por la cual se reglamenta las

modalidades de Trabajo de Grado en los pregrados de la FCCEA.

Y por ultimo la Resolucion R-104 de 2018, emitida por la rectoria de la universidad del
Cauca, por la cual se adopta el mapa de procesos de la Universidad del Cauca y se
deroga la resolucion 1365 del 6 de diciembre del 2017.

22



CAPITULO 3. CONTEXTUALIZACION METODOLOGICA

Las fases que se siguen para la elaboracién del manual de procesos y procedimientos de
las modalidades de grado para el PAE, se presentan en el grafico 1.

llustracion 1 Fases para Elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos.

L
I
L meee—
L
i N
L
I

Fuente: elaboracién propia.
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1. FASE: La identificacion de los procesos y procedimientos de las modalidades de
grado, que se ofrecen en el PAE de la Universidad del Cauca y la recoleccion de la
informacion se realiza a través de entrevistas via internet con personal docente y
administrativo que tiene a su cargo actividades para el desarrollo de las diferentes
modalidades, estudiantes, y la coordinadora del programa. Se logra determinar en
primera instancia, el conocimiento de estos actores clave sobre el mapa de procesos de
la universidad, asi como sobre la normatividad y los procedimientos estandarizados de
las modalidades de grado del PAE. Las conclusiones de las respuestas se registran en
una hoja de control. Se identifican los procedimientos. Se revisa los documentos,
formatos, y reglamentacion que existen, se observa si se ejecutan todos los

procedimientos.

2. FASE: Para la elaboraciéon del Mapa de Procesos que incluya las modalidades de
grado se tiene en cuenta la informacion recolectada, se confronta con las encuestas y
entrevistas efectuadas y se realiza un diagndstico de los procesos y procedimientos
actuales que se desarrollan, se analizan y se representan las modalidades de grado

graficamente en el mapa de procesos de la universidad.

3. FASE: La descripcion y documentacion de los procedimientos se formaliza mediante
una caracterizacion de los mismos con la informacion recolectada, teniendo en cuenta
los siguientes items: nombre del procedimiento, objetivo del procedimiento, alcance,
responsable, proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes, recursos humanos,
recursos de infraestructura y ambiente de trabajo, documentos asociados internos,
documentos asociados externos, requisitos aplicables como normas o legales vy
reglamentarios, para de esta manera presentarlos de forma escrita, quedando asi la

documentacion de todos los procedimientos.

4. FASE: Para el analisis y mejoras de los procedimientos de las modalidades de grado
del PAE, se utiliza la técnica de las 5W+2H, se evalla cada uno, identificando las fallas,
sugerencias de los involucrados, la forma como realizan los procedimientos en otros
programas y universidades, quejas de los estudiantes, normas legales y reglamentarias
de la Universidad y los requisitos establecidos por la Facultad y el programa para llevar

a cabo las modalidades de grado.
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5. FASE: La validacion de los procedimientos se realiza con profesores y personal

administrativa de la facultad y el programa que intervienen en los mismos.

6. FASE: Disefio del manual de procesos y procedimientos de las modalidades de grado
del Programa de Administracion de Empresas de la Universidad del Cauca. Se elabora
el manual teniendo en cuenta requisitos del Sistema de Gestién de Calidad de la

universidad.

7. FASE: Se socializa el manual de procesos y procedimientos de las modalidades de
grado a los profesores del Programa de Administracion de Empresas en la fecha

establecida por la coordinacion del PAE
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CAPITULO 4. DESARROLLO Y EJECUCION

4.1 Mapa de procesos.

La elaboracion del Mapa de Procesos que incluye las modalidades de grado se realiza

siguiendo etapas propuestas por Fontalvo (2000).
4.1.1 Conformacion del Equipo de Trabajo.

Se selecciona un grupo de trabajo de personas, actores clave de la FCCEA y del PAE en
la realizacién de actividades de las modalidades de grado del PAE con el propoésito de
trabajar coordinadamente todo lo referente al Manual de Procesos y Procedimientos,

empezando por la inclusion en el mapa de procesos de la universidad.
El grupo queda conformado por 8 personas:

Tabla 3 Conformacion del grupo de actores claves.

NOMBRE CARGO

Helga Maite Certuche Mufioz Técnico Administrativo

Zamanda Correa Docente PAE

Jorge Arbey Tobar De Jesus Docente PAE

Reinaldo Erazo Docente PAE

Juan Manuel Arévalo Docente PAE

Isabel Gonzales Serna Docente PAE, Coordinadora del CES
Margoth Arenas Secretaria FCCEA

Martha Acosta Coordinadora PAE

Fuente: elaboracion propia.2020.

Se formalizan reuniones con cada persona para realizar entrevistas semiestructuradas, a
través de las tecnologias de la informacion y la comunicacion que ofrece la Universidad
del Cauca, para recolectar informacion sobre las actividades que se efecttan en el PAE

sobre las modalidades de grado. Ver anexo links de reuniones.

El objetivo de la entrevista es identificar los procesos y los procedimientos para que el
estudiante del Programa de Administracion de Empresas (PAE) de la Universidad del
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Cauca seleccione, matricule y finalice la modalidad de grado que se adapta a sus

necesidades y expectativas. La entrevista consta de 20 preguntas.

La siguiente tabla muestra un ejemplo de una entrevista realizada, las preguntas y la

relatoria de las respuestas.

Tabla 4 Entrevista sobre modalidades de grado en el PAE.

#

Pregunta y respuesta

¢ Cudles son las modalidades de grado que se ofrecen en el PAE?

Asi respondid: en la actualidad existen 4 modalidades de grado, ex&menes
preparatorios, estudios de profundizacion que se dividen en: plan coterminal,
seminario de investigacion e intercambio con universidades del exterior.

¢Cual es el objetivo de cada una de las modalidades de grado?

Asi respondid: Preparatorios: Medir el conocimiento en las areas de administracién
organizaciones, gestion de proyectos y en el area opcional que el estudiante escoja.
Estudios de profundizacion: Realizar médulos en la maestria o doctorado donde el
estudiante haya pasado el proceso para que conozca el ambiente de posgrados, los
temas y continle con la maestria escogida. O en el caso de la movilidad la
experiencia de conocer otros lugares, cultura y aspectos académicos.

Investigacion: Promover la investigacion desde 8 semestre en adelante para que el
estudiante fortalezca el area investigativa.

Préctica profesional: Reforzar el conocimiento adquirido a través de la practica en
empresas. Aportar a la solucion de problemas.

¢ Cudl es el papel del coordinador del PAE en la seleccion, matricula y finalizacion
de la modalidad de grado?

Asi respondid: Informa sobre las modalidades de trabajos de grado, generalmente
hace una reunion cada semestre con los estudiantes proximos a terminar plan de
estudios. El coordinador da informacion pero el estudiante escoge de acuerdo a su
interés.

¢Cuando se inicia y cuando se finaliza cada una de estas modalidades de grado?
Asi respondid: El reglamento es claro al respecto, el estudiante tiene un afio para
realizar su trabajo de grado.

Sin embargo, depende de la modalidad, ejemplo en pasantia se hace un proceso
anterior antes de salir la resolucion y la pasantia comienza cuando la resolucion es
aprobada, en ella se manifiestan las condiciones y el tiempo.

En preparatorios se deben inscribir y también sale la resolucion de aprobacion,
pero esta es mensual, ya que cada mes se hace un preparatorio. En el plan
coterminal las condiciones son diferentes porque no todo el tiempo se ofrecen,
deben existir un primer semestre de la maestria y que el director tenga cupos para
ofertar en plan coterminal y los estudiantes deben asistir a los modulos del
posgrado en las fechas establecidas, pero esta modalidad tiene limitados los cupos,
van de 3 a 6 para toda la facultad.
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Pregunta y respuesta

¢Quién o quiénes son los responsables de cada una de las modalidades de grado?
Asi respondid/ Practica profesional el encargado es el CES.

