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Resumen

El presente Trabajo de Grado tiene como fin actualizar algunos procesos administrativos
del Comité de Grados de la Facultad de Ingenieria Civil de Bogot4, donde presentan problemas
en la recepcion de la documentacion allegada por los estudiantes, almacenamiento de
documentos y tiempo de atencion a estudiantes. A partir de los problemas expuestos se generd
una Base de Datos Auxiliar en Google Drive y un Formulario de Drive para la atencion de
estudiantes. Estas herramientas permitieron sistematizar la atencion de estudiantes, generar un
buen sistema de gestion de la documentacion logrando disminuir los voliumenes de papel que se
generaban con anterioridad, redujo el tiempo de ejecucién de los procesos (almacenamiento y
atencion), ya que los comentarios emitidos por el Comité de Grados se realizan con mayor

facilidad y simultaneidad, todo esto gener6 una optimizacion del tiempo en cada reunion.

Palabras Clave: Base de Datos, Almacenamiento, Google Drive, Formulario de Drive.
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Abstract

This dissertation aims to update some management processes of the Grad Committee of
the Faculty of Civil Engineering of Bogota. There are problems in the reception of the
documentation handed by the students, storage of documents and attention time. From the
problems exposed an Auxiliary Database on Google Drive and a Drive Form for student care
were generated. These tools allow to systematize the attention of students, generate a good
system of management of the documentation and decrease the volumes of paper that were
generated previously, reduce the execution time of the processes (storage and attention). Since
the comments issued by the Grad Committee are made more easily and simultaneously, all this

generated an optimization of the time in each meeting.

Keywords: Database, Storage, Google Drive, Drive Form.
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Introduccion
El Comité de Grados de la Facultad de Ingenieria Civil ha implementado variadas y
continuas modificaciones en sus procedimientos, con el fin de agilizar los tramites inherentes a la
recepcion, diligenciamiento y almacenamiento de los documentos de los Proyectos de Grado que

los Estudiantes desarrollan para graduarse.

Para que Estudiantes y Docentes de la Facultad encuentren una manera mas sencilla y
actualizada, donde puedan realizar todos los procesos administrativos asociados a sus Proyectos,
con ayuda de las TIC (Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion), se va a generar una
Base de Datos auxiliar (ya existe una principal), la cual permite almacenar, organizar y tener
actualizada la informacién de los trabajos de grado de manera digital, mediante Google Drive, lo
que facilita tener un mejor control en el registro y la atencion de Estudiantes en proceso de

grado.

Se implementard un Formulario en Drive, en el cual los Estudiantes podran solicitar citas,
presentar las inquietudes y avances de su Proyecto de Grado; para ello se usara la herramienta de
Google Drive que permite almacenar en la Nube del Correo del Comité de Grados: los proyectos
de grado, scanner, fotografias, etc., ademas de poder crear documentos basicos de todos los

programas de Office asociados a la cuenta de Gmail del Comité de Grados.
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Desde cualquier computador se puede acceder a esta nueva Plataforma y la Unica
condicion para el acceso es tener internet; en cambio la plataforma de Access que se esta
utilizando actualmente en el Comité de Grados la cual es limitada, ya que solo se puede consultar
desde un unico computador ubicado en la Universidad que no es de libre acceso, generando

limitaciones al momento de realizar reuniones virtuales o en otros lugares.

Sin embargo, esta Base de Datos de Access es rapida, de facil manejo para su
almacenamiento y esta disefiada para que cualquier usuario sin conocimientos especializados en
las bases de datos la maneje, permitiendo que cualquier persona pueda consultar y generar

informes de documentos que se encuentren en Access.

Justificacién
La implementacion del Formulario de Drive y la Base de Datos auxiliar de Google Drive

para la atencion de estudiantes nos permitio:

A. Disminuir el tiempo de atencion facilito: el aumento del nimero de estudiantes, a
aproximadamente 30 por sesion de 2 horas, en comparacion con las reuniones anteriores
donde maximo se podia atender 15 estudiantes en 3 horas.

B. Crearon estadisticas de las consultas mas comunes como la solicitud de los formatos para
la elaboracion de Proyectos de Grado y cartas de finalizacién de proceso; estos se
implementaron con una plantilla genérica en el Formulario, permitiendo que cualquier
estudiante o docente pudiera descargar los documentos sin necesidad de realizar una

consulta.
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C. Laautomatizacion de los procesos de atencion y recepcion de documentos aportados por

los estudiantes, mejoro los tiempos de tramitacion y gestion logrando que las reuniones se
realizaran cada 15 dias.

. Gestionaron trazabilidad permitiendo crear respaldo sobre todo lo solicitado, los
documentos aportados y emitidos a cada estudiante en cada reunion ya que todo es
almacenado en un Excel y los documentos aportados se redireccionan a las Bases de
Datos

. Permitieron eficacia y eficiencia en la basqueda y almacenamiento de cualquier
documentos y comentario emitido por el estudiante o el Comité.

. Acceso réapido y seguro a la informacidon reduciendo tiempos de busqueda y por lo tanto
de respuesta.

. Al tener toda la documentacion almacenada en el Formulario y las Bases de Datos, con la
misma clasificacion, es mas facil encontrar y recuperar archivos permitiendo seguridad
de la informacién.

. Se unificaron procesos en algunas tareas, estableciendo un mismo modelo que permitié
cuantificar resultados logrando que desde la gestion documental se recibieran todos los
tramites sean electronicos, desapareciendo en gran medida el papel.

