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Resumen

Las pasantias cumplen un papel importante dentro de la formacion del profesional de
cualquier area. Dicho lo anterior, la pasantia fue desarrollada en la secretaria y area de curriculo
de la Facultad Contaduria Publica de la Universidad Santo Tomas sede Villavicencio en donde se
realizaron las actividades en dicha area como asistente administrativo, en donde dichas actividades
se ajustan al profesional contable por lo cual se logré el desarrollo de habilidades y capacidades

que posteriormente contribuiran en el campo laboral.

Palabras claves: Contador publico, pasantia, estados financieros, curriculo, asistente.

Abstract

Internships play an important role in the training of professionals in any area. That said,
the internship was developed in the secretariat and curriculum area of the Public Accounting
Faculty of the Santo Tomas University, Villavicencio campus, where the activities were carried
out in said area as an administrative assistant, where said activities were adjusted to the accounting
professional by which will improve the development of skills and abilities that will later contribute
in the labor field.

Keywords: Public accountant, internship, financial statements, curriculum, assistant.
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Introduccién

El presente informe evidencia el trabajo realizado durante la pasantia en la Universidad
Santo Tomas, llevada a cabo por la estudiante como asistente administrativo de la Facultad de
Contaduria Publica, con el objetivo de brindar un acompafiamiento de apoyo y aprendizaje en el
area de curriculo.

El trabajo realizado por un Contador Publico dentro de una empresa es variado y multiple,
abarcando desde la estimacién de cifras en los estados financieros hasta tareas dentro del proceso
administrativo para el alcance de metas, por lo cual, la opcién de grado bajo la modalidad de
pasantias dirigida por la Universidad Santo Tomas Sede Villavicencio en la Facultad de Contaduria
Publica, busca promover y fortalecer la labor de un profesional contable que se desempefia como
administrativo, ayudando al estudiante y futuro profesional a desarrollar habilidades de
responsabilidad y control que junto con principios éticos logra dar solucién a las posibles
problematicas que se presenten, como la elaboracion de informes permitiendo asi mismo la toma

de decisiones en una organizacion.
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1. Objetivos

1.1  Objetivo General

Brindar apoyo en el &rea de curriculo, asi como también a secretaria de la facultad,
aportando en la ejecucion de las actividades que se tienen por desarrollar y buscar posibles

soluciones, con el fin de dar cumplimiento a las metas propuestas.

1.2 Objetivo Especifico

e Asistir a la docente Tatiana Alejandra Garzon Gutiérrez en las diferentes actividades
realizadas en el &rea de curriculo de la facultad.

e Ayudar en la organizacion y construccion de informes y actas correspondientes a las
capacitaciones y comités realizados durante el periodo académico.

e Archivar documentos de tipo académico, asi como tambien, los informes de actividades y

actas realizadas por el area de curriculo.
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2. Marco teorico

2.1  Marco Conceptual

La Unidad de Desarrollo Curricular y Formacion Docente, es una instancia adscrita a
la Vicerrectoria Académica, que apoya, articula, acompafia y asesora a los programas académicos,
departamentos e Instituto de Lenguas en su gestion curricular y desarrollo integral docente, a través
de 2 areas: Curriculo y Docencia.

El area de Curriculo contribuye con la formulacién e implementacién de la politica,
procesos y procedimientos de la gestién curricular institucional, para garantizar la pertinencia y
calidad de los programas académicos de la sede.

La mision de El curriculo, desde el humanismo cristiano de Santo Tomas, concreta las
intencionalidades declaradas en el PEI con respecto a la formacion integral de los estudiantes. La
gestion curricular posibilita programas académicos flexibles, integrales, interdisciplinarios e
internacionalizados, que respondan de forma pertinente y con calidad, a las demandas de contextos

culturalmente diversos. (Universidad Santo Tomas, 2022)

2.2 Marco Legal

El area curricular es aquella encargada de promover el desarrollo de los procesos de
aprendizajes de los estudiantes en el &mbito académico, a través de sus funciones proponen un
modelo pedagdgico en el que los conocimientos, habilidades y actitudes que adquieren los
estudiantes, son un medio para favorecer y potenciar su crecimiento profesional y personal. En
Colombia, se da autonomia administrativa y académica a las universidades para que puedan crear
y reformar programas de formacién profesional, lo anterior se soporta en la Ley 30 de 1992.

