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1. Resumen ejecutivo de la Practica:

En el afio 2012 La Universidad del Rosario considera necesario gestionar un plan de
accion encaminado a la descongestion de las carpetas fisicas de los estudiantes de
pregrado y posgrado que reposan en las unidades académicas y buscar un mecanismo
gue permitiera su consulta virtual.

Esta practica ha permitido atender principalmente los siguientes problemas:

1. Incremento y ocupacion inadecuada de espacio fisico

2. Altos tiempos para la administracién de documentos

3. Alta manipulacion de documentos y pérdida de documentos

4, Custodia y conservacién de archivo fisico

5. Alta carga operativa de las Unidades académicas y areas transversales

6. Deficiente identificacion de las carpetas

7. Ausencia de procedimientos para la Administracion adecuada de los Expedientes
Académicos

8. No existe estandarizacion para el manejo y administracién de los documentos que

deben reposar en el Expediente Académico del estudiante

9. Duplicidad de carpetas y documentos

La practica se realiza a través de un proveedor previamente calificado, que realiza la
digitalizacion y publicacién de documentos a través de un software especializado y en un
ambiente web, previa asignacioén de usuarios y contrasefias de accesos definidos por la
Universidad. La practica se ha realizado en dos etapas, la primera llamada etapa de
alistamiento que consistio en organizar, digitalizar y publicar los documentos existentes en
las carpetas de los estudiantes activos a determinada fecha y la segunda es proceso
permanente de digitalizacion y publicacion de los documentos que surjan en la operacion
diaria y que se han identificados por tipologias documentales; Adicionalmente, una vez los
documentos han sido publicados, el proveedor custodia en el archivo central los
documentos fisicos, archivados en carpetas por cada estudiante.




Dentro del Plan Integral de Desarrollo de la Universidad, esta practica impacta al
programa “Desarrollo y evolucion de mejores practicas organizacionales, especificamente
al subprograma Implementacion de practicas para la modernizacion administrativa y del
servicio”,

La préactica va dirigida a las Unidades Académicas de Pregrado y Posgrado, asi como a
las areas de Admisiones, Oficina de Registro y Control Académico, Decanatura del Medio
Universitario y la Cancilleria.

El desarrollo de la practica ha sido recibido de manera satisfactoria por parte de los
usuarios que intervienen en el proceso, lo cual ha permitido crear disciplina y compromiso
de cara a la adecuada administracion de los documentos que hacen parte de los
expedientes académicos de los estudiantes de pregrado y posgrado.

2. Planificacion de la Practica:

Considerando la necesidad de crear un mecanismo que permitiera a la descongestion de
las carpetas fisicas que reposan en las unidades académicas y encontrar una opcién que
permitiera su consulta virtual, se da inicio a un proyecto institucional denominado
“Digitalizacién de Expedientes Académicos”.

El objetivo principal es: “Eliminar el trafico de documentos fisicos mediante la
digitalizacion de los mismos, generando una carpeta Unica por estudiante, en la cual se
administre los documentos de admisién, permanencia y egreso de la Universidad”.

Dentro de los objetivos especificos se encuentran:

1. Identificar la carpeta del estudiante mediante su niumero de identificacion.

2. Consultar en linea los expedientes académicos del estudiantes de pregrado y
posgrado

3. Descongestionar los espacios fisicos de las Unidades Académicas ocupados por

carpetas fisicas de estudiantes.

4, Estructurar tipologias de documentos que permitan identificar grupos
documentales
5. Identificar la Facultad o Escuela y el o los programas académicos donde se ubica

el estudiante

6. Reducir la carga operativa de Unidades Académicas y areas transversales.



RECURSOS

Los recursos requeridos para la ejecucion de la practica fueron:

Humanos

. Equipo del proyecto: Sponsor, Gerente del proyecto, 2 Lideres funcionales.

. Un recurso humano contratado para el alistamiento de expedientes fisicos.

. Equipo del Proveedor

Fisicos

. El alistamiento de expedientes se realizd en las instalaciones de las Unidades

Académicas.

