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1. Objetivo y Alcance

Definir los pasos a seguir por parte de los Programa Académicos para la correcta ejecucion
del control, seguimiento y cierre de los planes de mejoramiento producto de la
autoevaluacién como insumo para los procesos de renovacion de registro calificado y
acreditacion.

El presente procedimiento inicia con la verificacion de la aprobacién y radicacion del plan
mejoramiento hasta el archivo del mismo

2. Responsable

Los responsables de ejecutar el presente Instructivo son:

- Direccién y Docentes de los Programas Académicos
- Oficina de Autoevaluacion y Acreditacion Institucional

- Sistema Integrado de Gestion

3. Definiciones

3.1 Plan de mejoramiento

Es un conjunto de metas, acciones, procedimiento y ajustes que la Institucion Educativa
define y pone en marcha en periodos de tiempos definidos, para que todos los aspectos
de la gestion de la Institucion Educativa se integren en torno de propdsitos cominmente
acordados y apoyen el cumplimento de su mision académica, de Interaccién Social e
Investigacion.

3.2 Proyecto

Es una organizacién conjunta de actividades/acciones a realizar de manera articulada con
el fin de alcanzar una meta de acuerdo a una necesidad que busca promover un aprendizaje
y de resolver una determinada problematica.

3.3SharePoint

Es una herramienta disefiada por Microsoft para la gestibn documental y el trabajo en
equipo. Esta herramienta permite la organizacion de archivos en bibliotecas.

3.4 Control y Seguimiento

Elaboré Aprobé Validé
Firma Firma Firma
Hernan Mauricio Gémez Ramoén Laura Teresa Tuta Mabel Johanna Coronel Acevedo
Fecha [17 de marzo del 2023 Fecha [ 11 de abril de 2023 Fecha |24 de mayo de 2023
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Conjunto de acciones que se llevaran a cabo para la comprobacion de la correcta ejecucion
de las acciones establecidas en el plan de mejoramiento de los programas Académicos.

3.5 Repositorio de Informacion

Son espacios donde se almacenan recursos digitales de manera que estos pueden ser
accesibles a través de internet.

3.6 Autoevaluacién

Para el caso de la Universidad de Pamplona, adopta la metodologia de Autoevaluacién
definida por el Consejo Nacional de Acreditacion, la cual consiste en el estudio que se lleva
a cabo con base a los aspectos a evaluar, las caracteristicas y los factores. La Institucion
debe asumir el liderazgo de este proceso y propiciar la participacion amplia de la
comunidad académica en él.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9001 vigente Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido

NOTA: Los planes de mejoramiento del programa académico deben elaborarse bajo
la metodologia de proyectos, segun el formato institucional establecido.

N° DE

ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE

RADICACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO Y APROBACION DE LAS ACTIVIDADES DE

! CONTROL, SEGUIMIENTO O CIERRE

Antes de solicitar realizar el control y seguimiento o cierre al plan de
mejoramiento de un programa académico, se debe verificar que la Oficina de
Autoevaluacién y Acreditacién haya radicado ante el Sistema Integrado de
Gestién mediante correo electrénico los siguientes documentos:

- FGA-110 “Plan de Mejoramiento de Programas Académicos”

- FAC-08 “Acta de Reunidon” en el cual se aprueba el plan de
mejoramiento producto del proceso de autoevaluacion por parte del

11 Comité de Autoevaluacion y Acreditacion del Programa.

Director del Programa

Oficina de Autoevaluacion

NOTA 1: La oficina de Autoevaluacién y Acreditacion debe cargar (acta y plan y Acreditacion

de mejoramiento) la informacién del programa en el aplicativo SharePoint e
indicar al SIG en el momento de la radicacién, si corresponde al primer o
segundo plan de mejoramiento del programa en el caso de renovacién o
solicitud de registro calificado; para el caso de acreditacion de alta calidad del
programa la autoevaluacion se realiza por una sola vez hasta su renovacion.

Se procede a verificar los documentos recepcionados con el fin de determinar

ue la informacion se encuentre completa. .
q P Responsable asignado del

1.2 En caso contrario, procede a informar a la oficina de Autoevaluacion y Slstemé(lar;tt(iegr:ado de

Acreditaciéon mediante correo electrénico la situacién para que sea corregida
y remitida nuevamente al Sistema Integrado de Gestién.
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1.3

Realiza la revision de las fechas establecidas en el FGA-110 “Plan de
Mejoramiento de Programas Académicos”, las cuales determinan la
necesidad de realizar el control, seguimiento o cierre del plan.