CAPITULO VI. AUTONOMIA DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR: ARTICULO 28. Laautonomia universitaria consagrada en la Constitucion Politica
de Colombia y de conformidad con la presente Ley, reconoce a las universidades el derecho a
darse y modificar sus estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas, crear,
organizar y desarrollar sus programas académicos, definir y organizar sus labores formativas,

académicas, docentes, cientificas y culturales, otorgar los titulos correspondientes, seleccionar a
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sus profesores, admitir a sus alumnos y adoptar sus correspondientes regimenes y establecer,
arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su mision social y de su funcion
institucional.

ARTICULO 29. La autonomia de las instituciones universitarias o escuelas tecnolégicas
y de las instituciones técnicas profesionales estara determinada por su campo de accion y de
acuerdo con la presente Ley en los siguientes aspectos:

a) Darse y modificar sus estatutos.

b) Designar sus autoridades académicas y administrativas.

c) Crear, desarrollar sus programas académicos, lo mismo que expedir los correspondientes
titulos.

d) Definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas, culturales
y de extension.

e) Seleccionar y vincular a sus docentes, lo mismo que a sus alumnos.

) Adoptar el régimen de alumnos y docentes.

g) Arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su mision social y de su funcion
institucional.

(Ministerio de Educacion Nacional, 1992)
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3 Caracterizacion de la instituciéon

3.1 Nombre e informacién de la institucién

Universidad Santo Tomas, es una institucion de educacion superior, privada y catdlica,
fundada, restaurada y dirigida por los frailes de la Orden de Predicadores de la Provincia de San
Luis Bertran de Colombia, organizada con caracter de fundacion, sin &nimo de lucro, de utilidad
comun, con personeria juridica y autonomia dentro de los limites sefialados por la Constitucion
Politica de Colombia, las leyes y el Concordato suscrito entre el Estado colombiano y la Santa
Sede. (Universidad Santo Tomas, 2018)

Hace presencia en cinco ciudades del pais con sedes y seccionales en Bogota,
Bucaramanga, Medellin, Tunja y Villavicencio en la modalidad presencial y 23 Centros de
Atencién Universitaria CAU en la modalidad Abierta y a Distancia. (Universidad Santo Tomas,
2022)

3.2 Misién

La Mision de la Universidad Santo Tomas, inspirada en el pensamiento humanista-
cristiano de Santo Tomas de Aquino, consiste en promover la formacion integral de las personas
en el campo de la Educacion Superior, mediante acciones y procesos de ensefianza-
aprendizaje, investigacion y proyeccion social, para que respondan de manera ética, creativa y
critica a las exigencias de la vida humana y estén en condiciones de aportar soluciones a la

problematica y necesidades de la sociedad y del pais. (Univerisdad Santo Tomas, 2022)

3.3 Vision

En 2027 la Universidad Santo Tomas de Colombia es referente internacional de excelente
calidad educativa multicampus, por la articulacion eficaz y sistémica de sus funciones sustantivas,
y es dinamizadora de la promocion humana y la transformacion social responsable, en un ambiente

sustentable, de justicia y paz, en procura del bien coman. (Univerisdad Santo Tomas, 2022)
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3.4 Objetivo General

ARTICULO 9. Son objetivos de la Universidad Santo Tomas, en armonia con los
establecidos en el articulo 6 de la Ley 30 de 1992, los siguientes:

1. Promover la formacion integral de los estudiantes en la perspectiva del pensamiento
universal de Santo Tomas de Aquino, de su cosmovision innovadora y de la concepcion filoséfica
y cristiana del hombre, de la ciencia, del mundo y de la historia, asi como la capacitacion cientifica,
investigativa, tecnoldgica, técnica, estética y profesional de los mismos.

2. Formar lideres con sentido critico de la realidad y compromiso ético, para llevar a cabo
los cambios necesarios en la vida social y asi promover el desarrollo integral, equitativo y
sostenible.