Produjo una nueva manera de almacenar los documentos logrando que no se recibieran
en fisico permitiendo la digitalizacion y mejora del proceso de archivo, actualmente la
base datos de Google Drive se encuentra alimentada en un 40% del total de carpetas

activas en la base de datos de Access.
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J.  Con esta herramienta es mas facil el analisis y estudio de los Proyectos de Grado, lo cual
se evidenci6 en el desarrollo de las reuniones virtuales en donde se ha utilizado el 100%
del base de datos auxiliar y el Excel que se genera a partir de las solicitudes de los

estudiantes.
Objetivos
General

Desarrollar un procedimiento sistémico sencillo y seguro, no solo para la elaboracion
de los Trabajos de Grado por parte de los autores, sino para administrar académicamente su

tramite entre estudiantes, profesores y directivas de la Facultad.

Especificos

1° Implementar la utilizacion de los Formularios que se encuentran en Google, para una

comunicacion mas efectiva entre el estudiante y el Comité de Grados.

2° Definir un proceso de seleccién y organizacion de los documentos recibidos por el Comité

de Grados.

3° Generar una Base de Datos Auxiliar, la cual complemente y respalde todos los documentos

y observaciones que se le realizan a los estudiantes sobre su Proyecto de Grado.
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Marco Referencial

El Comité de Grados es el encargado de la recepcion de los documentos inherentes a los
proyectos de grado de los estudiantes de la Facultad de Ingenieria Civil. Con ayuda de las TIC se
haré una renovacién de los procesos administrativos del Comité, logrando generar un base de
datos que respalde la que se tiene actualmente. Es necesario utilizar las TIC ya que han logrado
integrar medios de comunicacion que permiten almacenar, procesar, transmitir y presentar

informacion en cualquier formato ya sea en datos, texto o imagenes.

Esto permite que la gestion de la educacion sea mas eficaz, logrando: el intercambio de
ideas y que la motivacion de la investigacion aumente, que las formas de acceso al conocimiento,
la productividad y la competitividad dependan cada vez mas de la capacidad de generar y aplicar

la informacion, para lograr la sincronizacion entre el Estudiante y el Comité de Grados.

Las TIC desarrollan nuevos componentes de comunicacion, generando innovacion
comunicativa, aportando nuevos entornos de aprendizaje, ya que al aplicar los recursos
tecnoldgicos que nos ofrecen, se obtiene tratamiento de los datos logrando que la informacién se
adquiera mas facil, a través de la transformacion de estos, donde se lleva a cabo la recoleccion de

datos de los Proyectos de Grado.

El Formulario de Drive permite almacenar, filtrar y ordenar la informacién generando las
Bases de Datos de Access y de Drive que son interpretadas por el Comité de
Grados, permitiendo que se almacenen de acuerdo a un fin comun, lo cual representa una

respuesta que se comunica con un mensaje que se transmite al estudiante; sin embargo, este
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proceso se debe complementar con una adecuada planeacion de las actividades a realizar que

integren las estrategias pertinentes para que la informacion quede perfectamente compilada.

Dificultades del Proceso Administrativo Anterior

Los Estudiantes con promedios superiores, al terminar sus estudios, tienen la facilidad de
acceder a su Titulo Profesional de manera automatica, tal como lo establecen los Reglamentos;
por el contrario, quienes no ostentan estas calificaciones deben desarrollar una de la Modalidades

establecidas de Trabajo de Grado para obtener su titulo profesional.

Para ello, mientras cursan Seminario de Grado | y Seminario de Grado Il, en 8°y 9°
semestres, pueden empezar a desarrollar y hasta concluir sus Trabajos de Grado, de conformidad

con la normatividad aplicable.

El Comité de Grados de la Facultad de Ingenieria Civil esta encargado de recibir, tramitar
y generar la aprobacién de los Proyectos de Grado que los Estudiantes de la Facultad desarrollan

para graduarse.

Los Estudiantes pueden escoger y elegir cualquiera de las modalidades: desde Pasantia,
hasta realizar el primer semestre de un Posgrado ofrecido por la Universidad Santo Tomas. Sin

embargo, ellos deben presentar sus propuestas por medio del formato correspondiente, para
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presentar un proyecto el cual debe estar avalado, en algunas ocasiones, por el Director

seleccionado por el Estudiante.

No obstante, es necesario que un grupo de docentes logre visualizar el alcance de su
proyecto, para que pueda emitir alguna observacion del mismo, evidenciando si estas propuestas

ya habian sido recibidas por otro estudiante.

Es por esto que la Base de datos de Access ayuda a verificar estas situaciones. Sin
embargo, para lograr acceder a esta Base de Datos es necesario tener a la mano el computador
que se encuentra ubicado en la Sala Eccelino Farias de la Universidad Santo Tomas sede
principal, obligando a que las reuniones semanales del Comité de Grados solo se puedan realizar

en ese lugar.

Por otro parte, toda la documentacion de los estudiantes es recibida en fisico, generando
una acumulacién de carpetas y papeles en la sala Eccelino Farias que no tiene espacio suficiente
para su almacenamiento; ademas se hace necesario que el estudiante esté pendiente de su
carpeta, generando complicaciones en algunas ocasiones, para que ellos entreguen la
documentacion necesaria para la aprobacion de alguno de sus avances del proyecto, ya que no

siempre se encontraban en Bogota, por motivos de trabajo o personales.