NOTA 1: En caso de que se requiera el cierre del plan de mejoramiento, el
programa académico debe solicitar mediante correo electrénico a la oficina
de Autoevaluacion y Acreditacion la aprobacion, quien debe dar respuesta
mediante correo electrénico al programa con copia al Sistema Integrado de
Gestion.

NOTA 2: En caso de no ser aprobado el cierre del plan de mejoramiento del
programa se realiza solo el control, seguimiento y determinacién del
porcentaje de avance.

NOTA 3: Es importante que el Programa Académico verifique que las fechas
de inicio y fin de ejecucién de las actividades/acciones no se encuentren
vencidas, de lo contrario, deben replantearlas de manera inmediata y
presentar la justificaciéon de su incumplimiento al Comité de Acreditacion del
Programa quien aprueba los cambios. El acta de reunion y el FGA-110
modificado deben ser remitidos nuevamente al proceso de Acreditacion y
Autoevaluacion para iniciar con la actividad 1.1 del presente instructivo.

Responsable asignado del
Sistema Integrado de
Gestion

ACCIONES PREVIAS AL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO DE LOS

PROGRAMAS ACADEMICOS

21

En la fecha establecida en el cronograma del SIG o pactada con el Director
de Programa, se procede a citar mediante correo electrénico al equipo de
trabajo que ha sido designado, con el fin de capacitar y notificar los requisitos
previos que permitan desarrollar efectivamente la posterior reunién de control,
seguimiento y/o cierre del plan de mejoramiento del programa.

Requisitos previos:

- Conocer las funcionalidades que ofrece la plataforma Office 365 y
gue sera util para el desarrollo del control y seguimiento.

- Usar el SharePoint del correo de la Direcciéon del Programa (Ver
anexo 1 del presente instructivo) para la organizacion de la
informacién documentada (evidencias) de cada accién establecida
en el FGA-110 “Plan de Mejoramiento de Programas
Académicos”, como mecanismo para salvaguardar la informacién
y permitir su trazabilidad.

Producto de esta reunién el SIG deja constancia en el FGH-07 “Control de
Asistencia”.

Responsable asignado del
Sistema Integrado de
Gestion.

Director y/o equipo de
trabajo del Programa que
ha sido designado

CONTROL, SEGUIMIENTO O CIERRE DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

3.1

Verificado el cumplimiento de los pasos anteriores (especialmente las notas
1, 2y 3 de la actividad 1.3 del presente instructivo), cita a reunioén de control,
seguimiento o cierre del FGA-110 “Plan de Mejoramiento de Programa
Académico”.

Responsable asignado del
Sistema Integrado de
Gestion

3.2

Durante la reunién, el funcionario del Sistema Integrado de Gestion verifica el
cumplimiento y la efectividad de las actividades/acciones establecidas por
cada proyecto de acuerdo a las evidencias cargadas en el Sharepoint,
dejando constancia de los hallazgos y observaciones en el FGA-110 “Plan
de Mejoramiento Programas Académicos”.

Los avances de las actividades/acciones de cada proyecto son calificados en
el campo establecido para el Sistema Integrado de Gestién en la columna %
de cumplimiento por accién/actividad (calificando segun corresponda de 0 a
100%) segun las evidencias que presente el programa académico.

Responsable asignado del
Sistema Integrado de
Gestion

Director y/o equipo de
trabajo del Programa que
ha sido designado

3.3

Finalizada la reunién se toma como porcentaje alcanzado el resultado de la
columna llamada “% de cumplimiento del proyecto” del FGA-110 el cual se
traslada al FAC-08 “Acta de Reunién” junto con las recomendaciones

Responsable asignado del
Sistema Integrado de
Gestion.
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adicionales, el acta es remitida mediante correo electrénico al Director de

Programa o Docente encargado para su revision y firma correspondiente. Director y/o equipo de
trabajo del Programa que
Legalizada la totalidad de las firmas, procede a oficializarla al correo ha sido designado

electronico de la Direccion con copia a la Facultad y la Oficina de
Autoevaluacion y Acreditacion.