Investigacion: se nombra un profesor director de tesis

Plan coterminal: Coordinacion del PAE con el coordinador del posgrado que

> brinde cupos de plan coterminal
Plan coterminal con movilidad: encargados ORIl y coordinacién PAE
Preparatorios: Se nombran docentes cada mes para que ejecuten los preparatorios
correspondientes
¢Qué partes interesadas, es decir, qué personas intervienen en cada una de las
modalidades de grado?
Asi respondid: Practica profesional: asesor empresarial, asesor académico, CES.
Plan coterminal: Docentes encargados de los modulos, coordinador posgrados que
6 | participa en el plan coterminal.
Plan coterminal con movilidad: Docentes de la universidad donde hay movilidad
para las notas de las materias vistas.
Preparatorios: Docentes encargados de ser los jurados de los preparatorios
Investigacion: Director trabajo de grado, jurados del trabajo de grado (3)
¢Qué estrategias utiliza para dar a conocer a los estudiantes las modalidades de
5 grado con que cuenta el PAE?
Asi respondi6: Informacion en la cartelera, reuniones con los estudiantes de 9 y 10
semestres.
g ¢ Como se realiza la socializacion de las modalidades de grado?
Asi respondid: Cartelera, reuniones.
¢Desde qué semestre inicia la socializacion de las diferentes modalidades de
9 | grado?
Asi respondid: Si estan en semillero desde 8 sino desde 9 y 10.
¢De quién considera usted que es la responsabilidad de socializar estas
10 | modalidades de grado?
Coordinador del PAE.
¢Cudl es la mayor dificultad que se presenta a los estudiantes cuando van a
matricular su modalidad de grado?
11 asi respondid: Quieren la modalidad de salir lo méas rapido posible y no saben cual
es esa modalidad.
¢ Qué controles existen asociados a cada modalidad de grado para asegurar que se
lleva a cabo de manera correcta (pueden ser controles documentales o controles
visuales)?
12 | Asi respondio: Practica profesional: Responsabilidad el estudiante, control por

parte del director académico y el CES.
Investigacion: Responsabilidad del estudiante y del director de la investigacion.
Preparatorio y plan coterminal: Responsabilidad Unicamente del estudiante.
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Pregunta y respuesta

13

¢Qué documentos (controles documentales) estan asociados a cada modalidad de
grado para asegurar que el proceso se lleva a cabo correctamente?
Asi respondid: Solo el CES lleva el seguimiento, las otras opciones no.

14

¢Qué indicadores de gestion estan asociados a cada modalidad de grado y ayudan a
conocer su rendimiento y desempefio?

Asi respondiod: El seguimiento que se hace es porcentaje por modalidad de grado,
es decir cuél es la modalidad de grado que més realizan los estudiantes, en nuestro
caso es la practica empresarial. Y se mide también en pesos.

15

¢ Cudl es el porcentaje de estudiantes matriculados en cada una de las modalidades
de grado que posee el programa?

Asi respondid: A 2017 el 94% era practica empresarial, hoy es el 74% vy el resto
esta dividido entre investigacion, plan coterminal y preparatorio.

16

¢De los estudiantes que matricularon su modalidad de grado cudl es el porcentaje
que aprueban y desaprueban?

Asi respondi6: EI 90% aprueban, los otros generalmente se dejan coger el tiempo
en el informe final.

17

¢Con los egresados del programa se hace retroalimentacion acerca de su
rendimiento en la modalidad de grado, si cumplié con sus expectativas y como
mejorar?

Asi respondid: No se hace retroalimentacion.

18

¢Cudles son las tareas o actividades que se realizan una detras de la otra que
conforman cada modalidad de grado en si?

Asi respondi6: Matricularse, cumplir los objetivos del trabajo de grado, entregar el
informe, después de aprobado, socializar o sustentar el trabajo.

19

¢ QuE riesgos pueden existir de que falle cada modalidad de grado?
Asi respondid: Generalmente el estudiante cuando pierde es porque consigue
trabajo y éste lo absorbe y el estudiante deja el informe sin realizar.

20

¢Actualmente la coordinacién cuenta con un manual o instructivo que le permita
guiar al estudiante en la seleccion de la modalidad de grado que mejor se adapta a
sus necesidades y expectativas?

Asi respondid: No existe un manual pero los reglamentos son claros en el paso a
paso que el estudiante debe seguir una vez elija la modalidad de grado.

Fuente: elaboracion propia.

Ademas, se aplica un cuestionario a un grupo de estudiantes del PAE, con el objetivo de

determinar el nivel de conocimiento de los estudiantes acerca de las modalidades de

grado y sus inquietudes al respecto.

El cuestionario consta de un total de seis preguntas y se realiza a once estudiantes del

programa, las preguntas y los resultados se pueden ver en la siguiente tabla.
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Tabla 5 Cuestionario sobre nivel de conocimiento de los estudiantes de las modalidades

de grado.

Pregunta

Consolidado

Sabe si el programa de administracién

de empresas cuenta con algln
instructivo, que permita al estudiante
realizar el proceso de matricula de las

modalidades de grado, ¢cual?

La totalidad de los estudiantes manifestaron que
desconoces si existe algun manual o instructivo con

respecto a las modalidades de grado.

¢ Tiene claro que modalidad de grado
va a realizar para poder terminar su

carrera, si su respuesta es no por qué?

La gran mayoria no tiene definido por que
modalidad de grado optar, solo 2 de los estudiantes

manifestaron tener una opcion definida.

¢Cudles son las modalidades de grado

que posee el programa de
Administraciéon de Empresas, para
que el estudiante pueda culminar su

carrera?

Esta pregunta se hizo con el propdsito de saber que

tanto conocimiento se tenia respecto a las

modalidades de grado, se evidencia que las
modalidades de grado méas conocidas son plan
coterminal, pasantia, pero también se evidencia que
muchos estudiantes no entendian que es la

modalidad de grado.

¢Durante su carrera universitaria,
alguien del programa ha socializado

las diferentes modalidades de grado?

La mitad de los estudiantes manifestaron que
alguien del programa les habia hablado de que
existian modalidades de grado , pero esto no se ve

reflejado con todos los semestres

¢Desde qué semestre piensa que es

oportuno que el programa de a

conocer a los estudiantes las

diferentes modalidades de grado?

La mayoria de los estudiantes consideran que es
pertinente que el programa de a conocer las

opciones de grado después de quinto semestre.

De qué trata el acuerdo 027 de 2012

la mayoria manifestaron desconocer este acuerdo,
que trata sobre la reglamentacién de los trabajos

de grado en pregrado de la Universidad del Cauca

Fuente: elaboracion propia.

Se evidencia que existe un gran desconocimiento por parte de los estudiantes del
programa con respecto a las modalidades de grado, esto también se podria ver afectado
por el hecho de que no existen manuales de procesos y procedimientos que puedan

consultar los estudiantes.
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4.1.2 ldentificacion de los Procesos y procedimientos de las modalidades de
grado del PAE.

Para la identificacion de los procesos se recurrié al uso de informacion de fuentes
secundarias (documentos) y fuentes primarias (entrevista y cuestionario a docentes y

estudiantes respectivamente).

Se utilizan fuentes documentales como la historia del programa y de la institucion, asi
como las politicas, procesos, normas, estadisticas y resultados de la gestion del
programa. Y fuentes no documentales como actores clave, miembros de la comunidad
universitaria responsables de los hechos que son objeto de evaluacidn y quienes pueden

identificar los procedimientos de las distintas modalidades de grado del programa.

4.1.3 Documentacion de los Procesos de las modalidades de grado del PAE

en el Mapa de Procesos de la Universidad del Cauca.

La Universidad del Cauca, define proceso como “al conjunto de actividades que
interactGan para generar valor y transforma los elementos de entrada en resultados” y
procedimiento como “la forma especifica para llevar a cabo una actividad o un

proceso”. (Universidad del Cauca resolucion 104, 2018, art 1)

La estructura del mapa de procesos institucional que orienta el Sistema Integrado de
Gestion para la Acreditacion Institucional —~SIGA- con centro en la formacion, articula
los demas procesos, para la identificacion y satisfaccion de las necesidades de la

comunidad académica y demas partes interesadas, que se presentan en la tabla 6.

Tabla 6 Procesos de la Universidad del Cauca.

Procesos Descripcion Denominacién

Estratégicos Ejecutan la planeacion, seguimiento y | Gestion de la
control a todos los procesos de la | Direccion
Universidad del Cauca. Garantizan el | Universitaria

direccionamiento  estratégico de la .
Gestion de la

Universidad (Mision, Proyecto .
Planeacion y
Institucional, Vision, Plan de Desarrollo
desarrollo
Institucional,  politica,  objetivos vy N
Institucional

estrategias), y acompanan la
Gestion de la
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implementacion y permanente
mejoramiento del Sistema Integrado de

Gestion para la Acreditacion

Calidad
(Acreditacion y

Certificacion)

Misionales Responsables del cumplimiento de la | Gestion académica
formacion del talento humano .
Gestion de la
investigacion,
innovacion e
Interaccion social
Apoyo Se encargan de proveer los recursos a | Gestion de cultura
todos los procesos, para que cumplan con | y bienestar
la mision institucional y con los requisitos L
Gestion
establecidos para cada uno de estos. . .
administrativa y
Garantizan el suministro de recursos | . .
financiera
humanos, tecnoldgicos, financieros y
logisticos, y velan por la implementacion
permanente del mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestidn para la Acreditacion
Evaluacion Permiten valorar la efectividad del control | Gestion de Control

interno de la institucién, la eficacia, la
eficiencia y la efectividad de los procesos,
el cumplimiento de ejecucién de los planes
y programas, los resultados de gestion, asi
como detectar desviaciones, establecer
tendencias y generar recomendaciones para
orientar las acciones de mejoramiento de la

Universidad

y  Mejoramiento

continuo

Fuente. Elaboracion propia con base en mapa de procesos de la universidad del Cauca.