. Carpetas yute y ganchos regaladores

Econdmicos
Pago al proveedor a la fecha por digitalizacioén y publicacion de documentos:

Expedientes académicos histoéricos: $30.904.210.00

PLAN DE TRABAJO

La practica se desarroll6 en 2 fases:
. Fase 1 Expedientes académicos de pregrado
. Fase 2 expedientes académicos de Posgrado

El plan de trabajo comprende las siguientes actividades, aclarando que las actividades 1y
2 se realizaron una Unica vez al inicio del proyecto y aplic6 para las dos fases. Las
actividades de la 3 a la 12 se desarrollaron para cada fase del proyecto (Pregrado y
Posgrado)

1. Construccion de términos de referencia para proveedores: 2 semanas



2. Evaluacion y seleccion de proveedores: 1 mes

3. Definicién de tipologias documentales: 1 mes

4. Alistamiento de expedientes de Unidades académicas y admisiones: 18 meses
5. Envio de carpetas al proveedor: 1 semana

6. Digitalizacion, publicacion y custodia de documentos: 4meses

7. Capacitacion a usuarios: 1 mes

8. Creacioén de usuarios en la plataforma virtual: 2 semanas

9. Construccion y ajustes herramienta para envio de inserciones: 2 semanas

10. Envio de inserciones al proveedor: Permanente

11.  Seguimiento y mejoramiento de la practica: permanente

3. Desarrollo y ejecucién de la Practica:

Las etapas desarrolladas en la digitalizacién de expedientes académicos se cumplieron
de acuerdo con la planificacion planteada para las siguientes actividades:

1. Construccion de términos de referencia para proveedores: 2 semanas

2. Evaluacién y seleccion de proveedores: 1 mes

3. Definicion de tipologias documentales: 1 mes

4, Envio de carpetas al proveedor: 1 semana

5. Capacitacion a usuarios: 1 mes

6. Creacion de usuarios en la plataforma virtual: 2 semanas

7. Construccion y ajustes herramienta para envio de inserciones: 2 semanas
8. Envio de inserciones al proveedor: Permanente

9. Seguimiento y mejoramiento de la practica: permanente

Para las siguientes actividades se presentd un desfase en tiempos respecto a la
planificacion inicial, asi:



1. Etapa de alistamiento en Unidades académicas y admisiones: Planificado en 18
meses, ejecutado en 22 meses.

2. Digitalizacion, publicacion y custodia de documentos: Planificado en 4meses,
ejecutado en 6 meses.

De otra parte se da cumplimiento a los siguientes aspectos planificados:

1. El desarrollo en dos fases: Inicialmente los expedientes académicos de
estudiantes de pregrado y en segundo lugar los expedientes académicos de estudiantes
de posgrado.

2. El proveedor seleccionado al inicio del proyecto es el mismo para las dos fases de
la préactica.

Dentro de las oportunidades de mejora encontradas durante el desarrollo de la practica
se destacan las siguientes:

1. Mejorar la calidad en la imagen de las publicaciones; para lo cual se contratdé con
el proveedor un nuevo mecanismo de publicacién.

2. Publicar a color las fotografias de los estudiantes que entregan a la Universidad en
el proceso de admision.

3. Generar controles en las inserciones enviadas y devueltas para garantizar la
adecuada publicacién de las mismas.

4, Ajustar el formato de envio de inserciones para optimizar la calidad del reporte de
los documentos enviados al proveedor

5. Implementar controles que permitan asegurar el envio oportuno de inserciones
para su digitalizacién y publicacion.

6. Exigir al proveedor la ejecucion y reportes mensuales de controles de calidad
relacionados con las actividades propias del proveedor.

4. Resultados de la practica:

A continuacién se relacionan los resultados obtenidos relacionados con los objetivos
planteados:



1. Se ha digitalizado y publicado para consulta en la plataforma virtual el 100% de los
expedientes activos de estudiantes de pregrado y posgrado, asi como las e inserciones
de documentos que se generan en los procesos diarios que se ejecutan en las Unidades
Académicas. Se tiene el siguiente resultado a la fecha:

PREGRADO

Total Expedientes (carpetas Historico) : 13.699
Total Imagenes: publicadas: 335.836
POSGRADO

Total Expedientes (Carpeta Historico) 5.288

Total Imagenes Publicadas: 73.441

2. Se han capacitado y creado usuarios de consulta y asignacion de contrasefia para
acceso a la plataforma virtual a los siguientes colaboradores.

Pregrado y areas transversales: 54

Posgrado: 46

3. Se han identificado las tipologias documentales para clasificacion vy
estandarizacién de documentos de ingreso, permanencia y grado del estudiante, asi:

27 en Pregrado

24 en Posgrado

5. Evaluacién y revisién de la practica:

Pese a que no se han realizado encuestas de satisfaccion, en el seguimiento y
acompafiamiento realizado los usuarios han manifestado los siguientes resultados
positivos:

1. El tiempo de acceso y consulta a la herramienta es optimo. No es superior al
tiempo que utilizaria si tuviera que ubicar la carpeta fisica y buscar el documento en

papel.
2. La consulta es facil y amigable

3. La imagen de los documentos es nitida



4. Se han descongestionado sus espacios fisicos

6. Caracter Innovador de la préctica:

Los aspectos de innovacion de la practica corresponden a la eliminacion de carpetas
fisicas de los estudiantes y contar con una plataforma virtual en un ambiente web para la
consulta de documentos por parte de usuarios con perfiles previamente asignados.

