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Resumen

La Universidad Santo Tomas, seccional Villavicencio, cuenta con la Oficina de Gestién de
la Calidad donde se trabaja para asegurar y mejorar regularmente los estandares de calidad. La
oficina es fundamental para garantizar que la institucion cumpla con los mas altos niveles de
excelencia, ademas, es esencial para garantizar la calidad educativa, cumplir con estandares y
regulaciones, promover la mejora continua, satisfacer las necesidades de los estudiantes y
mantener la competitividad institucional.

Durante su pasantia en la Oficina de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo
Tomas, la pasante reconocié la relevancia del proceso de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito educativo.. Realizo diferentes actividades y proyectos que aportaron directa e
indirectamente a culminar con éxito los objetivos institucionales a corto, mediano y largo plazo.
Estas actividades demuestran constantemente como ejecutarlas puede llevar a la universidad a
cumplir con estandares y expectativas a nivel nacional como internacional.

Los directivos y el equipo de Control de Calidad han estado trabajando semestre tras
semestre en la implementacién de diversas estrategias para conservar la certificacién en ISO
21001:2019 (Sistema de gestion de calidad para instituciones educativas)., ISO 9001:2015
(Sistema de gestion de la Calidad), ISO 14001:2015 (sistemas de gestibn ambiental) e ISO
45001:2012 (sistemas de gestidon de seguridad y salud ocupacional) y las diferentes normas por
las que esta abalada la Universidad Santo Tomas.

La Universidad Santo Tomas, con presencia en diferentes ciudades del pais, utiliza una
plataforma llamada "Siac en linea". Con esta herramienta, se realizan actividades que forman
parte de su sistema de gestion de calidad. En esta plataforma se da acceso al listado principal
de documentos (formatos, procedimientos, guias, matrices, instructivos, entre otros), la
supervision y ejecucion de planes de mejora, el registro de indicadores, la gestién de riesgos y
otras tareas que ayudan al sistema operativo de la institucion. En Siac “en lines” se realizaron
diferentes tipos de actividades como la creacion, actualizacion y eliminacién de documentos,
también optimiza tiempo a la hora de encontrar algun documento, el SIAC es una muy buena

herramienta para la calidad de la universidad.

Palabras Claves: Pasantia, Gestion de la calidad, Acciones preventivas, Auditoria,

Mejora continua, Aseguramiento de la calidad.
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Abstract

Universidad Santo Tomas, Villavicencio, has a Quality Management Office that works to
ensure and regularly improve quality standards. The office is fundamental to ensure that the
institution meets the highest levels of excellence, and is essential to guarantee educational quality,
comply with standards and regulations, promote continuous improvement, meet the needs of
students and maintain institutional competitiveness.

During the internship at the Quality Management Office of Universidad Santo Tomas, the
intern understood the importance of the Quality Assurance process in the educational
environment. She carried out different activities and projects that contributed directly and indirectly
to the successful completion of the institutional objectives in the short, medium and long term.
These activities constantly demonstrate how executing them can lead the university to meet
national and international standards and expectations.

The directors and the Quality Assurance Department have been developing semester after
semester different strategies to maintain certification in ISO 21001:2019 (Quality Management
System for Educational Organizations), 1ISO 9001:2015 (Quality Management System), 1ISO
14001:2015 (Environmental Management Systems) and 1ISO 45001:2012 (Occupational Health
and Safety Management Systems) and the different standards by which Universidad Santo Tomas
is certified.

Universidad Santo Tomas, with presence in different cities of the country, uses a platform
called "Siac on line". This tool is used to carry out activities that are part of its quality management
system. This platform provides access to the main list of documents (formats, procedures, guides,
matrices, instructions, among others), the supervision and execution of improvement plans, the
recording of indicators, risk management and other tasks that help the institution's operating
system. In Siac "in lines" different types of activities were performed such as the creation, updating
and deletion of documents, it also optimizes time when it comes to finding a document, the SIAC

is a very good tool for the quality of the university.

Key words: Internship, Quality management, Preventive actions, Audit, Continuous

improvement, Quality assurance.
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Glosario

Lista alfabética de términos y sus definiciones necesarias para la comprensién del
documento.