4 INFORME DE ESTADO INSTITUCIONAL DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO

Por lo menos una vez al semestre el Sistema Integrado de Gestion consolida
los resultados del estado de los planes, detallando la gestién realizada con

cada uno de ellos. Responsable asignado del

41 Remite mediante FGT-12 “Memorando” el informe a la Direccion del SAAI Sistema Int_e’grado de
. . ; Gestion.
y Decanos de Facultad quienes deben tomar las medidas necesarias y
oportunas para el logro de cada uno de los proyectos y cierre efectivo del
plan.
5 ARCHIVO

Las actas producto del control y seguimiento de los programas académicos
5.1 seran archivadas de manera digital en el repositorio de informacion del
Sistema Integrado de Gestion

Funcionario del Sistema
Integrado de Gestion

5. Documentos de Referencia

- Acuerdo 02 de 2020 del Ministerio de Educacién Nacional: “Por el cual se actualiza
el modelo de acreditacion en alta calidad”.

- NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestién. Fundamentos y Vocabulario.

- NTC ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestidén. Requisitos.

- Ley 962 de 2005 “Antitramites”

- Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.

6. Historia de Modificaciones

Naturaleza del Fecha de Fecha de

Version Cambio Aprobacion Validacion

7. Anexos. CREACION REPOSITORIO DE INFORMACION SHAREPOINT
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1. ElDirector de Programa o Docente debe ingresar al office 365 del correo institucional
del programa a la funcionalidad SharePoint, alli encuentra una pantalla de bienvenida
la cual muestra algunas de las funciones de sitios recientes, como se ve a
continuacion:

i @ UNIPAMPLONA  SharePoint 00 RS n Sharcromt @ 7 sitemaintegado.. S

@ Crear publicacién de noticias
] e o =
Siguiente Noticias de sitios
SISTEMA INTEGRADO DE G... ¥ Gl
8IG « § SIG
D Compromisos SIG Facultades

& § SIG &

PAAC 2021
QI & «» &

DIRECCION PROGRAMA DE ARQUITE... Sistema Integrado de Gestion 1. PLAN DE DESARROLLO 2021-2030

SIG (Sistema Integrado de G...

* % % % %

1. PLAN DE DESARROLLO 2... Plan de Desarrollo Universidad de

Pamplona 2021-2030: Diagndsti...

@ Programa de Arquitectura o Sistema Integrado de Gestién ° Sistema Integrado de Gestién
29/11/2020 3077/2020 16/07/2020

352 views

i D A

| PEP ARQUITECTURA | CALIDAD

Reciente

Sistema Integrado de Gestion %

SISTEMA INTEGRADO DEG... %k

2. Para crear el sitio se debe dar clic en el botén “+crear sitio”, se abrird una ventana
mostrando dos opciones de sitios, se debe seleccionar sitio de equipo o Team site

@ UNIPAMPLONA  SharePoint £ Search in SharePoint @ 7 Sistema Integrado... o)

X
Siguiente Noticia Create a site
Choose the type of site you weuld like to create or learn more abdlit team sites and communication sites,
&) ISTEMA INTEG . X
b mpromisos S| *
AC *

SIG (Sistema Integrado de G... % "b F

DIRECCIQ

1. PLAN DE DESARROLLO 2.. % PEP ARG ___1 t

Reciente Team site Communication site
iews Create a private space to collaborate with your team. Share informatien that engages and informs viewers,
sistema Integrac de Gestion % n Track and stay updated on project status 7 Create portals or subject-specific sites
SISTEMA INTEGRADO DEG.. % [ Share team resources and co-author content (@ Engage dozens or thousands of viewers
"% All site owners and members publish site content P, Few content authors and many site visitors

3. Al dar clic sobre “team site” debe asignarle nombre al sitio que va a contener la
informacion. Ejemplo, Plan de mejoramiento xxxx 0 autoevaluacion xxxxxxxxx. Una
vez asignado el nombre del sitio se da clic en Next o siguiente:
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Siguiente Noticia Create a team site
Your team site will be connected to 3 Microsoft 365 group which
gives your site a shared OneNote notebook. group email Site name *
address, and team calendar.
PLAN DE MEJORAMIENTO PROGRAMAXXKX)(XXXX% |
Connect your team site to a Microsoft Team to enable persistent
€ 2021 * chat by selecting Next steps =7 in the suite navigation and then The site name s availsble
Add real-time chat. Learn more
SIG (Sistema Integr * Group email address *
| PLA RAMIENTOPROGRAMAXXKXOMXX... &
1. PLAN DE DESARROLLO 2. %k PEP ARG

The group alias is available.