En los procesos misionales responsables del cumplimiento de la formacién del talento

humano mediante los procesos de Gestion académica y Gestion de la investigacion,

innovacion e Interaccion social, considerados como procesos claves porque influyen de

manera directa en la el desarrollo de las actividades organizacionales, incluyen todos los
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procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su

objeto social o razon de ser, se ubican los procedimientos de las modalidades de grado.

[lustracion 2 Mapa De Procesos De La Universidad Del Cauca.
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Fuente: plataforma lumen Unicauca
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4.2 Descripcion de los procedimientos.

La descripcion de los procedimientos se construye con la informacién arrojada por las
entrevistas y la informacion documental, la informacion se plasma utilizando el formato

que se presenta en la tabla 7.

Tabla 7 Formato para la descripcion de los procedimientos.

Area:

Dependencia:

Procedimiento:

Paso Descripcion Responsable

Fuente: elaboracion propia.

Area: Parte de la institucion en la que se subdivide una unidad administrativa y a la cual

se asigna una responsabilidad.

Dependencia: area administrativa subordinada, Se describe la oficina o divisiones que

dependen de otra principal.
Procedimiento Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Paso: Se define el cauce formal de una serie de pasos con los cuales se concretan las
actividades para la realizacion del procedimiento.

Descripcion: Se detalla cada uno de los pasos que se tienen que llevar a cabo para la

realizacion del procedimiento.

Responsable: Se especifican las personas, puestos o unidades que intervienen en el

procedimiento, precisando su responsabilidad y participacion.
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4.2.1 Descripcién del Procedimiento de Trabajo de investigacion.

A continuacion, se presenta un ejemplo de la descripciéon de los procedimientos, se

presenta el procedimiento para trabajo de investigacion.

Tabla 8 Descripcion del procedimiento de Trabajo de investigacion.

Area: Departamento de Ciencias Administrativas
Dependencia Departamento de Ciencias Administrativas
Procedimiento | Trabajo de investigacion
RESPO
NSABL
PASO DESCRIPCION E- CARGO
DEPEN
DENCIA
El Estudiante busca un profesor experto
en el tema de su propuesta de trabajo de
investigacion, para que lo dirija y asesore,
Solicita a si no encuentra a un profesor experto en
profesor la temética dentro de la universidad, el
1 | quedirijala | estudiante puede proponer uno que no Estudiante
investigacio | pertenezca a ella, pero este no tendrd una
n remuneracién por el trabajo realizado,
segun el paragrafo 1 del articulo 22 de la
resolucion 129 del 24 de Febrero del
2016.
Evalla idea | El profesor, realiza la evaluacion de la
5 (_Jle o idea, y da a conocer su decision si acepta Profesor
investigacid | o no.
n
3 | Acepta Si el profesor, , acepta la idea se continua Profesor
con el proceso, de lo contrario el
estudiante, puede buscar otro profesor,
que dirija su trabajo, o incluso puede
cambiar de modalidad de grado.
Elabora Contextualizar cémo va a realizar el
anteproyect | trabajo de investigacién y que objetivos
4 o de trabajo | quiere cumplir con este. Estudiante,
de Profesor
investigacio
n
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Presenta El estudiante, presenta al jefe de
anteproyect | departamento el anteproyecto. Estudiante
0
. El jefe del Departamento de Ciencias | Departa

Recepcion . . .

Administrativas, recibe el anteproyecto y | mento de | Jefe de
anteproyect . o

designa un profesor (a) para que lo | Ciencias | departamen
0 y nombra ’ . . . .

evalle, este tendra un tiempo de 8 dias | Administ | to
evaluador .

para dar un concepto. rativas
Recomiend | El profesor lector, una vez revisado el Profesor
a anteproyecto, si es el caso da sugerencias, lector

correcciones y recomienda al

departamento de Ciencias

Administrativas emitir el aval, para que el

estudiante pueda seguir con el proceso.

El Departamento de Ciencias | Departa | Jefe
Emite Administrativas, después de que el lector | mento de

da a conocer su concepto, emite el aval | ciencias
concepto . . -

para que el estudiante continte con el | administr

proceso. ativas
Propone Departamento de Ciencias | Departa
trabajo de | Administrativas, presenta la propuesta de | mento de
investigacid | investigacion al consejo de facultad y | Ciencias Jefe
ny director | propone al director. Administ
al consejo rativas
de facultad
Aprueba Consejo de facultad, aprueba la propuesta | Consejo | Secretaria
propuesta |y nombra al director del trabajo de | de consejo de
de trabajo investigacion. facultad | facultad
de
investigacio
ny nombra
al director
Emite La secretaria general de la facultad | Secretari | secretaria
resolucion | notifica a SIMCA, director y estudiantes | a general | general

la aprobacion e inicio y termino del | facultad | facultad

trabajo de investigacion, a través de
resolucion.
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Se relinen El estudiante junto con el director, Estudiante,
estudiante y | después de notificado el inicio, realizan Director
director reuniones constantemente, para concertar
llevar un control y asi, culminar
satisfactoriamente el  trabajo  de
investigacion.
Entregade | El estudiante realiza informes, donde se Estudiante
avances, de | plasman los avances en los objetivos del y director
acuerdo a trabajo hasta ese momento, esto se realiza
las fechas cada 15 dias para que el director tenga un
establecidas | mayor control, sobre el desarrollo del
director del | trabajo.
trabajo de
investigacio
n.
Solicita Si los objetivos del trabajo, no se cumplen Estudiante
prérroga segun evaluacion del director del trabajo
ante en su totalidad por situaciones adversas,
consejode |en el tiempo estipulado, el estudiante
Facultad puede solicitar una prdérroga por tres
meses mas, con visto bueno del director y
debe ser radicado en secretaria general de
la facultad, 15 dias antes de la fecha
estipulada en la resolucion inicial.
En caso de no cumplir con los objetivos
en la prorroga, el trabajo se da como no
aprobado y el estudiante tendra que
iniciar los tramites para un nuevo trabajo
de grado.
Elabora El estudiante elabora un informe, donde Estudiante
informe se plasman los resultados del trabajo, el
final, segun | cual debe ser entregado segun fecha
la fecha establecida en la resolucién del consejo
establecida | de facultad.
enla
resolucion,
emitida por
el consejo
de Facultad
Comunicaa | EI director, después de terminar el Director
decano la informe final con el estudiante, le
entrega del | comunica al decano, que mediante
informe resolucion, le fue nombrado como

director, y por eso presenta el informe
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final

final, del o los estudiantes, para que se le
nombre jurados

Nombra
jurados

El decano en conjunto con el jefe de
departamento, nombra los jurados
compuestos por tres profesores de la
Universidad del Cauca, diferentes del
director para que revisen el trabajo de
investigacion realizado y den su concepto.

Decano,
Jefe de
departamen
to

Califica
informe
final

Segun articulo 17 del acuerdo 027 de
2012, emitido por el consejo superior de
la  Universidad del Cauca, las
calificaciones pueden ser:

e Aprobado: cuando el (los)
estudiante (es) cumplen con los
objetivos del trabajo.

e Aprobado con observaciones de
forma: cuando el trabajo tiene
incongruencias, en la redaccion, o
signos de puntuacion etc. Las
cuales tienen que ser corregidas y
presentadas al director en un plazo
de quince dias, para que éste
reporte el cumplimiento de los
ajustes ante secretaria general de
la facultad.

e Aplazado o aprobado con
observaciones de fondo: cuando el
trabajo presenta errores de fondo,
los cuales deben ser corregidos
por el estudiante (es) en
concertacion con su director, y
posteriormente socializado en un
plazo no mayor a sesenta dias.

e NoO aprobada: cuando no se
cumplen los objetivos planteados
en el anteproyecto.