ISO 21001: Es un estandar desarrollado por la Organizacion Internacional de
Normalizacion (ISO) que proporciona directrices y requisitos para establecer, implementar,
mantener y mejorar sistemas de gestion de calidad en instituciones educativas. International
Organization for Standardization. (2019)

Auditorias internas: “Consejo de Administracion del The Institute of Internal Auditors-
IIA, en donde define a la auditoria interna internacionalmente de la siguiente manera; La auditoria
interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para
agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion. Ayuda a una organizacioén a cumplir
sus objetivos pues aporta un enfoque sistematico y disciplinado con el que evaluar y mejorar la
eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno”. (lIA, s.f.)

Plan de desarrollo: Un plan de desarrollo es un conjunto estructurado de estrategias,
objetivos, metas y acciones disefiadas para promover el crecimiento econdémico, social y/o
ambiental de una regién, pais o entidad en un periodo especifico. Rojas, M., & Rodriguez, J.
(2018)

Matriz de seguimiento: “Es el instrumento central de la etapa de monitoreo, pues es la
herramienta definida para generar una serie de tablas de control que facilitan el seguimiento a
nivel de avance del cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos para las operaciones
estadisticas evaluadas. Esta herramienta, se actualiza permanentemente, a partir de los
resultados obtenidos en las visitas de seguimiento correspondientes”. (DANE - Matriz de
Monitoreo)

ISO 9001: “Norma internacional que establece los requisitos para un sistema de gestion
de la calidad en una organizacion”. International Organization for Standardization. (2015).

Proceso documentado: “La documentacion de procesos es el registro textual, visual o
mixto que especifica el proceso que realiza un equipo de trabajo dentro de una organizacion.
Sirve para verificar el flujo de las tareas y actividades que se requieren para culminar un proyecto,
asi como para establecer estandares de actuacion”. (“Qué es la documentacion de procesos,
como hacerla y ejemplos”) (Zarate, 2023)

Mapa de procesos: “Representacion grafica de los procesos que se llevan a cabo en una
organizacion, mostrando como se relacionan entre si y como contribuyen al logro de los
objetivos”. Garcia, J. R. (2012).
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SGC: “Sistema de Gestion de la Calidad. Conjunto de politicas, procesos y procedimientos
que se establecen en una organizacion para gestionar la calidad de sus productos o servicios”.

International Organization for Standardization. (2015).
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Introduccion

Este informe describe la experiencia empresarial llevada a cabo en la Oficina de Gestién
de Calidad de la Universidad Santo Tomas Seccional Villavicencio como parte del proceso de
obtencion del titulo de Negocios Internacionales. Durante esta practica, se centré en el
Aseguramiento de la Calidad para supervisar el sistema certificado en ISO 9001:2015 e I1SO
21001:2019. La gestion de Calidad supervisa los dieciocho procesos del mapa a nivel
multicampus.

En los cuatro meses de practica, se destacaron las reuniones y charlas en las oficinas de
rectoria y vicerrectoria para implementar la estrategia 6.3 del plan de desarrollo 2023-2025. Se
trabajo en la documentacion de procedimientos para mejorar la comunicacion interna y la toma
de decisiones.

Se procedid a la actualizacién, creacién y eliminacion de documentos en la plataforma
Siac en linea para mejorar la gestion académica y administrativa. Se eliminaron documentos
innecesarios y se detallan las actividades realizadas en este informe para integrarlas en el plan
de mejora.

Para concluir, se ofrecen sugerencias para la Oficina de Gestion de Calidad y la
Universidad Santo Tomas, como establecer documentacién en linea para los procesos de las
areas mencionadas, con el fin de mejorar las revisiones y facilitar la adaptacion de los

trabajadores de manera eficiente y sencilla.
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Objetivos

Objetivo General

Realizar la documentacion de procesos de las distintas areas de la universidad Santo

Tomas, seccional Villavicencio, sehalada en la estrategia 6.3 del plan de desarrollo 2023-2025.