El éxito de esta practica ha permitido al interior de la Universidad el inicio de nuevas &reas
en el proceso de digitalizacion y publicacion de documentos tales como: la Oficina
Juridica y el Departamento de Desarrollo Humano con las historias laborales de sus
colaboradores.

A nivel externo tuvimos la oportunidad de presentar la practica a la empresa Nutresa de
Medellin, quienes visitaron las instalaciones de la Universidad en agosto de 2014.

El sitio web del proveedor para la consulta de las publicaciones es:
https://[documentaweb.setecsa.com/documentaCOLOMBIA/, no obstante para el acceso
se requiere un usuario y contrasefia que solo tienen asignados personas autorizadas al
interior de la Universidad.

7. Divulgacién de la practica:

Los medios utilizados para la divulgacion y socializacion de la practica al interior de la
Universidad han sido los siguientes:

1. Capacitacion a usuarios para el acceso a la plataforma y para el envio de
documentos de inserciones

2. Visita a las instalaciones del proveedor por parte de usuarios de las diferentes
Unidades Académicas, para que conozcan el proceso de digitalizacién, publicacién y
custodia fisica de documentos.

3. Creacion en la intranet de la Universidad de un sitio de consulta, en la cual los
usuarios encuentran los instructivos, tipologias documentales vigentes, formatos vigentes
para el envio de documentos de inserciones, entre otros.

4, Visitas a la Unidades Académicas para seguimiento y acompafamiento en el
proceso.
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1. Resumen ejecutivo de la Practica:

En el afio 2012 La Universidad del Rosario considera necesario gestionar un plan de
accion encaminado a la descongestion de las carpetas fisicas de los estudiantes de
pregrado y posgrado que reposan en las unidades académicas y buscar un mecanismo
gue permitiera su consulta virtual.

Esta practica ha permitido atender principalmente los siguientes problemas:

1. Incremento y ocupacion inadecuada de espacio fisico

2. Altos tiempos para la administracién de documentos

3. Alta manipulacién de documentos y pérdida de documentos

4, Custodia y conservacién de archivo fisico

5. Alta carga operativa de las Unidades académicas y areas transversales

6. Deficiente identificacion de las carpetas

7. Ausencia de procedimientos para la Administracion adecuada de los Expedientes
Académicos

8. No existe estandarizacion para el manejo y administracién de los documentos que

deben reposar en el Expediente Académico del estudiante
9. Duplicidad de carpetas y documentos

La practica se realiza a través de un proveedor previamente calificado, que realiza la
digitalizacion y publicacién de documentos a través de un software especializado y en un
ambiente web, previa asignacién de usuarios y contrasefias de accesos definidos por la
Universidad. La practica se ha realizado en dos etapas, la primera llamada etapa de
alistamiento que consistio en organizar, digitalizar y publicar los documentos existentes en
las carpetas de los estudiantes activos a determinada fecha y la segunda es proceso
permanente de digitalizacion y publicacién de los documentos que surjan en la operacion
diaria y que se han identificados por tipologias documentales; Adicionalmente, una vez los
documentos han sido publicados, el proveedor custodia en el archivo central los
documentos fisicos, archivados en carpetas por cada estudiante.

Dentro del Plan Integral de Desarrollo de la Universidad, esta practica impacta al
programa “Desarrollo y evolucion de mejores practicas organizacionales, especificamente




al subprograma Implementacion de practicas para la modernizacion administrativa y del
servicio”,

La préactica va dirigida a las Unidades Académicas de Pregrado y Posgrado, asi como a
las areas de Admisiones, Oficina de Registro y Control Académico, Decanatura del Medio
Universitario y la Cancilleria.

El desarrollo de la practica ha sido recibido de manera satisfactoria por parte de los
usuarios que intervienen en el proceso, lo cual ha permitido crear disciplina y compromiso
de cara a la adecuada administracion de los documentos que hacen parte de los
expedientes académicos de los estudiantes de pregrado y posgrado.

2. Planificacion de la Practica:

Considerando la necesidad de crear un mecanismo que permitiera a la descongestion de
las carpetas fisicas que reposan en las unidades académicas y encontrar una opcién que
permitiera su consulta virtual, se da inicio a un proyecto institucional denominado
“Digitalizacién de Expedientes Académicos”.