Jurados
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1 | Sereunen Cuando el jurado califica el trabajo como Estudiante,
9 | estudiante y | aplazado o aprobado con observaciones, Director
director el estudiante se retne con su director,
para realizar las correcciones pertinentes,
en el tiempo estipulado en el articulo 17
del acuerdo 027 de 2012, emitido por el
consejo superior de la Universidad del
Cauca.
2 | Realizala | El coordinador (a) del PAE, realiza la | Coordina | Coordinado
0 | convocatori | convocatoria publica a la sustentacion del | cion r(a)
apublicaa | trabajo de investigacion, realizado por el | PAE
la estudiante (es).
sustentacio
n
2 | Sustenta Estudiante (es) sustentan ante los jurados, Estudiante
1 como se realizo la investigacion, y cual (es)
fue la experiencia en el desarrollo de la
misma, previa convocatoria de la
coordinacion del PAE.
2 | Diligencian | Los jurados nombrados por el decano Jurados
2 |elactade tienen la responsabilidad de diligenciar el
evaluacion | acta de evaluacion, con la calificacion
“aprobado” o “no aprobado” y entregarla
a la coordinacion del PAE
2 | Propone Los jurados si consideran que el trabajo Jurados
3 | mencion realizado por el o los estudiantes merece
honorifica | un reconocimiento, ellos proponen una
o laureada | mencién honorifica o laureada, la cual se
coloca en consideracion del consejo de
facultad o consejo académico segun sea el
caso
2 | Carganota | El coordinador (A) del PAE, carga la | Coordina | Coordinado
4 |enel informacién de la calificacion al sistema | cion r(a)
sistema de informacion universitaria (SIMCA) PAE
SIMCA

Fuente: elaboracion propia
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4.3 Analisis de los Procedimientos.

4.3.1 Estudio con los equipos de trabajo

Para el estudio de los procedimientos se concertaron reuniones con los equipos de
trabajo establecidos para cada procedimiento, para el ejemplo del procedimiento de
trabajo de investigacion el equipo de trabajo estuvo conformado por: los docentes
universitarios Juan Manuel Arévalo y Reinaldo Erazo, quienes hicieron algunas
precisiones y sugerencias para mejorar, las reuniones se hicieron a través de video

llamadas.

4.3.2 Andlisis de las actividades

Se utiliza un formato para el analisis de las actividades con preguntas, como se muestra
en latabla 9.

Tabla 9 Formato para el analisis de las actividades.

éQué?

pregunta En este espacio se ubica la pegunta o preguntas necesarias para responder la inquietud del encabezado
Diagnostico En este espacio se coloca el diagnostico al que se llega
Alternativas En este espacio se plasman todas las alternativas para corregir los aspectos que fallen

¢Por qué?
pregunta
Diagnostico
Alternativas

¢;Dénde?
pregunta
Diagnostico
Alternativas

¢Quién?

pregunta
Diagnostico
Alternativas

¢Cuando?
pregunta
Diagnostico
Alternativas

¢Como?

pregunta
Diagnostico
Alternativas

¢ Cuantos?
pregunta
Diagnostico
Alternativas

Fuente: elaboracion propia basado en la metodologia 5W2H.
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4.3.3 Andlisis de Trabajo de investigacion

La tabla 10 presenta el analisis del procedimiento de trabajo de investigacion que se

realiza utilizando la metodologia 5W2H, en el anexo 3 se pueden ver la totalidad de las

evaluaciones con 5w2h.

Tabla 10 Analisis de Trabajo de investigacion.

¢Qué?

Pregunta

¢ Qué se hace?

Diagnostico

El estudiante opta por la modalidad de grado trabajo de investigacion y solicita a un
profesor experto en el tema, dentro de un semillero o grupo de investigacion y le da a conocer su
idea para que le dirija el trabajo; la idea es valorada y se acepta o rechaza dirigir el trabajo. Si el
profesor, acepta la idea se contintia con el proceso, de lo contrario, el estudiante puede solicitar a
otro profesor que dirija su trabajo, o incluso puede cambiar de modalidad de grado.

Si se acepta la idea de investigacion, la estudiante continua con la elaboraciéon de un
anteproyecto donde contextualiza como se va a realizar la investigacion y especifica los objetivos a
cumplir. El estudiante con visto bueno del profesor presenta el anteproyecto al departamento para
que el jefe de departamento le asigne un profesor lector que lo evalué, concediéndole un plazo no
mayor a 8 dias para emitir el concepto.

El profesor lector, revisa el anteproyecto, si es el caso hace sugerencias y correcciones,
luego se comunica con el Departamento de Ciencias Administrativas quien emite el aval, presenta la
propuesta de investigacion al consejo de facultad y propone al director del trabajo de investigacion.

Una vez aprobada la propuesta y nombrado el director, el consejo de facultad, a través de
la secretaria general informa a los interesados la aprobacion e inicio del trabajo de investigacion, y
determina el tiempo maximo de entrega del informe final a través de resolucion.

Una vez se le da a conocer al estudiante la resolucion, puede empezar a realizar su trabajo
de investigacion con apoyo de su director durante el tiempo establecido. Durante ese periodo el
estudiante debe realizar informes para verificar el avance en las actividades propuestas.

Si los objetivos del trabajo no se cumplen en el tiempo estipulado por situaciones adversas,
segun evaluacién del director del trabajo en su totalidad, el estudiante con visto bueno del director
puede solicitar una prdrroga por tres meses mas, que debe ser radicada en secretaria general de la
facultad 15 dias antes de la fecha de terminacién estipulada en la resolucién inicial. En caso de no
cumplir con los objetivos en la prdrroga, el trabajo se evalia como no aprobado y el estudiante tiene
que iniciar los trAmites para un nuevo trabajo de grado.

Si el estudiante cumple con los objetivos planteados puede elaborar el informe final, segin
la fecha establecida en la resolucién, emitida por el consejo de facultad. El director, después de
terminar el informe final con el estudiante, se comunica con el decano, para presentar el informe del
estudiante y solicitar el nombramiento de los jurados.

El decano le solicita nombres de profesores expertos en la tematica al jefe de
departamento, posteriormente nombra los jurados, tres profesores de la Universidad del Cauca,
diferentes del director, para que evallen el trabajo de investigacion desarrollado y emitan un
concepto que puede ser, aprobado, aprobado con observaciones, aplazado y no aprobado.

Si es aprobado con observaciones o aplazado el estudiante debe hacer las correcciones
pertinentes y volverlo a presentar. Posteriormente, previa convocatoria de la decanatura, presenta la
sustentacion publica frente a los jurados sobre como se realiz6 la investigacion, y cuél fue la
experiencia en el desarrollo de la misma.

Los jurados nombrados por el decano tienen la responsabilidad de diligenciar el acta de
evaluacion, con la calificacion “aprobado” o “no aprobado” y entregarla a la coordinacion del PAE.

El coordinador (a) PAE, carga la informacion de la calificacion al sistema de informacion
universitaria (SIMCA)

El jurado si considera pertinente, puede proponer una mencion honorifica al consejo de
facultad o mencién laureada al consejo académico, aqui los tres jurados tienen que estar de acuerdo
con la mencidn, para que posteriormente sea votada.

Una vez el jurado propone la mencién honorifica o laureada, el consejo de facultad o el
consejo académico se relinen para votar si otorgan la mencién al estudiante; cabe resaltar que para
que sea aprobada, todos los integrantes tienen que estar de acuerdo.

Alternativas

e  Proponer que los semilleros o grupos de investigacion, realicen propuestas de temas de
investigacion, para que los estudiantes cuando se decidan por esta modalidad puedan hacer
una seleccion, y que los profesores dirijan trabajos que aporten a sus lineas de
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investigacion. Realizar socializacion de oferta a los estudiantes al inicio de octavo
semestre, para que en decimo semestre ya este elaborado el anteproyecto y desde que
inicie la asesoria se le asignen horas al profesor.

e Proponer a los estudiantes y docentes directores, unas directrices o formato (que el
programa cuente con un formato de presentacion de anteproyecto, y un formato de
presentacion de informe final, con los puntos que deberia incluir y extension del trabajo (la
extension del trabajo sea proporcional al tiempo destinado a los directores, a quienes se les
asigna 2 horas semanales, y los estudiantes entregan documentos considerablemente
extensos).

e Una vez aprobado el trabajo de investigacion, se cuente con un formato donde se registren,
los avances en el trabajo y las asesorias, para que no se presenten inconvenientes como el
que se ha presentado actualmente, donde estudiantes demandan a la universidad, porque el
director nunca se presenta para asesorias y avances, lo que conlleva a que el estudiante
presente su trabajo al final del tiempo estipulado, y el director no lo aprueba.

e  Proponemos que cuando el profesor no acepte dirigir el trabajo de investigacion, porque
encuentra algunas falencias en la idea, el estudiante ajuste la idea, para que cumpla con las
sugerencias hechas por el director.

e  Proponemos que sea uno de los jurados el que cargue la nota al sistema SIMCA, ya que
son ellos los gue califican el trabajo de investigacion.

pregunta ¢Actualmente lo que se hace es realmente necesario?
Todos los pasos que estan definidos son necesarios y siguen un orden légico. Sin embargo, hay
algunos que no se estdn implementados, como el paso referente a la inscripcidon a esta opcion
mediante la ficha que para ello tiene aprobada la universidad, como lo reglamenta el articulo 21,
Diagnostico paragrafo 4 de la resolucién 129 del 24 de febrero de 2016, de la Facultad de Ciencias Contables

Econdmicas y Administrativas de la Universidad del Cauca.
Y el paso 13 se esta realizando, pero no como esta reglamentado en el articulo 22, paragrafo 3
de la resolucidn antes mencionada.