3. Vincular a sus diferentes facultades, unidades de apoyo académico, disciplinas y los
demés componentes institucionales a proyectos de desarrollo regional y promocion de
comunidades, para que reciban el apoyo cientifico, tecnoldgico y técnico de cada especialidad y
campo de accion, con sentido interdisciplinario y de manera articulada.

4. Formar y consolidar la comunidad académica de la Universidad en los diversos
contextos donde actla, y promover la interrelaciéon con sus homdlogas a escala nacional e
internacional.

5. Fortalecer las relaciones interinstitucionales y establecer convenios de mutua
colaboracion a nivel nacional e internacional con universidades, centros de estudios superiores,
gremios académicos, sociales y de investigacion, empresas y organizaciones donde los maestros,
profesores, docentes, estudiantes y egresados puedan completar y desplegar sus estudios de
pregrado y posgrado para vincular a la Universidad con los avances cientificos, tecnologicos y
sociales, asi como con el intercambio y transferencia de conocimiento orientados al progreso
académico constante.

6. Fomentar el conocimiento, la comunicacion y la cooperacion entre las universidades que
en diferentes partes del mundo llevan el nombre y se orientan por los principios de la filosofia
educativa de Santo Tomas de Aquino, para acrecentar y compartir el comun patrimonio cientifico,

cultural y espiritual. (Universidad Santo Tomas, 2018)
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3.5  Sector econdmico al que pertenece

La Universidad Santo Tomas sede Villavicencio, pertenece al sector econémico terciario

ya que ofrece educacion superior privada.
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4 Area de trabajo

4.1  Descripcion del lugar de las practicas

La estudiante se presentara en la Universidad, cuando tenga actividades pendientes por
desarrollar las podra ejecutar en sala de profesores o donde el estudiante o docente lo requiera
siempre y cuando sea al interior del campus.
4.2  Datos del jefe inmediato y horario a cumplir

Tatiana Alejandra Garzon Gutiérrez - Docente lider del area de Curriculo de la Facultad de
Contaduria Publica

Horario: lunes: 12:00pm — 4:00pm y martes-jueves: 2:00pm — 06:00pm.
4.3  Nombre del cargo

Auxiliar en el area de Curriculo de la Facultad.
4.4  Acuerdos establecidos

Los acuerdos establecidos con la Docente Tatiana Alejandra Garzon Gutiérrez fue el
cumplimiento con el horario anteriormente expuesto y el desarrollo y construccion de los Syllabus

del antiguo y nuevo plan de estudios, teniendo en cuenta la estructura del SEA.

4.5  Funciones del cargo

Elaboracion de informes y actas a comités curriculares.

Seguimiento de actividades en el area curricular teniendo en cuenta estudiantes y docentes.

Actualizacion y elaboracion de documentos en el area curricular.

Elaboracion y correccion de los Syllabus correspondientes al antiguo y nuevo plan de

estudios.
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e Asistencia en actividades propias en el area curricular.
¢ Organizacion, desarrollo e informes de eventos.

e Apoyo en la Facultad para actividades administrativas.

4.6 Desarrollo de las funciones

e Apoyo en la realizacion de presentaciones

e Asistencia en las reuniones del area.

e Seguimiento en el cumplimiento de Syllabus y Acuerdo Pedagdgicos.
e Desarrollo en la construccion de Syllabus.

e Elaboracion de actas y de informes de actividades.

e Organizacion, desarrollo e informes de eventos.

4.7  Conocimientos adquiridos

El desarrollo de la pasantia en el area de curriculo y en la facultad de Contaduria Publica,
fue una excelente oportunidad para poner en practica conceptos claves que fueron desarrollados a
lo largo de mi carrera académica y proceso de formacion integral. Fue un reto hacer parte del area
de curriculo ya que en esta parte se manejan la mayoria de los comités referentes a la toma de
decisiones por parte de la planta docente y estudiantil, lo cual resulta enriquecedor para mi
profesion en el futuro brinddndome conocimientos en el area contable y administrativa, manejando

de manera constante el uso de Excel y poniendo en practica habilidades de lecto-escritura.
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Figura 1
Matriz DOFA

4.8  Planes de mejora a la préactica/pasantia desarrollada

En cuanto a el desarrollo de la pasantia en el area de curriculo y en la facultad de Contaduria
Publica, los aspectos a mejorar seria llevar a cabo mas organizacion en cuanto a todos los acuerdos
establecidos en cada acta realizada con el fin de que se cumplan a cabalidad en los tiempos

establecidos por las mismas.