@ Pe Site address *
2
352 views

Reciente

PL ENTOPROGRAMAXXOOOCOX... ¢
Sistema Integrado de Gestion % = he
repoint.com/sites/PLANDEMEJOR
ISTE * AMAXKIOO0000X
. . Site description
AN DE MEIORAMIENTO Sitios fi d
Tell people the purpose of this site

SEGUIMIENTO PLAN DE ME.. ¥t 1

=
Compromisos 56 Facutade.. [ ot |

4. Agrega el correo electrénico de las personas que seran miembros de este sitio, esto

les permite compartir informacion en el repositorio. Una vez afadidos los miembros
se da clic en Finish o finalizar.

NOTA: los correos de los miembros deben ser correos institucionales para que

puedan ser afiadidos

@ UNIPAMPLONA  sharePoint S

Search in SharePoint

Siguiente Noticia
SISTEMA INTEGRADO DE G... %
x
*
SIG (Sistema Integrado de G... %
DIRECCIO
1. PLAN DE DESARROLLO 2... %k PEP ARQ

Reciente

Q:
2
352 views

Sistema Integrado de Gestién

Add site owners and members

Consider assigning one additional site owner to help manage
team site content. Learn more

Site owners have full control of site content. theme, permission
settings, site settings, and hub associations.

Site members can edit and view site content, including files,
pages, lists, and navigation.

o @

b ?  sistema Integrado... @

pp  PLAN DE MEJORAMIENT...

Private

Add members

start typing a name

5. Una vez creado nuestro sitio ubicamos en el lado izquierdo de la pagina la opcién

documentos y damos clic
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i SharePoint R Buscar en este sitio 3 ?  Sistema integrado. ;
A | |
m PLAN DE MEJORAMIENTO PROGRAMA XXXXXXXXXX Grupo privado % Siguiendo A 1 miembro
8
‘ Inicio - Nuevoelemento v 4 Detslies de la pigine I Andliss Publicade Z Editar /'

Conversaciones

D Novedades Vinculos rapidos
§
Agregar

) informacisn sobre un sitio de grupo

Mantener su equipo actualizado con
Piginas las noticias del sitio del grupo @ informacion sobre c6mo agregar una
sginas
‘ Desde la pagina principal del sitio podré crear...
Contenido del sitio
- Documentos Ver todo

Papelers de reciclaje
++ = Todos los documentos
Editar
Actividad
[ Nombre Modifica

6. Una vez ingrese a documentos se procede a dar clic sobre el botéon donde indica
nuevo elemento y se crea una carpeta inicial que debe especificar en su nombre si
corresponde al primer o segundo proceso de autoevaluacion del programa:

SharePoint £ Buscar en esta biblioteca < £ 7 sistemalntegrado.. @
m -~
PD PLAN DE MEJORAMIENTO PROGRAMA XXXXXXXXXX Grupo privado % Siguiendo A 1 miembro
]
Inicio i Cargar ; Editar en vista de cuadricula f_‘a Sincronizar -+ = Todos los documentos® ~ Y o Va
@
Conwersaciones
0 | Documentos It~
Documentos
Compartido con nosot... ) Nombre v Modificado Medificado por
Bloc de notas _JP\rmer proceso de Autoevaluacion ano oo Hace unas segundos Sistema Integrado de (
Paginas

, Agregar chat en
tiempo real

en timmnn real (1)

7. Creada la carpeta inicial, se procede a dar clic sobre la funcion cargar y selecciona
archivo correspondiente al FGA-110 “Plan de Mejoramiento de Programas Académicos”
gue se quiere dentro de la carpeta.

Paso seguido se inicia con la creacion de las carpetas correspondientes a los factores

evaluados en el plan de mejoramiento aprobado o cargado. Las capetas deben llevar el
numero y nombre del factor.
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i SharePoint £ Buscar en esta biblioteca Sistema Integrado... =