Alternativas

e No requiere alternativas Afiadir el paso de inscripcion a esta opcion de grado, como estd
reglamentado en el articulo 21, paragrafo 4 de la Resolucion 129 del 24 de febrero de
2016, de la Facultad de Ciencias Contables, Econdmicas y Administrativas de la
Universidad del Cauca, para dar formalidad al inicio de la opcion trabajo de investigacion.

e Modificar articulo 22, paragrafo 3 de la resoluciéon mencionada, que estipula que son 2
informes parciales y 1 final, y se deje reglamentado que el estudiante presente avances
cada 15 dias, durante la duracién del trabajo de investigacion, facilitando el control del
trabajo.

¢Por qué?

Pregunta

¢Se podria eliminar, modificar o afiadir un paso?

Diagnostico

En el paso 1 donde el estudiante le solicita a un profesor que le dirija su investigacion, los
profesores encargados de los semilleros de investigacion con el objetivo de fortalecer los proyectos
académicos que desarrollan a largo plazo, no cuentan con un banco de ideas o temas para la
realizacion de trabajos de investigacion.

En el paso 13 donde el estudiante realiza la entrega de avances cada 15 dias, en ocasiones los
estudiantes no demuestran interés y compromiso en la elaboracion de sus trabajos de investigacion,
generando insatisfaccién y conflictos en los profesores encargados de dirigir dichos trabajos, ya que
podrian dedicar esfuerzos en otras actividades académicas.

Después de que el profesor acepta, dirigir el trabajo de investigacién, como no se cuenta con una
inscripcion formal a la modalidad de grado, no se le asignan horas al profesor, para que este
acomparfie al estudiante en la elaboracion del anteproyecto.

Posterior al paso 18, en el cual el jurado califica el informe final, no existe la posibilidad de que
el director y los jurados se retinan para concertar, o llegar a un acuerdo sobre las correcciones o
sugerencias que ellos consideran pertinentes.

Alternativas

e Afiadir un paso, que indique la socializacion de un banco de ideas propuesto por los
semilleros y/o grupos de investigacion a la comunidad académica.

e  Afadir un paso que indique el desistimiento de dirigir el trabajo de investigacion por parte
de los directores del trabajo.

e  Proponemos afadir un paso donde el jefe del departamento de Ciencias Administrativas,
asigne una cierta cantidad de horas al director, para que este acomparie al estudiante en la
elaboracidn del anteproyecto.

e Afiadir un paso donde los jurados y el director se retnan, si el trabajo es aplazado, para
concertar o llegar a acuerdos sobre las correcciones o sugerencias hechas por los jurados.

¢Dénde?

pregunta

| ¢Dénde se realiza?
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Diagnostico

Todas las actividades, se realizan en la Facultad de Ciencias Contables, Econémicas y
Administrativas.

Alternativas

Las actividades se pueden realizar de manera virtual a través de correo electrénico o video llamada
utilizando las herramientas que brinda las TIC proporcionadas por la Universidad.

;Quién?
Pregunta ;Quién es el responsable de realizarlo?
Los responsables directos son: El profesor que dirige la investigacion, profesor lector, el coordinador
Diagnostico (@) de PAE, Departamento de Ciencias Administrativas, consejo de facultad, decano, secretaria

general de la Facultad de Ciencias Contables, Econédmicas y Administrativas y jurados.

Alternativas

Estudiar la posibilidad que cuando los jurados emitan concepto del trabajo como aplazado, pueda
realizarse una reunion entre el director y jurados para concertar, teniendo en cuenta que el estudiante
no esta obligado a realizar todas las sugerencias.

Pregunta ¢;La persona es la mas 6ptima para realizarlo?
Diagnostico Las personas que intervienen durante todo el proceso, son los mas 6ptimos y capacitados en el tema

9 que les corresponde.
Alternativas No requieren alternativas.

¢Cuando?
Pregunta ¢Cuéndo se realiza?
El procedimiento inicia desde el momento que el estudiante realiza la solicitud a un profesor para

Diagnostico que dirija su trabajo de investigacion, y termina cuando el coordinador (a) del PAE carga la nota al

sistema SIMCA.

Alternativas

Iniciar el proceso de elaboracion del anteproyecto una vez aprobado el 80% de los créditos y
asignarle al profesor director horas en su labor para la asesoria pertinente, para presentar ante el
consejo de facultad al finalizar decimo semestre o culminar los créditos del plan de estudios.

¢Como?

Pregunta ¢Es la Secuencia mas 6ptima o se podria hacer de otra forma?
Diagnostico La secuencia de los pasos para desarrollar el proceso es 6ptima.
Alternativas No se necesitan alternativas.

¢Cuanto?
Pregunta ¢Cuénto dinero implica?
Diagnostico En la actualidad no se tiene registro de los costos.

Alternativas

Hacer un andlisis de costos del proceso en cuestion.

Fuente: elaboracion propia.

4.3.4 Modificaciones modalidad de grado trabajo de investigacion

Luego de tener el resultado del analisis 5w2h y la informacion del equipo de trabajo se

procedio a realizar las modificaciones pertinentes, dando como resultado los

procedimientos que se presentan en la tabla 12.

Como resultado de la evaluacion se sugiere cada modalidad de grado como proceso

desglosado en tres procedimientos.

La evaluacion se realiza para todas las modalidades de grado que pueden acceder los

estudiantes del PAE, los resultados se pueden ver plasmados en la propuesta de manual

de procesos y procedimientos de las distintas modalidades de grado del PAE, anexo 1.
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En la tabla 11 se puede observar de una forma mas organizada los cambios en el

proceso evaluado y en el anexo propuesta formatos, se puede ver los nuevos formatos

sugeridos.

Tabla 11 Comparativa proceso actual vs propuesta

Descripcion Actual Propuesta Aumento
Cantidad de Pasos 24 29 5
No. Cargos 8 11 3
No. Formatos 0 4 4

Fuente: elaboracion propia

Tabla 12. Proceso de Trabajo de investigacion, descripcion del procedimiento
inscripcion y matricula

PROCESO TRABAJO DE INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION Y MATRICULA

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE | CARGO
DEPENDENCIA
Ofertan Los grupos o semilleros de investigacion, | Semilleros
temas una vez inicie el semestre académico, | investigacion
para realizan la oferta de diferentes temaéticas, | / Grupos de
1 | trabajos para desarrollar trabajos de investigacion, | investigacion
de por diferentes medios: cartelera de PAE,
investigac | pantallas de la facultad o en la pagina de la
ion universidad.
Solicita a | Estudiante una vez apruebe el 80% de los Estudia
profesor | créditos, solicita a un profesor del Grupo nte
que dirija | y/o semillero de investigacion, para que lo
g la dirija y asesore.
investigac
ion
Evalla El profesor, realiza la evaluacion de la Profeso
idea  de | idea, y da a conocer su decision. r
3 investigac
ion
Acepta Si el profesor, acepta la propuesta se
4 contintia con el proceso, de lo contrario el
estudiante, ajusta la idea para que cumpla
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con las sugerencias realizadas por el
profesor.
Se El estudiante una vez el profesor acepta Estudia
inscribe dirigir el trabajo de investigacion si ha nte
5 cursado el 80% de los créditos diligencia el
formato de inscripcion y lo entrega en al
departamento de Ciencias Administrativas.
Recepcio | El coordinador (a) del PAE, recepciona el | Coordinacion | Coordi
6 | na formato de inscripcion del estudiante. del PAE nador
(a)
Asigna El coordinador (a) del PAE, gestiona la | Coordinaciéon | Coordi
horas al | asignacion de horas en la labor del | del PAE nador
! profesor | profesor para que asesore al estudiante en @)
la elaboracion del anteproyecto.
Elabora El estudiante contextualiza como va a Estudia
anteproye | desarrollar el trabajo de investigacion y nte
cto de | que objetivos quiere cumplir con este.
S trabajo de
investigac
ion
Presenta | El estudiante con visto bueno del profesor, Estudia
9 | anteproye | presenta al jefe de departamento el nte
cto anteproyecto desarrollado.
Recepcio | El jefe del Departamento de Ciencias | Departament | Jefe de
na Administrativas, recibe el anteproyecto y | o de Ciencias | departa
anteproye [con los demés integrantes  del | Administrativ | mento
10 cto y | departamento, designa un profesor (a) para | as
nombra que lo evalue, este tendra un tiempo de 8
evaluador | dias para dar un concepto.
Recomien | ElI profesor lector, una vez revisado el Profeso
1 da anteproyecto, si es el <caso hace r lector

sugerencias, correcciones y recomienda al

Departamento de Ciencias Administrativas
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emitir el aval, para que el estudiante pueda

seguir con el proceso.