La digitalizacion de los procesos administrativos es un procedimiento que el Comité de
Grados necesita implementar, ya que a partir del segundo semestre del 2019 se comenz0 a recibir

la documentacién de algunos estudiantes por medio del correo electronico del Comité de Grados,
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facilitando la entrega oportuna de los documentos, disminuyendo el tiempo de ejecucion del

Proyecto de Grado de los estudiantes que no podian hacer llegar los documentos con facilidad.

Lo anterior permitié visualizar que la magnitud de las carpetas fisicas que llegan
semanalmente para ser leidas, evaluadas y archivadas por el Comité de Grados se redujo,
logrando que el estudiante disminuyera el tiempo de entrega y a su vez ellos por medio del
correo electrénico podian solucionar sus dudas basicas, logrando también la reduccion de la

atencion de algunos estudiantes presencialmente.

Una vez los estudiantes dejan sus carpetas, se evidencia que las presentan incompletas
generando que éstas no puedan ser revisadas correctamente, debido a la falta de informacion,
originando que los estudiantes deban recogerlas para completarlas, haciendo que el proyecto del

estudiante presente demoras y su proceso se alargue.

Por otro lado, los estudiantes manifiestan que algunos documentos se les pierden, o
confunden, pero el Comité siempre cuida sus documentos, a pesar de que el almacenamiento de
estos se hace un poco complicado, ya que en algunas ocasiones ellos entregan hojas sueltas y
estas se almacenan en una carpeta general, ademas los estudiantes creen que las carpetas que
entregaban para revisar sus proyectos, son del Comité y es el encargado de llevarsela a su Primer

Jurado, para ser revisadas.

Se evidenciaron varios inconvenientes: carpetas con un afio de antigliedad, de estudiantes
ya graduados, o proyectos abandonados, generando la acumulacién de estos documentos; los

estudiantes manifestaban que habian enviado alguna solicitud, o simplemente que habian pedido
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algun plazo, o emitido una renuncia, sin embargo, nunca se recibian por diversos motivos,

logrando que a algunos estudiantes se les aprobaran solicitudes especiales por falta de evidencia.

Es por lo que la recepcion de todas sus solicitudes se realiza de manera virtual, para tener
un mayor control con toda la evidencia necesaria para dar la adecuada solucion a los estudiantes

con base en el reglamento de la Facultad.

Por ultimo, la impresion de los proyectos de grado genera costos innecesarios a los
estudiantes, porque cuando se requeria la revision, o aprobacion de su Proyecto de Grado ante el
Comité y éste emitiera alguna observacion, el estudiante tenia que imprimirlo tantas veces: para

el Director, el Comité y los Jurados.

Ademas, esto permite que los estudiantes impriman lo necesario reduciendo la cantidad
de papel a usar es por eso por lo que la recepcion de todos los documentos relacionados al

Proyecto de Grado se realiza virtualmente.

Metodologia Aplicada

Para mejorar algunos procesos administrativos del Comité de Grados se planted generar
una Base de Datos auxiliar en Google Drive, la cual se cre6 con el fin de administrar un respaldo
a la Base de Datos original de Access, esta tuvo que pasar por varias actualizaciones, ya que al
comienzo los estudiantes tenian que alimentar sus carpetas de Proyecto de Grado ( las cuales
eran compartidas al correo institucional de cada estudiante, Director y Jurados ), permitiendo
que esta se comenzara a alimentar con las carpetas nuevas que iban llegando al Comité de

Grados logrando agilizar los procesos de almacenamiento y recepcion de estos Proyectos.
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Sin embargo, se vio la necesidad de que todos los conceptos e indicaciones emitidos por
el Comité de Grados quedaran registrados en una segunda parte, ya que los estudiantes podian
cambiar los documentos sin tener control, a pesar de que se les podian generar algunas
restricciones; no obstante, algunos estudiantes seguian llegando con los documentos en fisico, a
pesar de que su carpeta ya estaba creada en Google Drive, generando que la meta planteada de

recibir el 100% de los documentos en digital no se cumpliera.

El nuevo sistema permite que cualquier estudiante de la Facultad de Ingenieria Civil
pueda entregar su Proyecto de Grado desde cualquier parte del mundo, con tan solo tener un
Ordenador y acceso a internet; para lo cual se creé un Formulario de Drive, con el fin de digitar
los datos basicos necesarios para poder dar respuesta a las solicitudes del estudiante, permitiendo

que la atencion de todos sea 100% virtual.

A partir de un plan piloto que duré un mes, en el cual se atendia a los estudiantes tanto de
manera virtual como presencial, se logré acostumbrar tanto a las personas que integran el
Comité, como a los estudiantes que Unicamente utilizaran el formulario, con el cual una vez
diligenciado por los estudiantes se puede atender su solicitud, generando evidencia sobre las

solicitudes que ellos realizan y la cantidad de estudiantes por reunién.

El plan se realizo con el fin de que el Comité logre siempre solucionar sus inquietudes,
por otro lado, permitio dejar de recibir los documentos fisicos que entregaba el estudiante, ya que
desde el Formulario se podia adjuntar cualquier documento que el creyera conveniente para dar
respuesta a su solicitud, logrando disminuir el almacenamiento, el tiempo de recepciény la

clasificacion de cada carpeta.
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También se logré mejorar algunos procesos administrativos porque al recibir el 100% de
la documentacion aportada por el estudiante de manera digital, todos los documentos se
almacenan en la Base de Datos de Access y posteriormente en la Auxiliar de Google Drive,

permitiendo crear un respaldo.