A
PD PLAN DE MEJORAMIENTO PROGRAMA XXXXXXXXXX Grupo privado Y Siguiendo £ 1 miembro
&
Inicio T Cargar v (5 Editar en vista de cuadricula  1& Compartir  + = Todos los documentos* v Y 0] a
E]
Conversaciones Archivos
O Documentos > carpeta toevaluacion afio xxxxx
Documentos
Plantilla
Compartido con nosot... O Nomu. Modificado Modificado por
Bloc de notas SFACTOR N° 1 - CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA Y COHERENCIA CON LA VISION ¥ M...  Jhace 5 minutos Sistems Integrade d
N §
Paginas FACTOR N° 2 -XXXXXKXXO000000X ace 4 minutos Sistema Integrado d
z fga_110_plna_programs (2).xlsx Hace unos segundos Sistema Integrado d
X

oo Agregar chat en

8. Se deben crear las carpetas correspondientes a las caracteristicas dentro de cada
factor:

% @ UNIPAMPLONA  SharePoint £ buscar S 8 7 Sstemaintegado. &
PLAN DE MEJORAMIENTO PROGRAMA XXXXXXXXXX Grupo privade Y Siguiendo £ 1 miembro
Inicio . T Cargar ~ B Editar en vista de cuadricula  1&° Compartir = Todoslosdocumentos ~ Y @/

Conversaciones

Documentos
Compartido con nosot... llobia Modificado Modificado por
Bloc de notss “Caracteristica ¢ Hace unos segundos Sistema Integrado de ¢

Paginas

Agregar chat en
tiempo real
Agregue Microsoft Teams para
compartir recursas
5 con su equipo

9. Se debe crear las carpetas necesarias de acuerdo al niamero de acciones
establecidas dentro de las caracteristicas y en cada una de ella se deben cargar
las evidencias:
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i @ UNIPAMPLONA  sharepoint O Buscar
PLAN DE MEJORAMIENTO PROGRAMA XXX Grupo privado ¥ Siguiendo S 1 miembro
nicio T Cargar B2 Editar en vista de cuadricula & Compartir - = Todos los documentos w

=]
Co ne:

Caracteristica xx

Compartido con nosot [ Nembre Modificada Modificado por

, Agregar chat en

10. La evidencia cargada debe coincidir con lo definido en la columna indicadores por
accion del FGA-110 “Plan de Mejoramiento de Programas Académicos”

11. En el FGA-110 “Plan de Mejoramiento de Programas Académicos”, en la columna
correspondiente Control y Seguimiento se debe insertar el hipervinculo de cada una
de las evidencias cargadas

NOTA 1. las acciones establecidas en el FGA-110 “Plan de Mejoramiento de
Programas Académicos” deben diligenciarse en celdas independientes(filas) para que
tanto las calificaciones y evidencias se registren de manera independientes

NOTA 2: En caso de que el FGA-110 “Plan de Mejoramiento de Programas
Académicos” no cumplan con estas condiciones se le informara al director o docente
para que realice el respectivo ajuste:

gramas Académicos T Cargar v = Tedeslos

o — -+ > Caracteristica xx > ACCION 1

A DE DEL PLAN DE M
cecutivo y Fecha del FAC-05 ~Acta de Reusion

Pk - =N “ | Nombre

N
= listado de asistencia.docx

NDICADORES

ACCIONES PLANTEADAS POR ACCION 5

FECHA DE INKCIO
FECHA DE CIERRE
% POR ACCION

E

1 Socializacidn de la
Misidn y visidn del
programa. listade de asistenciadoes | 270 ox 000 Istade de
asistencia

2. Publicacidn en la
pagina web del
programa

***INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA***



Control y seguimiento a los Planes de

Cddigo

IGA-15 v.00

Mejoramiento de los programas Académicos Pagi

na 10 de 10

12. Para copiar el hipervinculo de cada archivo se debe dirigir a los tres puntos que se
encuentran al frente o delante del nombre del archivo donde al dar clic se abrira un
listado de opciones de la que se debe seleccionar copiar vinculo

D

ﬂ PLAN DE MEJORAMIENTO PROGRAMA XXXXXXXXXX Grup, AbriF £ 1 miembro
Vista previa
nicio + Nuevo v B2 Editar en vista de cuadricula X Elementos seleccionados: 1 = Todo Compartir (0] 7

Conversaciones

[ Obtenga un enlace que otros usus

Caracteristica xx > ACCION 1

Documentos

© [ Nombre

Compartido con nosot.

Bloc de notas © @ listado de asistencia.docx »

iy Agregar chaten
tiempo real

Agregar Microsoft Teams

Volver a |a versién clisica de
SharePoint

Descargar

lodificado por

Eliminar
stema Integrado c

Automatizar

Cambiar nombre

Anclar a la parte superior

Mover a

Copiar en

Historial de versiones

Avisarme

Mas

Detalles
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