Objetivos especificos

Hacer jornadas de capacitacién sobre la importancia y creacion de tener procesos
documentado

Organizar matriz y carpetas de seguimiento y control de tareas para la documentacion de
procesos

Realizar acompafiamiento en la creacion de procesos en las oficinas, areas, direcciones

o departamentos que lo soliciten y sus resultados
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Perfil de la empresa

Resena historia

De acuerdo a la pagina web de la Universidad santo Tomas (2024) sobre la Universidad
se describe la siguiente historia:

La Universidad Santo Tomas, Primer Claustro Universitario de Colombia, fue fundada por
la Orden de Predicadores (O. P.) el 13 de junio de 1580. En 1608 se fundo el Colegio Santo
Tomas y posteriormente se fusiond con la Universidad de Estudios Generales. Naci6 asi el
Colegio-Universidad Santo Tomas que posteriormente se llamaria Universidad Tomistica.
Durante casi tres siglos esta Universidad constituyd una fuente inagotable de pensamiento y
cultura que formd a numerosas generaciones de neogranadinos. Entre los graduados destacados
se encuentran los nombres de Andrés Rosillo (con estudios en Filosofia, Teologia y Canones),
Camilo Torres, autor del célebre “Memorial de Agravios”, Francisco José de Caldas (graduado en
Canones), Francisco de Paula Santander (en Filosofia y Leyes) y Atanasio Girardot (en
Canones). (“Nuestra Institucion - La Santoto”) Se restaurd en Santafé de Bogota el dia 7 de marzo
de 1965 por la Provincia de San Luis BERTRAN de Colombia, de la Orden de Predicadores, con
el nombre de Universidad Santo Tomas de Colombia, con personeria juridica mediante la
Resolucion n.° 3645 del 6 de agosto de 1965.

En la segunda mitad del siglo XX, la Universidad Santo Tomas se expandio
significativamente, con la creacidon de nuevas sedes en diferentes regiones del pais.

“Hoy en dia, la Universidad Santo Tomas sigue siendo una institucién lider en la educacién
superior en Colombia, con una amplia oferta de programas académicos y una sélida reputacion
por su excelencia académica y su compromiso con la formacién integral de sus estudiantes.
Como sefiala el historiador German Mejia Pavony, la Universidad Santo Tomas ha demostrado a
lo largo de su historia una capacidad excepcional para adaptarse a los cambios y desafios de la
sociedad, lo que la convierte en una institucién clave para el desarrollo futuro de Colombia" (Mejia
Pavony, 2016, p. 72)

Mision
De acuerdo a la pagina web de la Universidad Santo Tomas (2024) la mision es: Somos

una institucién de educacion superior que, inspirada en el pensamiento humanista cristiano de

Santo Tomas de Aquino, forma integralmente a la persona mediante procesos y acciones de
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ensefanza-aprendizaje, investigacién y proyeccion social, para que, desde su libertad y
autonomia, responda ética, creativa y criticamente a las exigencias de la vida humana y esté en
capacidad de aportar soluciones a las problematicas y necesidades de la sociedad y del pais.

Universidad Santo Tomas (s.f.)

Vision

De acuerdo a la pagina web de la Universidad Santo Tomas (2024) la vision es: Seremos
una instituciéon de educacion superior reconocida por su excelencia académica, la formacion
integral de las personas y la proyeccién social, comprometida con el desarrollo humano, social,
cultural y econdmico del pais y de la region Caribe, desde una perspectiva interdisciplinaria,

intercultural y global. Universidad Santo Tomas (s.f.).

Organigrama general

Figura 1. Organigrama General

Deganigrama Universidad Santo Tomas
Secaonal Viluwoencio

Nota. Adaptado de Universidad Santo Tomas Seccional Villavicencio  (2023)
https://www.ustavillavicencio.edu.co/index.php/universidad/usta/sistema-gestion-calidad



https://www.ustavillavicencio.edu.co/index.php/universidad/usta/sistema-gestion-calidad
https://www.ustavillavicencio.edu.co/index.php/universidad/usta/sistema-gestion-calidad
https://www.ustavillavicencio.edu.co/index.php/universidad/usta/sistema-gestion-calidad
https://www.ustavillavicencio.edu.co/index.php/universidad/usta/sistema-gestion-calidad
https://www.ustavillavicencio.edu.co/index.php/universidad/usta/sistema-gestion-calidad
https://www.ustavillavicencio.edu.co/index.php/universidad/usta/sistema-gestion-calidad
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El diagrama denominado "Figura 1" ilustra la disposicion de la seccional de Villavicencio
de la Universidad Santo Tomas, que se encuentra en su sitio web oficial. A través de esta
representacion visual, se exhibe la jerarquia de la institucion, detallando las diversas unidades y
dependencias que la componen. Es relevante sefalar que la Universidad Santo Tomas cuenta
con sedes en varias zonas del pais, y este organigrama se refiere especificamente a Villavicencio,
Meta.