Asi siempre se mantenian actualizadas, permitiendo que la etapa final del proceso
finalizara con mayor prontitud, ya que al revisar la lista de chequeo (la cual es un prerrequisito
para firmar la carta de fin de proceso) solo se tendria que realizar una vez; igualmente se
disminuyd el tiempo de entrega de los Proyectos, porque no tenian que desplazarse hasta la Sala
Eccelino Farias, ubicada en la Sede Principal de la Universidad en Bogot4, para hacer la entrega

respectiva.

Cambiar la manera de atender a los estudiantes con el nuevo formulario ayudé a que las
consultas se realizaran virtualmente, desde enero de 2020 se registran sus solicitudes,

comentarios y respuestas de cada proyecto en menor tiempo.
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FLUJOGRAMA

Figura 1. Flujograma de la modificacion de algunos procesos administrativos del Comité de Grados.
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Figura 2. Flujograma de la modificacion de algunos procesos administrativos del Comité de Grados.
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Resultados Obtenidos
El Comité de Grados ha logrado mejorar los mecanismos para la atencion de los
estudiantes por medio de la TIC, lo cual ha permitido que los estudiantes no tengan que asistir
personalmente a las reuniones, ya que con ayuda del Formulario de Drive pueden resolver
cualquier duda acerca de su Trabajo de Grado, ademas permitié que el Comité dejara de recibir
los documentos relacionados con su Trabajo de Grado en fisico logrando disminuir los

vollimenes de documentos.

El Comité de Grados de la facultad de Ingenieria Civil ofrece a los estudiantes varias
Opciones de Grado las cuales tienen enfoques y entregables diferentes, con la premisa que todos

los documentos se reciben a partir del Formulario.

A continuacion, se puede observar con un ejemplo practico de una Opcion de Grado,

como funciona la base de datos auxiliar, el formulario de Drive y la Base de Datos de Access.

e El Formulario de Drive fue elaborado con base en los datos necesarios para que el
Comité de Grados pueda evaluar sus solicitudes, este puede ser diligenciado por
cualquier estudiante las 24 horas del dia, todos los documentos y comentarios que
los estudiantes proporcionan quedan registrados en un Excel en el cual se da
respuesta que se le comunica al estudiante.

Al formulario de Drive se puede acceder por medio del siguiente enlace, el cual
fue comunicado y compartido a todos los estudiantes

https://forms.gle/eimcVTy3XE5vzs109.
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Figura 3. Formulario de Drive para la atencion de estudiantes.

51 YA TERMING MATERIAS, ESCRIBA EL ANC Y PERIODO (2019-1), DELO Tipe de atencian que requisre *
CONTRARIO ESCRIBA NO APLICA *

() FRESEMCIAL

O RESFUESTA A CORREQ

O VIRTUAL [solo para estudiantes gue no s= encuentran en [z ciudad y regquieren

MOTIVO CONSULTA * . o
conversacion con comite)

Elige - O Qtra:

DESCRIPCICN CLARA Y COMPLETA DE CCNSULTA © MOTIVO DE LA SCLICITUD " . . . ) N
DE LA CITA (Deseriba claramente su situacion v lo que solicita o 1a consulta) * Si la atencién es virtual (solo para estudiantes que no se encuentran en Bogota)
relacione su usuario o enlace par comunicacion via SKYPE , de lo contrario

escriba NO APLICA*

NOMERE DE PROYECTO DE GRADO *

Si requiere anexar documentos, agui puede hacerle, marcados asi:
apellido_nombre.fecha: PAEZ_ANA. 30/02/2020 (si son varios agregue un numero
NUMERQ DE CARPETA (para solicitud de aprobacion de opcion de grado, escriba consecutivo al final, maximo 5)
NO APLICA, Para todos los demas casos s obligatorio, so pena de no atencian) *

X Afadir archivo

CONSULTA, REGISTRO DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS O SOLICITUD ATENCION
COMITE GRADOS

NUMERC CELULAR *

SEMESTRE*

Elige -

Figura 3. Este Drive se realiz6 para la atencion de estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil
Bogota. (2020). Consulta, registro de entrega de documentos o solicitud atencion Comité de Grados. Bogota.
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e Las solicitudes aportadas por los estudiantes quedan registradas en una tabla de
Excel guardadas en Google Drive, a continuacion, se muestran los encabezados

de la tabla.

Figura 4. items de tabla de Excel del Formulario de Drive.

CONSULTA, REGISTRO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS O SOLICITUD AT... ¢ e (=] m
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Formulario Complementos Ayuda
2 E - 100% -~ € % .0_ .00 123~ Predetermi.. -~ 10 ~- B I & i ¢ H ~
Marca temporal
A B c D E F
Marca temporal = | Direccion de correc = NOMBRES Y APELLIDOS = CEDULA = NUMERO CELULAR = SEMESTRE
electrénico COMPLETOS
G H |
SEMESTRE = 8l YA TERMINO = MOTIVO = DESCRIPCION CLARA Y -
MATERIAS, CONSULTA COMPLETA DE CONSULTA O
. ESCRIBA EL ANO Y MOTIVO DE LA SOLICITUD DE LA
PERIODO (2019-1), CITA (Describa claramente su
DE LO CONTRARIO situacion y lo que solicita o la
ESCRIBA NO consulta)
I J K L
DESCRIPCION CLARA Y = NOMBRE DE = NUMERO DE = Tipo de atencion que =
COMPLETA DE CONSULTA © PROYECTO DE CARPETA (para requiere
1 MOTIVO DE LA SOLICITUD DE LA GRADO solicitud de
CITA (Describa claramente su aprobacion de
situacion y lo que solicita o la opcioén de grado,
consulta) escriba NO APLICA.
L M N 0
Tipo de atencién que = Silaatencion es = Fecha Atencién(A = OBSERVACIONES (A DILIGENCIAR
requiere virtual (solo para DILIGENCIAR EXCLUSIVAMENTE POR COMITE)
. estudiantes que no EXCLUSIVAMENTE
se encuentran en POR COMITE)
Bogota Y QUE
REQUIEREN
N 0 P Q
Fecha Atencion (A = OBSERVACIONES (A DILIGENCIAR = Sirequiere anexar =
DILIGENCIAR EXCLUSIVAMENTE POR COMITE) documentos, aqui
: EXCLUSIVAMENTE puede hacerlo, 5
POR COMITE) MARCADOS ASI: 0