El objetivo principal es: “Eliminar el trafico de documentos fisicos mediante la
digitalizacion de los mismos, generando una carpeta Unica por estudiante, en la cual se
administre los documentos de admisién, permanencia y egreso de la Universidad”.

Dentro de los objetivos especificos se encuentran:

1. Identificar la carpeta del estudiante mediante su nimero de identificacion.

2. Consultar en linea los expedientes académicos del estudiantes de pregrado y
posgrado

3. Descongestionar los espacios fisicos de las Unidades Académicas ocupados por

carpetas fisicas de estudiantes.

4, Estructurar tipologias de documentos que permitan identificar grupos
documentales
5. Identificar la Facultad o Escuela y el o los programas académicos donde se ubica

el estudiante

6. Reducir la carga operativa de Unidades Académicas y areas transversales.

RECURSOS

Los recursos requeridos para la ejecucion de la practica fueron:



Humanos

. Equipo del proyecto: Sponsor, Gerente del proyecto, 2 Lideres funcionales.

. Un recurso humano contratado para el alistamiento de expedientes fisicos.

. Equipo del Proveedor

Fisicos

. El alistamiento de expedientes se realizd en las instalaciones de las Unidades
Académicas.

. Carpetas yute y ganchos regaladores

Econdmicos
Pago al proveedor a la fecha por digitalizacién y publicacién de documentos:

Expedientes académicos histoéricos: $30.904.210.00

PLAN DE TRABAJO
La practica se desarroll6 en 2 fases:
. Fase 1 Expedientes académicos de pregrado

. Fase 2 expedientes académicos de Posgrado

El plan de trabajo comprende las siguientes actividades, aclarando que las actividades 1y
2 se realizaron una Unica vez al inicio del proyecto y aplic6 para las dos fases. Las
actividades de la 3 a la 12 se desarrollaron para cada fase del proyecto (Pregrado y
Posgrado)

1. Construccion de términos de referencia para proveedores: 2 semanas
2. Evaluacién y seleccion de proveedores: 1 mes
3. Definicion de tipologias documentales: 1 mes

4. Alistamiento de expedientes de Unidades académicas y admisiones: 18 meses



5. Envio de carpetas al proveedor: 1 semana

6. Digitalizacion, publicacion y custodia de documentos: 4meses

7. Capacitacion a usuarios: 1 mes

8. Creacion de usuarios en la plataforma virtual: 2 semanas

9. Construccion y ajustes herramienta para envio de inserciones: 2 semanas

10. Envio de inserciones al proveedor: Permanente

11.  Seguimiento y mejoramiento de la practica: permanente

3. Desarrollo y ejecucidn de la Practica:

Las etapas desarrolladas en la digitalizacion de expedientes académicos se cumplieron
de acuerdo con la planificacién planteada para las siguientes actividades:

1. Construccion de términos de referencia para proveedores: 2 semanas

2. Evaluacién y seleccion de proveedores: 1 mes

3. Definicion de tipologias documentales: 1 mes

4, Envio de carpetas al proveedor: 1 semana

5. Capacitacion a usuarios: 1 mes

6. Creacion de usuarios en la plataforma virtual: 2 semanas

7. Construccion y ajustes herramienta para envio de inserciones: 2 semanas
8. Envio de inserciones al proveedor: Permanente

9. Seguimiento y mejoramiento de la practica: permanente

Para las siguientes actividades se presentdé un desfase en tiempos respecto a la
planificacion inicial, asi:

1. Etapa de alistamiento en Unidades académicas y admisiones: Planificado en 18
meses, ejecutado en 22 meses.

2. Digitalizacion, publicacién y custodia de documentos: Planificado en 4meses,
ejecutado en 6 meses.

De otra parte se da cumplimiento a los siguientes aspectos planificados:



1. El desarrollo en dos fases: Inicialmente los expedientes académicos de
estudiantes de pregrado y en segundo lugar los expedientes académicos de estudiantes
de posgrado.

2. El proveedor seleccionado al inicio del proyecto es el mismo para las dos fases de
la préactica.

Dentro de las oportunidades de mejora encontradas durante el desarrollo de la practica
se destacan las siguientes:

1. Mejorar la calidad en la imagen de las publicaciones; para lo cual se contraté con
el proveedor un nuevo mecanismo de publicacion.