Emite El Departamento de Ciencias | Departament | Jefe
concepto | Administrativas, después de que el lector | o de ciencias
12 da a conocer su concepto, emite el aval | administrativ
para que el estudiante continte con el | as
proceso.
Avala vy | El Departamento de Ciencias | Departament | Jefe
propone | Administrativas, presenta la propuesta de | o de Ciencias
trabajo de | investigacion al Consejo de Facultad y | Administrativ
investigac | propone al director. as
13 | i6n y
director al
consejo
de
facultad
Aprueba | EI Consejo de Facultad, aprueba la | Consejo de | Secreta
propuesta | propuesta y nombra al director del trabajo | facultad ria
de trabajo | de investigacion. consejo
1 de de
investigac facultad
ion y
nombra al
director

Fuente: elaboracion propia.
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[lustracién 3. Procedimiento inscripcion y matricula.

GRUPOS O SEMILLEROS | ESTUDIANTE PAE PROFESOR / DIRECTOR DEPARTAMENTO DE | LECTOR CONSEJO DE FACULTAD | COORDINACION PAE
DE INVESTIGACION CIENCIAS

FCCEA ADMINISTRATIVAS

Oferta temas para Solicita a un profesor .

trabajos de || para que  dria I k| Profesor,evalialaidea.

investigacion investigacion

Aceptacion
Se ajusta la idea para

que cumpla con las
sugerencias realizadas
por el profesor

Inscripcion mediante
formato
Recepcion de formato
Elaboracion Asignacién de horas a
e profesor

Recepcion de -
Presentacién do anteproyecto y Recomienda aval al
al designacion de un lector departamento
departamento

Inicio

Consejo  de facultad
aprueba propuesta de

igacién y nombra Fin
director a ftravés de
resolucion

Departamento  avala
trabajo de investigacion y
propone  director  al
consejo de facultad

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 13 Proceso de Trabajo de investigacion, descripcién del procedimiento ejecucion
y seguimiento.

PROCESO TRABAJO DE INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y SEGUIMIENTO

PASO DESCRIPCION RESPONSA | CARGO
BLE
DEPENDEN
CIA

1 | Emite La secretaria general de la | Secretaria secretaria
resolucion facultad, notifica a SIMCA, | general general
director y  estudiantes la | Facultad
aprobacion e inicio y termino del
trabajo de investigacion, a traves

de resolucion.

2 | Se retnen | El estudiante con el director, Estudiante
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estudiante  y | después de notificado el inicio del Director
director trabajo, realizan reuniones con
frecuencia, para concertar, llevar
un control y culminar
satisfactoriamente el trabajo de
investigacion.
Entrega de | ElI estudiante realiza informes, Estudiante
avances, de | donde se plasman los avances en y director
acuerdo a las | los objetivos del trabajo hasta ese
fechas momento, se realiza cada 15 dias
establecidas al | para que el director tenga un
director  del | mayor monitoreo del desarrollo
trabajo de | del trabajo.
investigacion.
Desiste de | Si el estudiante, no presenta Director
continuar avances 0 no demuestra interés
dirigiendo el | por el trabajo, el director desiste
trabajo de | de continuar la direccion del
investigacion | trabajo, para ocupar ese tiempo en
otro trabajo de investigacion, u
otras actividades académicas,
presentando por escrito  sus
argumentos al Departamento de
Ciencias Administrativas.
Solicita Si los objetivos del trabajo, no se Estudiante

prérroga ante
consejo de

Facultad

cumplen segin evaluaciéon del
director del trabajo en su totalidad
por situaciones adversas en el
tiempo estipulado, el estudiante
puede solicitar una prdrroga por
tres meses mas, con visto bueno
del director y debe ser radicado en

secretaria general de la facultad,
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15 dias antes de la fecha
estipulada en la resolucion inicial.
En caso de no cumplir con los
objetivos en la prorroga, el trabajo
se da como no aprobado y el
estudiante tendra que iniciar los
tramites para un nuevo trabajo de

grado.

6 | Elabora

informe final,
segun la fecha
establecida en
la resolucion,
emitida por el
consejo de

Facultad

El estudiante elabora un informe,
donde se plasman los resultados
del trabajo, el cual debe ser
entregado segun fecha establecida
en la resolucién del consejo de
Facultad.

Estudiante

Fuente: elaboracion propia.

llustracion 3. Procedimiento ejecucion y seguimiento.

ESTUDIANTE

Reuniones

DIRECTOR

SECRETARIA GENERAL FCCEA

Inicio

Emite resolucién

Entrega
avances

Desiste de continuar
dirigiendo el trabajo de

cada 15
dias

Cumple con
objetivos Y
metodologia

Elaboracion del informe
final

investigacion

Solicitud de prorroga

Cumple con

objetivos Y No

inicio del proceso

Trabajo no aprobado

metodologia

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 14 Proceso de Trabajo de investigacion, descripcion del procedimiento de

evaluacion.

PROCESO TRABAJO DE INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: EVALUACION
PASO DESCRIPCION RESPON | CARGO
SABLE
DEPEN
DENCIA
1 | Comunica a|El estudiante cuando termina el Estudiante
decano la | informe final, presenta al decano el
entrega del | informe con visto bueno de su
informe final | director, con el fin que se le nombre
jurados.
2 | Nombra El decano en conjunto con el jefe de Decano,
jurados departamento, nombra los jurados Jefe de
compuestos por tres profesores de la departament
Universidad del Cauca, diferentes del 0
director para que revisen el trabajo de
investigacion realizado y emitan su
concepto.
3 | Califica Segun articulo 17 del acuerdo 027 de Jurados
informe final | 2012, emitido por el consejo superior

de la Universidad del Cauca, las
calificaciones pueden ser:
e Aprobado: cuando el (los)

estudiante (es) cumplen con
los objetivos del trabajo.

e Aprobado con observaciones
cuando el trabajo tiene
incongruencias, las cuales
tienen que ser corregidas y
presentadas al director en un
plazo de quince dias, para que
éste reporte el cumplimiento
de los ajustes ante secretaria
general de la facultad.

e Aplazado: cuando el trabajo
presenta errores de fondo, los
cuales deben ser corregidos
por el estudiante (es) en
concertacion con su director, y
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posteriormente socializado en
un plazo no mayor a sesenta
dias.

e No aprobado: cuando no se
cumplen los objetivos
planteados en el anteproyecto.

Cuando el jurado califica el trabajo
como aplazado, se realiza una reunion
entre estos y el director, para concertar
o llegar a un acuerdo, sobre las
correcciones o sugerencias realizadas.

Jurados/Dir
ector

El estudiante se retne con su director,
para  realizar las  correcciones
pertinentes, en el tiempo estipulado en
articulo 17 del acuerdo 027 de 2012,
emitido por el Consejo Superior de la
Universidad del Cauca.

Estudiante,
Director

Estudiante (es) sustentan ante los
jurados, como se realizd la
investigacion, 'y cual fue |la
experiencia en el desarrollo de la
misma, previa convocatoria de la
decanatura.

Estudiante

(es)

Los jurados nombrados por el decano
tienen  la  responsabilidad  de
diligenciar el acta de evaluacién, con
la calificacion “aprobado” o “no
aprobado” 'y entregarla a la

coordinacion del PAE

Jurados

Se rednen
jurados y
director
Se rednen
estudiante y
director
Sustenta
Diligencian el
acta de
evaluacion
Propone
mencién
honorifica o
laureada

Los jurados si consideran que el
trabajo realizado por el o los
estudiantes merece un
reconocimiento, ellos proponen una
mencion honorifica o laureada, la cual
se coloca en consideracion del consejo
de facultad o consejo académico
segun sea el caso.

Jurados

Carga nota en
el sistema
SIMCA

Uno de los jurados, carga la
informacion de la calificacién al
sistema de informacidn universitaria
(SIMCA)

Jurado
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llustracion 4. Procedimiento de evaluacion.

