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Resumen

La Universidad Santo Tomas, estd basada en los principios humanistas y valores éticos de Santo
Tomaés de Aquino y tiene como principal objetivo construir la verdad (Facientes Veritatem). La
institucion estd comprometida con la prestacion del servicio de educacion superior promoviendo
a su vez la formacion integral, social, profesional y personal de sus estudiantes; todos estos
apoyados en sus procesos de ensefianza- aprendizaje, investigacion y proyeccion social; con el fin
de formar profesionales integros y responsables que sean capaces de aportar soluciones a las
problematicas y de suplir las necesidades de la sociedad; es aqui donde interviene la Oficina del
Sistema de Gestion de la Calidad, alli se lleva a cabo el apoyo y aseguramiento de la mejora
continua de los programas académicos, asi como el fortalecimiento de la infraestructura, los
sistemas de comunicacion e informacion ademas del cumplimiento de los requisitos de sus

servicios.

Dentro de las actividades que la Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad realiza es importante
la participacion de los estudiantes de Negocios Internacionales, dado que la Universidad también
es vista como una empresa en donde los conocimientos administrativos y de procesos pueden ser
aplicados; en esta empresa se requiere de personal de apoyo dispuesto a aprender y a colaborar
con el funcionamiento de la misma, por lo tanto es fundamental que desde la Facultad de Negocios

Internacionales se da la oportunidad de realizar las Précticas Profesionales en dicha oficina.

Las practicas en la Oficina del SGC (Sistema de Gestion de la Calidad), brindan al estudiante una
oportunidad para aplicar los conocimientos obtenidos durante su formacién académica, ademas
estimula en el la necesidad de aportar soluciones a problematicas segun su criterio y su capacidad
de pensamiento l6gico sumado a los requerimientos propios de su tarea. La presencia de un alumno
en la oficina ofrece una vision diferente a los procesos de la misma y proyecta mas acertadamente

la identificacion de problemas y necesidades dentro de la Universidad.

La participacion y desenvolvimiento del estudiante practicante en los procesos propios y

relacionados con el aseguramiento de la calidad le brindan un respaldo y fortalecimiento en su



formacion tanto académica como laboral en las areas administrativas. De igual manera, su
desempefio dentro de la oficina y la institucion dan un abrebocas a lo que es el mundo laboral y a
las tareas y responsabilidades propias de una empresa, por lo tanto se puede ver la préctica
empresarial en la Universidad como un entrenamiento para lo que el estudiante tendra que

enfrentar en su vida laboral y profesional.

Las responsabilidades, tareas y actividades que se desarrollan dentro de la oficina del SGC
permiten que el practicante sea activamente participe de todos los procesos a los que esta cefiida y

que cumple la oficina en el aseguramiento de la calidad en la institucion.

Palabras clave: Gestion de la Calidad, Apoyo, Negocios Internacionales, Practica Empresarial,

Humanismo, Administracion.



Introduccion

El fin de este trabajo es describir y analizar las actividades, tareas y responsabilidades realizadas
y encomendadas en las practicas empresariales en la Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad
de la Universidad Santo Tomas Seccional Villavicencio como parte del proceso para optar al titulo

de Profesional en Negocios Internacionales.

A continuacién, se mencionan y desarrollan cada de las tareas y actividades realizadas en la
Oficina del SGC por el practicante, estando implicitos alli sus logros y aportes para el
mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad de la institucion, aplicando asi los
conocimientos adquiridos durante la formacion académica sumado a las nuevas habilidades

logrando el desarrollo profesional del estudiante.
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Justificacion

El eje de Gestion Institucional contenido en el Plan General de Desarrollo de la Universidad Santo
Tomaés abarca tres importantes subdivisiones, siendo estas: Autoevaluacion y autorregulacion,

Gestion académico — administrativa e infraestructura y medios.

Inmerso en este eje se encuentra el aseguramiento de la calidad, y mas exactamente la Oficina del
SGC, la cual cumple un papel fundamental para la institucién. Siendo esta la encargada de la
optimizacion de los procesos mediante una clarificacion de los objetivos de la Universidad,
logrando asi enlazar y orientar de forma coherente todos estos procesos hacia el cumplimiento de

las metas propuestas a fin de siempre ofrecer un mejor servicio y estar en constante mejora.

Los estudiantes adscritos a la Facultad de Negocios Internacionales cuentan con la capacidad para
enfrentar retos administrativos y de gestion enfocados al cumplimiento de metas y objetivos;
entendiendo asi que la base del éxito de una empresa esta determinada por el desempefio y la buena
gestion con la que son intervenidos sus procesos. Dichas capacidades son instruidas desde el
primer semestre de formacion en la Universidad Santo Tomas y son llevadas al maximo de su

potencial gracias al modelo humanista con el que cuenta la institucion.

Por lo tanto, que un estudiante realice sus practicas empresariales en la Universidad es una gran
oportunidad tanto para el como para la institucion misma, ya que se cuenta con dos puntos de vista
en donde en algun punto convergen para asi dar soluciones a problematicas e impulsar el
mejoramiento de todos los procesos y en todas las areas de la universidad, ofreciendo finalmente

un producto de calidad,
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1. Objetivos

1.1 Objetivo General

Aplicar los conocimientos adquiridos durante la formacién académica en un campo laboral

profesional dinamico y real acorde a la carrera.