apellido_nombre.fe
cha: PAEZ_ANA.

Figura 3. Registro de Excel de los estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil Bogota.
(2020). Consulta, registro de entrega de documentos o solicitud atencién Comité de Grados. Bogota.
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e El Comité de Grados realiza sus reuniones cada 15 dias, en las cuales se revisan las
solicitudes de cada estudiante, en este caso el estudiante que ya diligenci6 el formulario
nos indica que esta pasando la propuesta de su Trabajo de Grado para ser aprobado, el
Comité revisa si el formato de propuesta esta correctamente diligenciado ademas lee
algunos items para verificar si el enfoque o si lo explicado en cada item es lo que el
estudiante proporciona. Ademas, se verifica en la base de datos de Access si el estudiante
tiene otro proyecto abierto ya que en la base de datos los estudiantes no deben tener mas
de un proyecto abierto al tiempo, si tiene un proyecto abierto se le envia un correo donde
se le solicita que renuncie a su proyecto anterior mediante una carta, para asi cerrar su
carpeta.

e Una vez verificado todo lo anteriormente explicado se procede abrir una carpeta al
estudiante en la base datos de Access, si la propuesta ha sido aprobada y no tiene otro
proceso abierto se le asigna un nimero de registro el cual es consecutivo, ademas se

diligencia todos los datos basicos que la base datos nos indica.
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Figura 5.Base de Datos Access.

FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE PROYECTOS DE GRADO / USTA

SOLICITUD Y OBSERVACIONES GENERALES
et fomitio] |

A [Wimero registro proyecto grado | 331 Grodo: | [
B Nombre del proyecto | MODERNIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL COMITE DE GRADOS
C ;hnywmdemndﬂium ] Administracion 3
D [Opcidn de Grado ] Proyecto de grado '~ egistro de Convenio "para pasantio® 9(0)
E Estudiante(s) AnaMaria Jaime Alba E]
F FechaAprobocién soRcitaproy. | 20 jun i proyecto e apuntaa uol/es lnea/s de investigacin:
G Registro Aprobacion Opcion Gr. | §(0) 3
H MQM Hernando Riveros Rojas E}

| lPar Asignado Opcion Grodo T

=]

Figura 5. Registro de Access de los estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil Bogota.
(2020). Base de Datos Access. Bogota.

e Yacreada la carpeta en Access se procede abrir la carpeta en la base datos de Google

Drive, aqui se escoge la Opcion de Grado que el estudiante ha optado para este caso es

Trabajo de Grado.

Figura 6.Drive del Comité de Grados-Base de Datos.

& oie QU Buscar o rive - e® ¥ L0.@®
+_ N Miunidad > COMITE DE GRADO... > BASEDEDA.. > Proyectos - c 2+ [ ::: O] "
uevo
Nombre Propietario Ultima modificacion amaiie de archive
Prioritario
B} Desistido
» B wiunidad B o
2\ compartido conmigo Emprendimiento
Q@  reciente B Especializacion .
Destacados
w Finalizado-Sustentado
[  Papelera
B investigacién
= [
= Almacenamienio B Mision Académica Espaiia
1.7 GB utilizado
B Pasantia
B Trabajo de Grado yo 14:21 yo

Figura 6. Registro de Google Drive de los estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil Bogota.
(2020). Base de Datos Google Drive Bogota.
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e Después de seleccionar la Opcidn de Grado escogida por el estudiante se realiza apertura
de su carpeta, la cual se identifica con un nimero de carpeta abierta en Access seguido de

su primer apellido (331-Jaime).

Figura 7.Base de datos Google Drive- Trabajos de Grado.

Q  Buscaren Drive v @ @ f L'.._". %

Miunidad > Procesos del Comité de Grados > 2019-Il > Proyecto de Grado ~ ::: )

o

re Pronietar tima modif Tamano de ar

304- GONZALEZ

305- BAUTISTA- BERRIO

308-ABEL-TOVAR ept -

310-MORA

314- CHOQUE-PARDO ent VO

319-GONZALEZ-MORA

327- GIRALDO

328-MURCIA-BELTRAN

330-SANDOVAL

331- JAIME 8 yo - >

Figura 7. Registro de Google Drive de los estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil
Bogota. (2020). Base de Datos Google Drive Bogota.
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o Cada carpeta tiene una subcarpeta en la cual se sube en cada etapa del

proyecto, en este caso se adjunta la propuesta.

Figura 8.Carpeta del proyecto en la base de datos de Drive.