En lo que respecta al trabajo realizado por la autora de este informe, esta vinculada a la
unidad de apoyo de la Vicerrectoria Académica, conocida como UGICU (Unidad de Gestion
Integral de la Calidad Universitaria), segun la estructura organizativa. Dicha unidad abarca el

sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién ambiental y la autoevaluacion.

Figura 2. Mapa de procesos de la Universidad Santo Tomas.

W
Q
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Nota. Tomado de (USTA, 2024)

Cargos y funciones

Realizacién de tareas de direccidon y supervision en el sistema de gestién de calidad de

la universidad Santo Tomas, con la meta de asegurar la constante mejora de los procedimientos.

Descripcion del area

El area de gestion de la calidad de la universidad Santo Tomas se centra en el disefio,

implementacién y supervision de procesos y practicas que aseguren la excelencia en la
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educacion y los servicios proporcionados por la institucion. El objetivo de esta area es mejorar
continuamente la calidad de la educacion y la experiencia de los estudiantes, asi como garantizar
la eficiencia y eficacia de las operaciones universitarias. El director de Gestion de la Calidad,
José Joaquin Florez Baquero, es la persona encargada de supervisar la labor del pasante

durante los cuatro meses de trabajo.

Labores desempeinadas

Como pasante en la Direccién de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomas,
es primordial ejecutar con precision las tareas y metas establecidas. Esto implica liderar la
implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, supervisar los procesos
de mejora continua y control de riesgos, coordinar auditorias internas y administrar la
documentacién del sistema. Es crucial mantenerse al tanto de las normativas y regulaciones
relacionadas con el sistema de calidad, asi como presentar informes regulares a la alta direccion
y a las partes interesadas. Cumplir con estas responsabilidades contribuira a fortalecer la gestion
de calidad en la institucion. Se resalta la tarea de "coordinar auditorias internas", donde la
pasante programé y participd en la auditoria interna para el centro de conciliacion de la

Universidad Santo Tomas seccional Villavicencio bajo la norma NTC 5906:2012.

Resultados obtenidos

El propdsito fundamental de la documentacion de procedimientos radica en la reduccion
o eliminacion de la variabilidad inherente, con el enfoque en mantener la ejecucion de procesos
dentro de condiciones controladas. Cuando un consenso se forma entre los involucrados en un
proceso especifico respecto al método 6ptimo para llevar a cabo una actividad, es prudente
considerar la documentacion de dicho método. Este enfoque busca prevenir la divergencia en
las ejecuciones individuales.

Este paradigma sugiere la existencia de una unica via de ejecucién correcta desde el
primer intento. Si con el tiempo surge una metodologia mejor, su adopciéon queda sujeta a la
ratificacion colectiva, aprobacion del encargado del proceso y a la correspondiente actualizacion
de la documentacion del procedimiento. En este contexto, los individuos participes en el proceso
poseen un conocimiento intrinseco sobre su operacion, identificando tanto sus fortalezas como
sus debilidades. Por ende, son los mas idoneos para plasmar la documentacion de los procesos

que les conciernen.
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Esta aproximacion también conlleva la ventaja de involucrar al personal en las actividades
del sistema de gestion de calidad de la organizacion, como se sefal6 antes. Cada entidad debe
establecer procedimientos documentados para todos aquellos procesos que considera cruciales
para el desarrollo de su actividad y que requieren evitar la variabilidad mencionada en el principio.

Estos documentos son de utilidad para los nuevos trabajadores, al proporcionarles un
referente documentado sobre los requisitos que la empresa impone para su funcion y la division
a la que estan adscritos. Ademas, para los veteranos en la organizacion, estos registros
representan una herramienta que promueve la mejora continua, la formacién y el aumento de la

eficiencia en su desempeno laboral.