1.2 Objetivos Especificos

Aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo de la formacion académica para cumplir

con los objetivos de la Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad

e Colaborar al personal administrativo con todas las tareas propias de mi dependencia que

les puedan ser de utilidad para la consecucién y buen desempefio de sus labores.

e Fortalecer el Sistema de Gestién de la Calidad para lograr certificar en Calidad a la

Universidad Santo Tomas — Villavicencio

e Cumplir sin contratiempos con las tareas, actividades y compromisos institucionales y

académicos de la Universidad en el &mbito laboral y educacional.
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2. Universidad Santo Tomas

El Primer Claustro Universitario de Colombia, la Universidad Santo Tomaés, fue fundado por la
Orden de Predicadores (Padres Dominicos) el 13 de junio de 1580. En 1608 se fundéd el Colegio
Santo Tomas y posteriormente se fusiono6 con la Universidad de Estudios Generales. Nacio asi el
Colegio Universidad Santo Tomas, que posteriormente se llamaria Universidad Tomistica.
Durante casi tres siglos esta Universidad constituyé una fuente inagotable de pensamiento y

cultura, que formd a numerosas generaciones de neogranadinos.

Se restauro en Santafé de Bogota el dia 7 de marzo 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 otorgada mediante resolucion No. 3645 del 6 de agosto de 1965. En 1973
La Universidad creo la Seccional de Bucaramanga, que cuenta con un alto reconocimiento en la
regién nororiental del pais. En 1975 la Universidad Santo Tomas fue una de las pioneras en ofrecer
programas con la modalidad de educacion a distancia, con la cual se han formado un alto nimero
de profesionales de diferentes regiones del pais, luego se instaurd en la Capital Boyacense el 3 de
marzo de 1996, dado que en Boyaca la Comunidad Dominicana ha mantenido una brillante
tradicion educativa y cultural; al afio siguiente se establecié en Medellin y en el afio 2007 comenzo

la oferta de programas presenciales en Villavicencio.

El 29 de enero de 2016 la Universidad se convirti6 en la primera universidad privada con presencia
nacional en obtener la Acreditacion Institucional de Alta Calidad Multicampus, por un periodo de

6 anos.

2.1 Mision

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
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humana y estén en condiciones de aportar soluciones a las problematicas y necesidades de la

sociedad y del pais.

2.2 Vision

La Vision, como proyeccion de la Misidén a mediano plazo, prospecta asi la presencia y la imagen
institucional de la Universidad Santo Tomas; interviene ante los organismos e instancias de
decision de alcance colectivo; se pronuncia e influye sobre los procesos que afectan la vida
nacional o de las comunidades regionales porque goza tanto de la acreditacion de sus programas
como de la acreditacion institucional; es interlocutora de otras instituciones tanto educativas como

empresariales del sector pablico y privado.

La comprensién humanista cristiana de la realidad colombiana y latinoamericana contemporanea,
heredada de su larga tradicion en el campo de la educacion superior, en contexto de
mundializacion, inspira el quehacer de sus programas, con miras a asegurar la construccion del
bien comln y la realizacion de la justicia distributiva, y asi reducir la exclusion social, econdmica,
cultural y politica. Vinculada a las distintas regiones del pais, a través de sus seccionales y de
sus programas de Universidad Abierta y a Distancia, es factor de desarrollo y mejoramiento de los
entornos y contextos donde opera. Incorpora el uso de nuevas tecnologias educativas como
herramientas para la docencia y la investigacion en todos los planes de estudio y vincula a docentes
y estudiantes en proyectos compartidos para recuperar, adaptar y generar nuevos conocimientos

en orden a la solucién de los nuevos problemas de la sociedad y del pais.

2.3 Estructura Organizacional

En la imagen se muestra la estructura organizacional de la Universidad Santo Tomas, Se puede
evidenciar que la Oficina del SGC se encuentra adscrita a la Decanatura de Divisidn de la Seccional

Villavicencio por lo que el estudiante rinde cuentas a su dependencia y a dicha seccional.
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lHustracion 1: Organigrama de la Universidad Santo Tomas sede Villavicencio

: Organigrama Universidad Santo Tomas
Sede Villavicencio
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3. Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad y su Manual de Calidad

La Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomas brinda el apoyo
en la estructuracion, actualizacién y mejora continua, el Manual de Gestion de la Calidad es el
documento que permite evidenciar la gestion de la Universidad asociada con la calidad. EI Manual
de Gestion de la Calidad muestra la estructura de la Universidad junto con la documentacion,
procesos y recursos que emplea para alcanzar los objetivos institucionales y de calidad, los cuales
apuntan al cumplimiento de los requisitos del cliente. El Sistema de Gestién de la Calidad tiene
que ver con la evaluacion de la forma como se hacen las cosas, de las razones por las cuales se
ejecutan, precisando y determinando la evidencia para registrar los resultados y demostrar que se
realizaron las actividades. Si bien, el Sistema de Gestion de la Calidad puede contribuir a alcanzar
las metas de la Universidad y las expectativas de sus estudiantes, se debe recordar que solo es un

medio que permite la estandarizacion de los procesos y la mejora continua de la Institucion.