L Drive Q. Buscaren Drive M @ i:;:; H L:'.‘.t*i."%&.:'_i:w %
Miunidad > e« > ProyectodeGrado > 331-JAIME 2 H ® &
I— Nuevo
Nombre - Propietaric Ultima modificacion Tamaifio de archivo
Prioritario
A-Propuesta ye 26 jul. 2019 yo -
> Mi unidad B 0
2 compartido conmigo B B-Anteproyecta ye 26 jul. 2019 yo —
® Reclente B ¢ Avances y 20 feb. 2020 yo -
+
‘,‘,\( Destacados
E Papelera

Almacenamiento

1,7 GB utilizado

Figura 8. Registro de Google Drive de los estudiantes. Comiteé de Grados Facultad de Ingenieria Civil
Bogota. (2020). Base de Datos Google Drive Bogota.

e Una vez aprobada y registrada la propuesta se le envia un correo al estudiante que la

solicitud fue aprobada junto con su nimero de carpeta.

e En esta Opcion de Grado es necesario realizar Anteproyecto el cual el estudiante cuenta
con 15 dias después del comunicado de aprobada la propuesta para presentarlo ante el
Comité de Grados, este documento se evalta y verifica que los documentos estén
correctamente diligenciados para ser designado un Primer Jurado especialista en el tema,

el nombre de este se comunicara por medio de un correo electronico.
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e El estudiante debe enviar su Anteproyecto para ser revisado por el Primer Jurado, una vez
este informe sea aprobado por el Director y Primer Jurado se procede a registrar en la
base de datos de Access, en la cual se adjunta los formatos firmados, la fecha de

aprobacion y algunas observaciones.

Figura 9.Registro del Anteproyecto- Base de datos de Access.

FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE PROYECTOS DE GRADO / USTA

i.-n---dm*'—w._

o)
Proyeciode grado o) o Weuna3 o)

Figura 9. Registro de Access de los estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil Bogota.
(2020). Base de Datos Access

. Bogota.

e Después de registrar el Anteproyecto en Access se procede a registrar en Google
Drive, con ayuda del numero asignado se adjunta en la carpeta de Anteproyecto

los formatos correspondientes.
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Figura 10. Base de datos-Google Drive

L Drive Q 3317!@'“[“@ X @ @ = L_“.\f!z."gﬂ::?:u? %
B 331-JAME
[2::] 7
I— Nuevo @
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo
Prioritario
I 98-PAZOSREVISARELN°CARPETA Yo 4abr. 2020 yo -
Mi unidad o
2 compartido conmigo I 199-LANCHEROS-CABALLERO yo 3dic. 2019 yo -
@ Reciente B 204-MANCIPE-LOZANO yo 20 feb. 2020 yo - N
Destacados
" B 244cRUZ yo 8oct 2019 yo -
E Papelera
I 287-HERNANDEZ-SANCHEZ 8 oct 2019 yo -
= Amacenamiento B 303-HOYOS yo 3 sept. 2019 yo -
1,7 GB utilizado
B 304 GONZALEZ 4sept. 2019 yo -
B 305 BAUTISTA- BERRIO yo 3sept. 2019 yo -
>

Figura 10. Registro de Google Drive de los estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil
Bogota. (2020). Base de Datos Google Drive Bogota.

Figura 11.Registro de Anteproyecto-Base de Datos de Google Drive

L Drive Q Buscaren Drive & 0 ® i w_,_& Joug %
i uni " i n - - 04 .
I' Noeva Miunidad > > Trabajo de Grado > 331- JAIME ® & [ B O

Nombre 4 Propietario Uttima modificacion Tamafio de archivo

Prioritario

B A-Propuesta yo 26jul. 2019 yo -
» Mi unidad o
2 Compartido conmige B enteproyecio yo 26jul. 2019 yo -
® Reciente B ¢ Avances 20feb. 2020 yo -
+
Destacados
B Dinforme Final yo 829 yo -
]E[ Papelera
= Almacenamiento

3 6B utilizado

Figura 10. Registro de Google Drive de los estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil
Bogota. (2020). Base de Datos Google Drive Bogota.
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Alimentadas las dos bases se emite un correo a los estudiantes donde se les

comunica que fue aprobado su Anteproyecto.

e Con la aprobacion del Anteproyecto el estudiante cuenta con 6 meses para realizar
la solicitud de aprobacion del Informe Final por medio del Formulario (en este
caso el estudiante acordd con su Director entregar un Unico informe), el Comité
evalUa si este se encuentra aprobado el Director y Primer Jurado, para proceder a
designarle un Segundo Jurado especialista en el tema, el nombre de este se

comunicara por medio de un correo electronico.

Figura 12.Registro de los Informes del Proyecto de Grado- Base de Datos de Access.

FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE PROYECTOS DE GRADO / USTA

Reghito opratoden oatepropecta B0
IWF DE PROYECTO

fr—
Feiha apaobiidn infoime 1
Osservotiones informe 1

Wecha aprobovkén informe
Osservotiones informe §

Fecha aprobackin informe 3
Obvervariones informe 1

3oy
BT 331 Hepene1n S

T T

MODERNIZACION DE LOS PROCESCS ADMINISTRATIVGS DEL COM And W L=

Figura 12. Registro de Access de los estudiantes
(2020). Base de Datos Access. Bogota.

. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil Bogota.

[



29
DIGITALIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN EL COMITE DE

GRADOS

El estudiante debe enviar su Informe Final para ser revisado por el Segundo
Jurado, cuando el informe sea aprobado por el especialista en el tema, el estudiante debe
enviar mediante el Formulario el Formato en donde este aprueba su Proyecto de Grado, el
cual se registra en la base de datos de Access. (Se adjunta el documento y se registra el

nombre de los Jurados.)