Realizar jornadas de capacitacion sobre la importancia y creacidon de tener procesos

documentados

El objetivo de la practica empresarial en la oficina de gestién de la calidad realizada en la

Universidad Santo Tomas, especificamente en lo que se refiere a la “hacer jornadas de
capacitacion sobre la importancia y creacion de tener procesos documentados”, es con la
iniciativa de disefnary llevar a cabo jornadas de capacitacion enfocadas en resaltar la significancia
de mantener procesos documentados en el entorno empresarial, asi como proporcionar
orientacion sobre como crear y gestionar eficazmente estos procesos. La creacién de procesos
documentados es un componente crucial para garantizar la consistencia operativa, la calidad y
la eficiencia de todas las direcciones, oficinas, departamentos y areas de la universidad Santo

Tomas seccional Villavicencio.
Definicion de Objetivos

Identificar los beneficios clave de contar con procesos documentados, como la mejora en
la coherencia operativa, la reduccion de errores y la facilitacion de la formacion de nuevos
empleados.

Desarrollo del Contenido

Se cred un contenido estructurado que aborde de manera clara y concisa los conceptos

fundamentales relacionados con los procesos documentados. Esto incluira la definicion de lo que
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constituye un proceso documentado, por qué es esencial para la eficiencia y cémo se diferencia

de la adopcién de procedimientos informales.

Enfoque en la Importancia

Se destacara la importancia de los procesos documentados mediante ejemplos concretos
de situaciones en las que la falta de documentacion clara puede llevar a malentendidos,
ineficiencias y problemas de calidad. Se enfatizara como los procesos documentados

proporcionan un marco para la toma de decisiones y la mejora continua.

Pasos para la Creacion

Se presentaran los pasos fundamentales para la creacién de procesos documentados
efectivos. Esto incluira la identificacion de los procesos criticos, la documentacion de pasos clave,
la asignacion de responsabilidades y la implementacion de revisiones regulares para garantizar

la actualizacién continua.

Sesiones de Preguntas y Respuestas

Se reservara tiempo para que los participantes planteen preguntas y compartan sus
inquietudes especificas. Esto fomentara la interaccién y la clarificacion de conceptos.

Al concluir estas jornadas de capacitacion, los participantes estaran mejor equipados para
comprender la importancia de los procesos documentados y tendran las herramientas y el
conocimiento necesario para crear y mantener procesos eficaces en sus respectivas areas de

trabajo.
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Figura 3 Evidencia jornadas de capacitacion.
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Este proceso de jornadas de capacitacion como se ve en la figura se llevo a cabo con el
cien por ciento las areas adscritas a la rectoria (secretaria general, oficina juridica, direccion de
evangelizacién y cultura, departamento de promocion y bienestar institucional como se muestra
en la figura, direccion de relaciones internacionales, departamento de comunicaciones,
departamento de admoniciones y mercadeo, oficina de apoyo a egresados, direccion de
planeaciéon desarrollo e informacion institucional), con el cincuenta por ciento de las areas
adscritas a la vicerrectoria académica (direccion de proyeccion social, direccion de investigacion
e innovacion, unidad de desarrollo curricular y formacion docente, unidad de ciencias basicas,
unidad de posgrados, CRAI-USTA, unidades de desarrollo integral estudiantil), y el veinte por
ciento e las areas adscritas a la vicerrectoria administrativa y financiera (oficina de gestion

documental, coordinacion de laboratorios, oficina de adquisiciones y suministros y TIC).
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Figura 4 Evidencia de jornadas de capacitacion.

Figura 5 Evidencia de jornadas de capacitacion.
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Organizar matrices y carpetas de seguimiento y control de tareas para la documentacion

de procesos

Este objetivo se refiere a la creacion y establecimiento de matrices de seguimiento y
control especificas para la documentacién de procesos en una organizacion. Estas matrices son
herramientas que permiten supervisar y administrar de manera efectiva la documentacion de los
procesos, asegurando que estén actualizados, sean coherentes y cumplan con los estandares
establecidos.