ESTUDIANTE PAE DIRECTOR COORNINADOR (A) DECANO FCCEA JURADOS
PAE
Comunica a decano la Dlec'angelr;ccnlrttmrt:cno‘n Evaluacion por los
entrega del informe final oljets de depariamenio jurados  del informe =
nombra jurados final
Flezo de 15 ias para Aprabado con Aprabado con
comeceiones de forma de fondo
Reunién entre
estudiante y director Aplazado
para ejecutar
correcciones
£ 2
Convocatoria publica a
sustentacién
Diligenciar acta de
evaluacion
Propone mencién
honorifica o laureada
Carga nota
sistema
Plazo méximo 60 dias | O Reurion
para hacer = director y
correcciones jurados
ESTUDIANTE PAE DIRECTOR COORNINADOR (A) DECANO FCCEA JURADOS
PAE
Reunién entre NO
estudiante y director Cumple
para ejecutar
correccionas
sl
Trabajo no
aprobado
A st
Cenvocaloria piblica a Aprobado
Diligenciar acta de

Fuente: elaboracion propia

inicio del proceso

’l evaluacion

Propone
honol

mencién
ica o laureada

Carga
sistema

nota al
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4.3.5 Caracterizacion de los procesos

Después de que los procedimientos han sido analizados y mejorados, se procede a
caracterizar los procesos por medio del formato que se establece en la tabla 15, el cual
quedo plasmado en la documentacion del Manual de Procesos y Procedimientos de las
distintas modalidades de grado del PAE, una vez realizado el respectivo andlisis a cada
uno de procesos.

Tabla 15 Formato Caracterizacién de los Procesos

PROCESO
OBJETIVO DEL
PROCESO
ALCANCE:
RESPONSABLE
PROVEEDORES ENTRADAS | ACTIVIDADES | SALIDAS | CLIENTES
REQUISITOS
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS APLICABLES
HUMANOS: INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGAL
ES
INFRAESTRUCTURA:
AMBIENTE DE
TRABAJO:
INDICADORES INTERPRETACION
ELABORO REVISO APROBO

Fuente: elaboracion propia

La estructura de los procesos se realizd de acuerdo con las siguientes caracteristicas:
Caracteristicas de los Procesos:

e Proceso: Se identifica el nombre del proceso.
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Obijetivo del proceso: Se detalla el logro especifico que se quiere alcanzar en la

ejecucion del proceso.
Alcance: Se identifica hasta donde aplican las actividades del proceso.

Responsable: Se especifica el cargo del funcionario bajo cuya responsabilidad
esta el proceso. No se refiere necesariamente a los que intervienen en las
actividades, sino al funcionario a quien la sede identifica como lider o cabeza

visible de este proceso y quien debe asegurar, que el mismo, se lleve a cabo.

Actividades: Se define el conjunto de operaciones o tareas propias de una

persona o de la sede, la cual debe cumplir una secuencia.

Entradas al proceso: Aqui se detalla los insumos, materias primas o informacion

que se requiere para llevar a cabo el proceso.

Proveedores: Se identifican dos clases de proveedores que son; proveedores
internos, donde se identifica los otros procesos que le entregan resultados al
proceso y los proveedores externos, se refiere a las entidades externas o personas

que entregan algin insumo o materia prima requerida para el proceso.

Salidas: Se detallan los resultados que se obtienen al ejecutar las actividades

delproceso.

Clientes: Se especifican los usuarios de la prestacion del servicio o usuarios

receptores del producto de la sede.

Recursos: Se detalla cuéles son los recursos humanos, en el cual se identifican
los cargos que intervienen en el proceso; recursos de infraestructura, donde se
deben considerar los equipos, instalaciones, servicios de apoyo (transporte,
sistemas de informacidn, hardware, software) que se requieren en el proceso y
recursos de ambiente de trabajo, donde se deben considerar aquellas condiciones

ambientales (fisicas, sociales, etc.) que puedan afectar la prestacion del servicio.

Documentos asociados: se debe identificar los soportes que se requieren para
Ilevar a cabo el proceso, pueden ser documentos internos, donde se determinan
los documentos que la sede genera para el normal desempefio de las actividades

en cada uno de los procesos o documentos externos, que son aquellos
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documentos que la sede no genera, pero que se utilizan para el normal

desempefio de las actividades.

e Requisitos aplicables, se detalla los requisitos especificados por el usuario,
incluidos con actividades de entrega, también pueden ser legales y
reglamentarios, los cuales se refieren a aquellas disposiciones del Estado que
establecen lineamientos para la ejecucién del proceso, o también pueden
referirse a requisitos establecidos por la propia sede, para llevar a cabo el

proceso.

¢ Indicadores y su interpretacion, a través de los cuales se efectda el seguimiento y
medicion al proceso. Para definir los indicadores se tienen en cuenta el
pensamiento estratégico de la sede, el cual debe orientar el quehacer de cada uno
de sus procesos.

e Quién elabord, revisd y aprobo el respectivo proceso.

e Diagrama de flujo de los procedimientos: lo primero que se tiene en cuenta es el
namero de personas que intervienen en el procedimiento, para de esta manera
realizar los diferentes cuadros, luego se inicia con las actividades en una figura

donde se coloca el lugar de la actividad y lo que se hace.

4.4. Caracterizacion del Proceso de modalidad de grado trabajo de
investigacion.

Siguiendo con el ejemplo inicial de andlisis de procesos, a continuacién, en la tabla 16
se realiza la caracterizacion del proceso de modalidad de grado trabajo de investigacion,
el cual quedara en la documentacion del Manual de Procesos y Procedimientos final.

Tabla 16 Caracterizacion del proceso trabajo de investigacion
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PROCESO: Trabajo de investigacion

OBJETIVO DEL Disefiar y ejecutar un plan de trabajo, orientado al desarrollo de habilidades investigativas del

PROCESO: estudiante, el cual lo realiza en busca de aportar a la descripcion, explicacién, comprensién o
solucién de problemas teéricos o practicos, propios de su campo de formacion

ALCANCE: Esta modalidad de grado, esta orientada para todos aquellos estudiantes que hayan cumplido con el
80% de los créditos académicos, plasmados en el plan curricular. Este proceso comienza cuando el
estudiante, los semilleros o grupos de investigacion, ofertan temas para trabajos de investigacion, y
termina cuando uno de los jurados carga la nota en el sistema SIMCA.

RESPONSABLE: | Jefe de departamento

PROVEEDORES | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
- Grupo de Inscripcién y matricula Trabajo final en -

Estado investigacion _1.0fer_tan Fgmas para trabajos de medio escrito y Comunidad

-Comunidad -Oferta de tematicas Iznégﬂ::?g: Iaogrofesor que dirija la medio magnetico universitaria

universitaria

-Universidad del
Cauca

-Semilleros de
investigacion

-Ministerio de
educacion
nacional

para investigacion
-Director

-Historia académica
del estudiante

-Matricula académica

-Estudiante que realiza
el trabajo de
investigacion

investigacion

3.Evalla idea de investigacion
4.Acepta

5.Se inscribe

6.Recepciona

7.Asigna horas al profesor
8.Elabora anteproyecto de trabajo
de investigacion

9.Presenta anteproyecto
10.Recepciona anteproyecto y
nombra evaluador
11.Recomienda

12.Emite concepto

13.Avala y propone trabajo de
investigacion y director al consejo
de facultad

14.Aprueba propuesta de trabajo
de investigacion y nombra al
director

Ejecucion y seguimiento
1.Emite resolucion

2.Se rednen estudiante y director
3. Entrega de avances, de acuerdo
a las fechas establecidas al
director del trabajo de
investigacion.

4.Desiste de continuar dirigiendo
el trabajo de investigacion
5.Solicita prorroga ante consejo de
Facultad

6.Elabora informe final, segin la
fecha establecida en la resolucidn,
emitida por el consejo de Facultad
Evaluacion

1.Comunica a decano la entrega
del informe final

2.Nombra jurados

3.Califica informe final

4.Se retinen jurados y director
5.Se retinen estudiante y director
6.Sustenta

7.Diligencian el acta de
evaluacion

8.Propone mencién honorifica o
laureada

9.carga nfa en el sistema SIMCA

-Evaluacion del
trabajo final por
parte de los jurados

-Acta de
Sustentacion del
trabajo

- Mencion
honorifica o
laureada (si el
trabajo lo amerita))

-estudiantes
del PAE




RECURSOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

HUMANOS:

. Director

Jurados

Coordinador PAE
Decano

Secretaria general
Jefe de departamento

NFRAESTRUCTURA:
Computador
Sala de profesores
Auditorio de la facultad de
ciencias contables econémicas y
administrativas

AMBIENTE DE TRABAJO:

e  Trabajo por objetivos

e  Orientacion a resultados

e  Transparencia, cCompromiso y
dedicacion con la investigacion

e  Trabajo en equipo

Relaciones de cordialidad entre

estudiante y director

Manejo de la informacion

Disciplina y responsabilidad

Cordialidad y colaboracién

lluminacion

INTERNOS:

e  Matricula
académica

e  Historia
académica

e Resolucion de
aprobacion

EXTERNOS:
e Auditoria
interna

NORMAS:

e  Decreto del 24
de abril de
1827(Gobierno
nacional)

e Resolucién No
112 de 20 de
diciembre de
1989(Misterio
de educacion)

e  Acuerdo 027
de 2012.
(Universidad
del Cauca)

e Resolucion
129(FCCEA)

LEGALES:

e Ley
115de
1994

e Ley30
de
1992

INDICADORES

No de estudiantes que aprueban trabajo de investigacion

x100

No de estudiantes de estudiantes que matriculan trabajo de

investigacion

INTERPRETACION

Numero promedio de estudiantes que terminan con la
opcidn de grado de trabajo de investigacion

ELABORO
Didier Alexander Hoyos
Brayan Daniel Mufioz

Pasantes administracion de empresas

REVISO

APROBO

Fuente: elaboracion propia.