Figura 13. Registro de los Jurados y documentacion del Informe Final de la Base de Datos de
Access.

actialicn = e Ajtacsl Cambie |
=pSe— ot - M Sadecckomir [ :

Portapageier Qrdenasy s Regittios Buicw antana Formato o4 st

FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE PROYECTOS DE GRADO / USTA

Profesanfes) revisor proyec Fl

- 2
Drrpelin prosecta omaguble st rrvblde s ety 2 ernts). Contidad Deuripeion prodects romieguide [ngitio & s onovacdal  Contidod
Drucripeiin produto conusguido (rgtvo potiipacidn rvefs) | Cantided Deueripeide prodects comeguids (ieghtro de formacidnl | Contldod
Registro producto comegwido | 0} Registro aprobacidn preqects B0}
DEFENSA DEL PROYECTO

Fecho sustentacion proyece
Covmeter aprobaciin wustentocién 1

Jurodos sustentcidn Fl
Poginas proyecto final

Gbervarionss prayecta

Regittro oprobacitn sustentocidn | &) |

Proyecto Active | ¥ Desistimiento delmEdo:|

Motive del desistimlento:

AGEDN NGRS IEEOT0 | | GuMON TeESIG | Buscriego 4 » Eiminarregoiro Aplicar o de formulano | Cerrae formularia

et 1 P 4
10444 328 DEAGNOSTICO DE

A ¥ CAMpS i Conggin -

d  Proyectos - Fecha - 4 o

5 - | Parasigrada Opckd - AMSGTATID - Observcice - Fechi -

10445 325
10445 325
10446 130

047 10 0 PROCLS DR GO A b 12 e grak aﬁl L -pun-9 &ﬂl

Figura 13. Registro de Access de los estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil Bogota.
(2020). Base de Datos Access. Bogota.
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e Después de registrar el Informe Final en Access se procede a registrar en Google
Drive, con el nimero asignado a la carpeta se registran los avances y el informe

final.

Figura 14.Registro de Avance e Informe Final de Proyecto de Grado en Google Drive.

‘- Drive Q Buscaren Drive v QB H . S
I' Noovo Miunidad > «+ > TrabajodeGrado > 331-JAIME & M i ::/ )
Nombre 4 Propietario Ultima modificacion Tamafio de archivo
®@
Prioritario
A-Propuesta Yo 26]ul. 2019 yo -
» @ Mi unidad B P ’ ’ .
&), compartido conmigo B santeproyects yo 26]ul 2019 yo -
@ Reciente B ¢ Avances yo 20feb. 2020 yo -
¥y  Destacados
B D.Informe Final yo 18:29 yo =
]E[ Papelera

Almacenamiento

3 GB utilizado

Figura 14. Registro de Google Drive de los estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil
Bogota. (2020). Base de Datos Google Drive Bogota.

e Para que el estudiante pueda sustentar su Proyecto es necesario que haya
finalizado materias, la cual se comprueba por medio del certificado de
terminacion de materias emitido por la universidad, ademas debe hacer llegar por
medio del Formulario la fecha, lugar y hora de la sustentacion.

Una vez verificada toda la documentacion el estudiante debe descargar el Formato
de sustentacion (F-FIC-CG-008) por medio del siguiente enlace:

https://drive.google.com/drive/folders/1iL0egHW7WE9S0sRKmMu3QJNIY4LpOc

D8d?usp=sharing.



https://drive.google.com/drive/folders/1iL0eqHW7WE9SosRKmu3QJNIY4LpOcD8d?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1iL0eqHW7WE9SosRKmu3QJNIY4LpOcD8d?usp=sharing
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Después de sustentar los estudiantes hacen llegar el formato de sustentacién con
la aprobacidn y la carta dirigida al CRAI para ser firmada por el Comité de
Grados a través del Formulario, ademéas deben cuadrar una cita con la monitora
del Comité de Grados para verificar si todos los documentos se encuentran
registrados en las bases de datos con ayuda de la lista de chequeo (F-FIC-CG-
007) la cual se descarga por medio del siguiente enlace:

https://drive.google.com/drive/folders/1iL0egHW7WE9S0osRKmMu3QJNIY4LpOc

D8d?usp=sharing ( todos los documentos faltantes el estudiante los debe enviar al

Formulario para ser registrados en las bases de datos).

. Una vez aprobada la lista de chequeo, la secretaria del Comité de grados
firma la carta de finalizacién de proceso la cual debe ser enviada al formulario para ser

registrada.


https://drive.google.com/drive/folders/1iL0eqHW7WE9SosRKmu3QJNIY4LpOcD8d?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1iL0eqHW7WE9SosRKmu3QJNIY4LpOcD8d?usp=sharing
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Figura 15.Carta de finalizacion de procesos.

Bogota DLC., mesfda/ofa

Eafonss

FACULTAD DE INGEMERLA SIIL
An. acretaro de Facwliod
Uriversidod Sonto Tormds
Soootd DLC.