Esta matriz ayuda a rastrear el progreso de las tareas en un proyecto. En ella, se
enumeran las tareas, se establecen fechas de inicio y finalizacion, el responsable de completar
y realizar cada actividad y se indica el estado (pendiente, en progreso, completada, retrasada,
etc.) de cada tarea.

Se ha creado en OneDrive carpetas para cada una de las areas como se muestra en las

figuras 6, 7y 8, las cuales se han compartido con el equipo de cada area.

Figura 6 Evidencia de OneDrive de Rectoria

PROCESOS DE LA RECTORIA ESTRATEGIA 6.3 PLAN DE DESARROLLO 2003-2005

Figura 7 Evidencia OneDrive de Vicerrectoria Académica.

PROCESOS DE LA VICERRECTOR A ACADEMICA ESTRATEGIA 5.1 PLAN DE DESARROLLD 20232025
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Figura 8 Evidencia de OneDrive de vicerrectoria administrativa y financiera

PROCESDYS OF LA VICERIECTORIA ADMIMISTRATAA ¥ SINANCHRA LS TRATIGUA 6 5 PLAN OF DESARROLLD 2023 2028

Dentro de cada carpeta, se pueden encontrar varios elementos. En primer lugar, se
encuentra una presentacion que proporciona una vision general del contenido de la carpeta.
Ademas, cada carpeta incluye la caracterizacion del proceso al que pertenece cada area
especifica de la universidad.

Dentro de estas carpetas, se pueden hallar perfiles de cargo detallados que describen las
responsabilidades y requisitos de cada puesto en relacion con el proceso en cuestion. Para una
comprension mas clara y practica, se proporcionan ejemplos en formato PDF y Word que ilustran
como se debe llevar a cabo el proceso. Esto se puede apreciar en la figura 9 del documento.

Ademas, cada carpeta contiene una matriz en formato Excel disefiada para el control y
seguimiento de los procedimientos que seran implementados. Esta matriz incluye informacién
esencial, como la actividad a realizar, el encargado de llevarla a cabo, el nombre del
procedimiento y sus respectivos plazos. Esta herramienta de seguimiento se muestra en la figura
10 del material.

Es importante destacar que se espera que esta matriz esté llena en aproximadamente un
setenta por ciento, ya que se prevé su utilizacion en todas las areas de la universidad para

gestionar y supervisar los procedimientos en curso.

Figura 9 Evidencia documentos dentro de carpeta.

DEPARTAMENTO DE FROMOCION ¥ BENESTAR INSITUOIONAL
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Figura 10 Evidencia de matriz creada

PROCEDIMIENTOS

Acttedad - {Quien? - Procedimiento - Plapos

Realizar acompanamiento en la creacion de procesos en las oficinas, areas, direcciones

o departamentos que lo soliciten y sus resultados

El objetivo "Realizar acompafiamiento en la creacién de procesos en las oficinas, areas,
direcciones o departamentos que lo soliciten" se refiere a la actividad de brindar apoyo y
orientacion a diferentes unidades dentro de una organizacién en el proceso de establecer y
desarrollar procedimientos eficientes y efectivos para llevar a cabo sus funciones y tareas.

Se trata de ofrecer ayuda y asesoramiento a equipos, departamentos o areas de una
empresa para disefiar e implementar flujos de trabajo y métodos que optimicen cémo realizan
sus actividades. Esto puede involucrar varias etapas:

Desarrollo de soluciones: Proponer soluciones concretas para los problemas
identificados. Esto puede incluir la definicion de flujos de trabajo mas logicos, la implementacion
de herramientas que faciliten ciertas tareas, y la creacion de procedimientos claros.

Implementacioén: Ayudar a implementar los cambios propuestos en la rutina diaria del
equipo.

Monitoreo y ajuste: Después de la implementacion, es importante seguir supervisando
cémo funcionan los nuevos procesos. Si es necesario, realizar ajustes adicionales en funcién del
feedback y los resultados obtenidos.

Documentacion: Asegurarse de que todos los procesos estén debidamente
documentados. Esto puede incluir manuales, diagramas de flujo, instrucciones paso a paso y
cualquier otro recurso que ayude a los miembros del equipo a entender y seguir los

procedimientos establecidos.