4.9 Bitacora de las actividades
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Tabla 1
Bitacora de las actividades

ACTIVIDADES FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO

Elaboracion de informes

y actas a comités X X X X X
curriculares.

Seguimiento de

actividades en el area

curricular teniendo en X X X X X
cuenta estudiantes y
docentes.

Actualizacion y
elaboracion de
documentos en el area
curricular.

Elaboracion y correccion
de los Syllabus
correspondientes al X X X
antiguo y nuevo plan de

estudios.

Asistencia en actividades

propias en el area X X X X
curricular.

Organizacion, desarrollo

e informes de eventos.
Apoyo en la Facultad
para actividades X X X X X

administrativas.
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5 Entregables por parte del pasante

En el inicio de la pasantia se acordd con la docente Tatiana Alejandra Garzén, la entrega
de la construccion de los Syllabus en cuanto a sus competencias y resultados de aprendizaje
teniendo en cuenta el contenido de cada uno de los espacios académicos, con el fin de adquirir un
panorama mas claro de cada uno de los espacios que se manejan tanto en el antiguo como en el
nuevo plan de estudios. Para llevar a cabo este entregable, fue necesario realizar la lectura del
Sistema Institucional de Evaluacién de Aprendizaje- SEA con el fin de Conceptualizar y
estructurar el Sistema Institucional de Evaluacion de los Aprendizajes, de tal forma que se
constituya en un insumo para la gestion curricular de los programas académicos en sus diferentes
niveles de formacidn y metodologias, asi como en su correspondiente expresion en el ejercicio del
aula, en el marco de Proyecto Educativo Institucional —PEI- y el Modelo Educativo Pedagdgico —
MEP- de la USTA. (Universidad Santo Tomas, 2022)
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6 Conclusiones y recomendaciones

La experiencia obtenida por parte de la opcion de grado denominada pasantia fue muy
gratificante y enriquecedora ya que adquiri conocimientos y procesos que durante mi carrera
académica he venido trabajando, lo que me ayudo con el fortalecimiento de muchas falencias en
cuanto a mi paso por la Universidad, esta préactica me parece un excelente proceso para llevar a
cabo en cuanto al area administrativa las habilidad de lecto-escritura y manejo de Excel, es por
importante que se siga implementando ya que como futuros contadores publicos debemos contar
con los diferentes procesos y aptitudes para nuestra formacion como profesionales.
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8 Anexos

Anexo 1
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Anexo 7
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Anexo 9
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TABLA DE VALORACION

Aspecto

Nivel de cumplimiento

Muy Alto Alto Medio

Bajo

Contiene todos los elementos establecidos en el documento
“Resumen Ejecutivo Académico”.

Se hace explicito los resultados de manera clara y concreta.

Se puede observar un proceso de aprendizaje que involucra la
reflexion sobre su practica

Hay coherencia en la construccion del documento.

Evidencia revision de fuentes de informacion.

Cumplimiento de condiciones de entrega.

Nota: Se considera aceptado el documento cuando cumpla con todos los aspectos en su totalidad.

Validado en alos dias del mes de

Quien Valora el documento:
Firma

Nombre:
Documento:
Calidad: Docente Coordinador del proceso.

Firma

Nombre:
Documento:
Calidad: Coordinador Opciones de Grado.

VoBo. Lider de Investigacion de Facultad

QUIEN RECIBE EN LA FACULTAD PARA ARCHIVO:
Firma

Nombre:
Documento:
Cargo:

Entregado en alos dias del mes de

Quien entrega:

Nombre y Documento
Calidad: Estudiante

del afio

del afio
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