Referencio:  Desarollo d= Opcidn de Grodo
Hombre del Estudionfe
S M0N0

Asunio: Aprobocidn de Opcion de Grodo
Modalidod X000 00000

Apreciodos sefores:

Me permito irformaor que = sstudiante de o referencio ferming el desomolls de su opcion
de grado, Meodafidod K000, srfobleacids &n asta Fooultad v =rtregd la siquisnts
docurmentocidn:

Irforme Final fitulodo: “Cisefic pora ....7

Formoio diigenciods de radicocidn de Informe Final 2n 2] Senfro de Recusos poro
el Aprerdizoje ¢ ko Irvesfigocion, CRA-USTA para la inclusion en = Reposionio.
Formoio diigenciode de socidizocidn de su opcidn de grodo con colificocion
“oprobodo”, seplin =l ofiginel del que reposa =0 Base de dafos.

Carfificadc de aprobocicn de fodas los asigrafures del plon de astudios.

Lo opcion fus desorrcllada en la Universidad Zanto Tornas, duronie &l iempo comprendido

antre JIOCCUC0OOE,

Por ko anterior se conchypes que el esfudiante Sitodo curmglio =l objefo propuestc =n s
oocidn y &n corcecusncia & comits sa parmite AF0EAR dicha Opcidn de Grada.

Cordial soluda,

MBA, Arg. MOMNICA HEREDYA CAMPO
Zacreiora de Comite d= Grodo
Faculiod de Ing=rimra Cil

Figura 15. Carta de Finalizacion de Proceso de los estudiantes. Heredia Campo, M. P., Gonzales
Palacios, S. M., Diaz Lopez, F. E., & Preziosi Rivero, A. (2020). Protocolo de Opciones de
Grado. Opciones, procedimientos, condiciones y requisitos de las opciones de grado.
Universidad Santo Tomas.
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e Finalmente se registran los tltimos documentos aportados y se desactiva el Proyecto en la

Base de Datos de Access, identificandolo como Proyecto Aprobado.

Figura 16.Base de Datos Access fin de proceso.

FRegistro producls comeqwido | (0} Registio aprobocidn preyects | 30} |
DEFENSA DEL PROYECTO

Fecho wusterdovidn proyecls
Covocler oprobocidn susfentocide Mo 20robedo

Aprotads sin condiciones

lurados sustenlookin T.I
Pagings proyecto finel a .
DV Py o

Regritra mprebatitn antealeddn (95) ot del devitimiemlo:

Proyecta Active I 2 Desistimiento del Proyecto:) -

AETEEAT MG regeriirg Crudarddr regilrg Busiar regilirg El [} Eliminar regeiirg  aplicer firg Ge farmulara | Carrar formulania

Figura 16. Registro de Access de los estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil Bogota.
(2020). Base de Datos Access. Bogota.

De igual forma se registran los documentos en la base de datos auxiliar y se traslada la carpeta a

los Proyectos Finalizado - Sustentado de Google Drive.
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Figura 17.Base de Datos Google Drive fin de proceso

‘ Drive Q, Buscaren Drive - @ & i . A~
F o Miunidad > COMITE DE GRADO FIC > BASEDEDATOS > Proyectos ~ 2 Hm QO
uevo
Nombre Propietario Ultima medificacié Tamaiio de archi
Prioritario
Desistido 0 4 3br. 2020 yo =
» @ Mi unidad B ! o
2 compartido conmigo B Emprendimiento yo 4 3br. 2020 yo -
® Reciente B  Especializacion yo - +
Destacados
s B rinalizado-Sustentado 0 4 3br. 2020 yo =
E Papelera
BB investigacion yo 30jul. 2019 yo -
= Almacenamiento
= B Misién Académica Espafia yo 4 abr. 2020 yo -
3 GB utilizado
B noaprobado 0 4 may. 2020 yo -
B Fasantia yo 30 jul. 2019 yo —
>
B\ Trabajo de Grado YO 21 abr. 2020 yo =

Figura 17. Registro de Google Drive de los estudiantes. Comité de Grados Facultad de Ingenieria Civil
Bogota. (2020). Base de Datos Google Drive Bogota.

Conclusiones

e El manejo de grandes volumenes de papel implicaba un riesgo de perderlo, duplicarlo, el
deterioro e incluso siniestro de este, un buen sistema de gestion de la documentacion
como lo es la base de datos auxiliar de Google Drive y el Formulario permitieron decir
adios al papel contribuyendo a la preservacion del medio ambiente y reduccion del
tiempo de ejecucion de los procesos.

e Lasistematizacion de los procesos de la atencion, recepcion y almacenamiento de la

documentacion aportadas por el estudiante permitio realizar un mejor analisis de los
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tiempos, desempefio y comportamiento de los procesos facilitando la toma de decisiones
para la mejora continua de los Proyectos de Grado.

e La conversion de los archivos fisicos en digitales genero facilidad, simultaneidad de
consulta y proteccion de los documentos, permitiendo la realizacién de las reuniones de
manera virtual.

e EIl Formulario de Drive y la Base de Datos auxiliar permito la optimizacion del tiempo,
en la ejecucion de cada uno de los procesos administrativos del Comité de Grados,
generando la sistematizacion, control, almacenamiento de las consultas realizadas por los
estudiantes y gestion de calidad en los comentarios emitidos hacia el estudiante,
disminuyendo el error humano.

e Laimplementacion de los procesos informéticos en la recepcion y almacenamiento de los
Proyectos de los estudiantes ha permitido reducir el tiempo de ejecucion de los procesos
(almacenamiento y atencidn), ya que los comentarios emitidos por el Comité de Grados
se realizan con mayor facilidad y simultaneidad.

e Lasistematizacion de algunos procesos administrativos del Comité de Grados debe estar
en continua revision y modificacion, ya que es un proceso continuo que se debe adaptar a

los cambios de la sociedad.
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