Se realizaron las caracterizaciones como el ejemplo anterior para cada uno de los

procesos de las distintas modalidades de grado, donde también se hizo la descripcion y

diagramacion de los procedimientos para cada caso. (Ver anexo Manual de Procesos y

Procedimientos de las modalidades de grado del PAE)
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4.5 Elaboracion del Manual de Procesos Y Procedimientos.

Considerando la importancia que tiene el Manual de Procesos y Procedimientos dentro
de un Sistema de Gestion de la Calidad, en la realizacion de su estructura, se tuvo en
cuenta diferentes elementos considerados en el Sistema de Gestién de la Calidad 1SO
9001:2000, como son:

4.5.1 Desarrollo del Manual de Procesos y Procedimientos.

Portada: Se identifica a la Entidad, donde la estructura de la primera pagina, consta de:

e Logotipo de la Entidad: Ubicado en la parte superior o encabezado de pagina.

e Nombre oficial de la Entidad: Programa de Administracion de Empresas
Unicauca

e Denominacion del trabajo: Nombre del documento que se realizd. En este caso
“Manual de Procesos y Procedimientos de las modalidades de grado del PAE", el
cual lo ubicamos en el centro de la hoja.

e Caodificacion, para dicho proposito se utilizé la codificacion de la universidad
del Cauca que se puede encontrar en el documento PE-GS-2.2.1-PR-1,
Elaboracién y Control de Documentos para la Plataforma LVMEN, la cual se

realiz6 como se describe a continuacion:

Descripcion del cédigo
o Las letras iniciales son las abreviaturas de la denominacion del proceso
o Las letras siguientes después del guion indican el nombre del Area de
gestion relacionada
o Los numeros después del guion corresponden a la Tabla de Retencion
Documental-TRD del proceso o subproceso.
o Las siguientes letras y ndmeros corresponden al tipo de documento y

Consecutivo.

58



Tabla 17 Descripcion del cédigo.

Macro Cédigo | Procesos Cédigo | Subprocesos TDR
proceso
Gestion de la planeacion y Desarrollo | 2.2
Institucional institucional
Gestion GE Gestion de las relaciones interinstitucionales | 2.5
Estratégicos PE estratégica e internacionales
Gestion de las comunicaciones 2.1.2
Gestion de la Gs Gestion de la Certificacion 2.2.1
calidad Gestion de la Acreditacion 4
Gestion curricular 4
Servicios de laboratorio de apoyo a la | Deacuer
Gestion de la docencia do al la
9 FO
formacion facultad
Gestion de facultades 'y programas | 4
académicos
Misional PM QestiQn dglla Gest!c:m de_la i_nvestigacién 6.1
mvestlgqglon Iv Gestion editorial 7.4
Innovacion e Gestion de la transferencia del conocimiento 6.2
Interaccion social
Gestion de egresados 4.5
Gestion de la Servicios de salud a la comunidad 8.2.18
interaccion social Servicios juridicos y conciliacion a la | 8.2.13
comunidad 8.1.14
Apoyo administrativo 5
Gestion del talento humano 5.1
Gestion de la salud ocupacional 5.14
Gestion financier 5.2
Gestion de la infraestructura y el | 5.4
mantenimiento fisico
Gestion GA Gestion juridica 2.3
administrativa Gestion de bienes y servicios 5.4.3
Gestion de recursos tecnolégicos 5.3
Apoyo PA Gesti,én_ admisiones. Registro y control | 4.2
académico
Gestion documental 2.1.1
Gestion recursos hibliogréficos 4.3
Gestion de la seguridad y movilidad 5.4.4
Gestion del bienestar universitario/salud | 7
Gestion de la integral
Culturay el GU Gestion de la cultura 7.2
Bienestar Gestion de la formacion humana 7
Universitario Gestion administrativa unisalud 10
Gestion asistencial unisalud 10
Evaluacion PV Gestidn de control GC GESti.én del  Control 'y Mejoramiento | 2.4
Continuo

Fuente: elaboracion y control de documentos V11

Tabla 18 Codificacion de los tipos de proceso, Procesos y Subprocesos del Sistema

Integrado de Gestion.

Tipo documento Cadigo
Manual MN
Procedimiento PR
Instructivo IN
Caracterizacion CA
Formatos FOR
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Plan PL
Protocolo PT
Nomograma NM
Otros Documentos oD

Fuente: elaboracion y control de documentos V11

Tabla 19. Codificacion de los tipos de documentos del Sistema Integrado de Gestion.

Posicion Caddigo y definicion
Primera Posicion | Corresponde a las siglas del Tipo de proceso.
- Guion
Segunda Posicion | Corresponde a las siglas del proceso.
- Guion
Tercera Posicion | Corresponde a los codigos de la Tabla de Retencion Documental
—TRD
- Guion
Cuarta Posicion Corresponde a los cddigos de los documentos a elaborar
- Guion
Quinta Posicién Corresponde al consecutivo de un digito del documento
elaborado, Inicia con cero

Fuente: elaboracion y control de documentos V11

La codificacion de procesos y procedimientos de “modalidades de grado del PAE”, que

hace parte del Proceso Gestion de la calidad quedaria asi:

Tabla 20 Cddigo del manual de modalidades de grado.

Cddigo Tipo de Cadigo Proceso Cdodigo TRD | Cddigo Consecutivo
Proceso Documento
PM FO 4 MN 0

Fuente: elaboracion propia

4.5.2 Aprobacidn y socializacion del Manual del Procesos y Procedimientos
Final.

Una vez elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos, se debe someter a revision
por parte de los responsables y a consideracion del DCA vy direccion de FCCEA, para
las sugerencias, ajustes y su aprobacion final. La sensibilizacion de todos los
funcionarios de la FCCEA, donde esta el PAE, debe ser una actividad previa y

permanente al proceso de implementacién y mantenimiento del Manual de Procesos y
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Procedimientos, asi como la capacitacion en la estructura, funcionalidad y beneficios de

aplicar el dicho manual en todas las areas encargadas.
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Después de terminar el presente trabajo podemos concluir que:

El PAE estaba desarrollando las actividades de las distintas modalidades de
grado sin que estuvieran formalmente establecidos los procesos.

Se logré establecer los procesos y procedimientos de las distintas modalidades
de grado del programa de administracion de empresas.

Se pudieron identificar pasos a mejorar para los procedimientos lo cual se espera
agilice el desarrollo de las actividades.

Se logro desarrollar el manual de procesos y procedimientos.

Recomendaciones

Se recomienda que se hagan modificaciones en la resolucion 129 del 24 de
febrero de 2016 para que todas las modalidades de grado se puedan hacer en
noveno semestre, ya que en el pensum nuevo del programa de administracion de
empresas, en este semestre se cursa una optativa y la opcion de grado, pero con
la resolucién antes mencionada, no se podria realizar, ya que algunas
modalidades de grado, como practica profesional, preparatorios, intercambio en
universidades del exterior y seminario de investigacion, solo se pueden realizar
una vez el estudiante haya cursado y aprobado el 100% de los créditos.

Se recomienda que para la modalidad de grado intercambio en universidades del
exterior se realice una modificacion, retirando el articulo 8C del acuerdo
superior 044 del 20 de agosto del 2015, donde se plasma que el estudiante una
vez terminado el intercambio, debe presentar a la secretaria general de la
facultad el registro de las notas debidamente apostillado y se deje reglamentado
que sea la ORIl la encargada de certificar y comunicar las notas a la
coordinacion del programa.

Por lo anterior se recomienda, realizar una resolucion que maneje las
particularidades de las distintas opciones de grado solo para el programa de
Administracion de Empresas.

Se recomienda hacer un proceso de retroalimentacion con los estudiantes sobre

las modalidades de trabajo de grado para mejorar dicho proceso.
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Se recomienda que desde la direccion del programa se haga una solicitud formal
al Sistema Integrado de Matricula y Control Académico SIMCA, para que hagan
una correccion en la parte técnica de la plataforma que permita a los jurados de
la modalidad de trabajo de investigacion cargar las notas directamente al
sistema.
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ANexos

1 Anexo manual de procesos y procedimientos de las distintas modalidades de grado del
PAE (adjunto en digital)

2 Anexo links reuniones (adjunto en digital)
3 Anexo evaluaciones 5w2h (adjunto en digital)

4 Anexo propuesta de formatos (adjunto en digital)
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