INFORME PRATICA EMPRESARIAL — USTA VILLAVICENCIO 24

En este caso, se adjuntara evidencia del proceso con el area de promocién y bienestar
institucional, con el propdsito de no abarcar todas las dependencias.

En el caso especifico relacionado con promocién y bienestar institucional, se llevaron a
cabo dos importantes eventos. El primero tuvo lugar el 22 de junio de 2023, donde se cumplio
con el primer objetivo establecido. La segunda reunién se programo para el 29 de junio de 2023,
en la cual se efectué una comunicacién con la oficina de gestién de la calidad para revisar los
avances realizados en el proceso. Esta se encuentra detallada en la figura 09 del documento

correspondiente.

Figura 11 Evidencia de primera reunién de seguimiento y acompafiamiento con promocion

En la siguiente tabla, se pueden observar las evidencias del progreso que el area de

promocién y bienestar institucional ha logrado con respecto a la matriz.
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Tabla 1 Evidencia de la matriz con sus respectivos procedimientos de promocion y bienestar institucional.
[ PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION ¥ SENESTAR UNVERSITARIO

Prervom o @R e b 4 Svmatas pdte bk et vy

e e

En este contexto, se pueden identificar las actividades que el equipo ha decidido agregar
al mismo procedimiento, asi como los plazos establecidos para la completa documentacion de
dicho procedimiento. Ademas, han adjuntado los formatos que seran creados y enviados para su
inclusion, los cuales desempefan un papel fundamental en la ejecucién de los procedimientos
planificados.

El dia once de septiembre, se llevd a cabo una tercera reunidn con el equipo de promocion
y bienestar institucional. Durante esta reunién, el equipo presenté los procedimientos que habian
sido desarrollados en los meses anteriores. En esta ocasion, se proporcionaron
recomendaciones y sugerencias con el objetivo de mejorar y normalizar los procesos, tal como

se refleja en la figura 12 del documento correspondiente.

Figura 12 Evidencia de segunda reunién de seguimiento y acompafiamiento de promocion y bienestar
institucional.

En dicha reunidn se levanté un acta donde se establecieron compromisos tales como la
finalizacion de estos procedimientos y la realizacion de los flujpgramas que debe tener cada uno
de estos. Ademas, se les proporciono herramientas como BIZAGI para el montaje y creacién de

los flujogramas.
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La estrategia ha sido implementada con éxito, y todos los elementos de la Universidad
Santo Tomas, seccional Villavicencio, incluyendo unidades y departamentos, han sido
debidamente informados y capacitados para llevar a cabo estos procedimientos. En el momento
adecuado y con la aprobacién del comité correspondiente, estos procedimientos se normalizaran
y se cargaran en el Sistema de Informacién Académica (Siac) en linea. Como se ha mencionado
previamente en este informe, este avance sera fundamental para el proceso de mejora continua
de la universidad.

Se recomienda mantener un control continuo sobre estos procedimientos, asi como dar
seguimiento y brindar apoyo constante a cada una de las areas involucradas. Es crucial utilizar
los recursos ya establecidos para estos fines a fin de concluir con éxito este proceso de

documentacion de los procedimientos institucionales.
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Tabla 2 Plan de mejoramiento propuesto.
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Conclusiones

En conclusion, el desarrollo y la implementacion de la estrategia 6.3, centrada en la
documentacién de los procesos de todas las areas de la Universidad Santo Tomas Seccional
Villavicencio, ha representado un paso fundamental en el camino hacia la mejora continua y la
excelencia académica de la institucion. A lo largo de este trabajo de grado, hemos explorado en
detalle los beneficios de esta estrategia, destacando como ha contribuido a la optimizacion de
los procedimientos internos, la transparencia en la gestion, y la toma de decisiones
fundamentadas.

La documentacion de procesos no solo fortalecera la eficiencia operativa de la
universidad, sino que también brindara una base sélida para la acreditacion y la evaluacion
institucional, permitiendo una mayor rendicion de cuentas y una visién clara de los logros
alcanzados. Ademas, ha promovido la colaboracién interdepartamental y ha fomentado una

cultura de mejora continua en toda la comunidad universitaria.
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