2. Publicar a color las fotografias de los estudiantes que entregan a la Universidad en
el proceso de admision.

3. Generar controles en las inserciones enviadas y devueltas para garantizar la
adecuada publicacion de las mismas.

4, Ajustar el formato de envio de inserciones para optimizar la calidad del reporte de
los documentos enviados al proveedor

5. Implementar controles que permitan asegurar el envio oportuno de inserciones
para su digitalizacioén y publicacion.

6. Exigir al proveedor la ejecucion Yy reportes mensuales de controles de calidad
relacionados con las actividades propias del proveedor.

4. Resultados de la practica:

A continuacién se relacionan los resultados obtenidos relacionados con los objetivos
planteados:

1. Se ha digitalizado y publicado para consulta en la plataforma virtual el 100% de los
expedientes activos de estudiantes de pregrado y posgrado, asi como las e inserciones
de documentos que se generan en los procesos diarios que se ejecutan en las Unidades
Académicas. Se tiene el siguiente resultado a la fecha:

PREGRADO
Total expedientes (carpetas historico) 13.699
Total Imédgenes publicadas: 335.836

POSGRADO



Total expedients (carpetas histérico) 5.288
Total Imagenes publicadas: 73.4

2. Se han capacitado y creado usuarios de consulta y asignacion de contrasefia para
acceso a la plataforma virtual a los siguientes colaboradores.

Pregrado y areas transversales: 54
Posgrado: 46

3. Se han identificado las tipologias documentales para clasificacion vy
estandarizacion de documentos de ingreso, permanencia y grado del estudiante, asi:

27 en Pregrado

24 en Posgrado

5. Evaluacion y revision de la préctica:

Pese a que no se han realizado encuestas de satisfacciobn, en el seguimiento vy
acompafiamiento realizado los usuarios han manifestado los siguientes resultados
positivos:

1. El tiempo de acceso y consulta a la herramienta es Optimo. No es superior al
tiempo que utilizaria si tuviera que ubicar la carpeta fisica y buscar el documento en

papel.

2. La consulta es facil y amigable
3. La imagen de los documentos es nitida
4, Se han descongestionado sus espacios fisicos

6. Caracter Innovador de la practica:

El trabajo del profesor universitario implica dedicacion a las tareas de docencia,
investigacion y extension (Boyer, 1990). EIl ejercicio docente implica un proceso de
aprendizaje continuo con el fin de mantenerse actualizado en las tendencias que puedan
sustentar una practica pedagogica centrada en el aprendizaje del estudiante. Uno de los
principales retos tanto de profesores como de directivos académicos es la percibida falta
de tiempo de los profesores para actividades de formacién pedagdgica.

Esta practica es innovadora a nivel institucional porque antes de su oferta no existia en
Uninorte un espacio para compartir y socializar con colegas sobre temas pedagoégicos
centrados en evidencias aportadas desde la investigacion sobre como mejor aprenden



los estudiantes. En segunda instancia, su caracter innovador también se da porque retne
los requisitos de pertinencia, efectividad y eficacia en en el &rea de formacioén pedagogica
docente donde el principal reto es lograr convocar profesores a una actividad de
formacion voluntaria en un contexto de mdultiples responsabilidades, Es pertinente porque
los temas tratados en las sesiones surgen de los intereses de los participantes, tal como
se explicé en el apartado anterior. Es efectivo porque se logra que el docente universitario
con una participacion de corto tiempo pueda profundizar su conocimiento sobre un tema
pedagdgico especifico a través de la exposicion al mismo con una lectura corta, discusion
guiada y ejercicios de aplicacion, todo en el contexto de compartir y socializar con pares.
Al culminar su participacion, se logra que el docente adquiera un concepto clave para el
ejercicio pedagdgico, conozca los resultados de investigaciones relevantes respecto al
tema y pueda identificar por lo menos una forma en la que pueda aplicar ese
conocimiento adquirido para aplicar en su practica. Es eficaz porque se hace un uso
adecuado de recursos para el cumplimiento del propdsito.

7. Divulgacion de la practica:

Los medios utilizados para la divulgacion y socializacion de la practica al interior de la
Universidad han sido los siguientes:

1. Capacitacion a usuarios para el acceso a la plataforma y para el envio de
documentos de inserciones

2. Visita a las instalaciones del proveedor por parte de usuarios de las diferentes
Unidades Académicas, para que conozcan el proceso de digitalizacién, publicacién y
custodia fisica de documentos.

3. Creacion en la intranet de la Universidad de un sitio de consulta, en la cual los
usuarios encuentran los instructivos, tipologias documentales vigentes, formatos vigentes
para el envio de documentos de inserciones, entre otros.

4, Visitas a la Unidades Académicas para seguimiento y acompanamiento en el
proceso.