3.1 Objetivo General

Implementar y mantener el modelo de Gestion de la Calidad bajo el estandar Internacional
ISO 9001: 2015, que contribuya con la mejora continua de la prestacion del servicio

académico de Educacion Superior de la Universidad Santo Tomas..

3.2 Objetivos Especificos

o Proyectar la capacitacion de la USTA Villavicencio mediante la oferta de servicios
académicos y administrativos que satisfagan los requerimientos de los estudiantes, del
sector publico y del sector privado.

« Fortalecer los procesos que articulen las funciones sustantivas entre si y su relacion con la
Gestion Administrativa.

e Consolidar la cultura de la excelencia en el desarrollo de las competencias del talento
humano.

e Proponer acciones y estrategias que permitan la respuesta eficiente de la USTA.
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Fortalecer la gestion de los sistemas de informacion académico administrativo de manera
que ofrezcan informacion confiable y oportuna.

Armonizar la gestion entre la demanda académica y la infraestructura disponible.

3.3 Funciones

Coordinar las acciones del area de Gestion de la Calidad frente a las politicas fijadas por
las autoridades competentes de la USTA — Villavicencio.

Coordinar e integrar acciones con las dependencias administrativas y académicas, para el
mejoramiento de los niveles de gestion y aseguramiento de la calidad de la Universidad.
Disefiar e implementar acciones que propendan por el mantenimiento, ampliacion del
alcance y fortalecimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

Disefiar mantener y mejorar los indicadores de gestion que garanticen la medicién del
desempefio y uso de los recursos de los procesos académicos y administrativos de la
Universidad.

Planificar la programacion de las auditorias internas y externas.

Cumplimiento y realizacién de las auditorias.

Programar capacitaciones del Sistema de Gestion de la calidad.

Evaluacién y seguimiento de los procesos y ajustes a los documentos del SGC.
Comunicar y ejecutar los ciclos de auditorias internas del SGC.

Definir acciones de mejora.

Definir y disefar los lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Revisar las causas de las No conformidades y sus problemas potenciales.

Evaluar el desempefio de la mejora continua del SGC.

Seguimiento, control y mejora del sistema de Gestion de la Calidad.
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4. Desarrollo de la Préctica

El pasante en la Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad se encarga de brindarle atencion a
docentes y administrativos de la Universidad Santo Tomas, en cuanto a materia de formatos y
estandarizacion de procesos internos que se lleven a cabo en la institucion; ademas esta apersonado
de todo lo que requiera la oficina y esta a disposicion de su jefe inmediato para realizar cualquier

tarea que sea propia de su area.

4.1 Relacion de las actividades a desarrollar con el perfil profesional

Las précticas que se realizan en la Oficina del SGC brindan la oportunidad al estudiante/pasante
de Negocios Internacionales de estar presente y de ser participe en los procesos administrativos,
de gestidn y de control de una empresa real, preparandolo asi para un ambiente laboral futuro mas

competitivo.

Por consiguiente se reafirma que en la oficina del SGC, se da la oportunidad de que el futuro
Profesional en Negocios Internacionales fortalezca y ponga en practica las habilidades

administrativas que debié adquirir durante su proceso de formacion académica.

4.2 Actividades realizadas

e Caracterizaciones de los procesos: En estas caracterizaciones se busca
fundamentalmente evidenciar la interaccion entre cada uno de los procesos de la
Universidad, de igual manera se requiere clasificar todas las actividades usando el
ciclo PHVA para hacer mas facil su identificacion y reconocimiento; estas
caracterizaciones estan sujetas y tienen que hacerse de acuerdo a la norma vigente la
cual es la 1ISO 9001 version 2015.



llustracion 2: Caracterizaciones de los procesos

-

INSTANCIAS QUE COMPONEN

EL PROCESO:

Admisiones

Facultades

Unidad de Desarrollo Integral Estudiantil.
Oficina de Registro y Control.

Secretaria de Division

LIDER DEL PROCESO:

Direccién Académica

Orientar, apoyary acompafiar el ingreso, |a participacion, la permanencia y graduacion oportuna mediante estrategias articuladas
[0z X3 \"[oHl| entre los elementos académicos y administrativos de la universidad, para promover el desarrollo integral de los estudiantes en el
marco de los principios humanistas cristianos tomistas de la filosofia institucional

ALCANCE: Inicia con la generacion de estrategias encaminadas a fortalecer los programas de formacion y desarrollo integral de los estudiantes y
@ finaliza con el planteamiento de acciones para la mejora del proceso

ENT

S

« Direccionamiento | = Plan de Desarrollo.
General. = Documentos Institucionales. || P:
= Direccionamiento « Politicas, lineamientos, 1.
Académico. particulares, directrices y
» Direcci i ias.
Administrativo  y [l = C io Académico.
Financiero.
2.
* Informe de seguimiento y
* Admisiones gestion de admitidos y
« Registro y Control admitidos no matriculados. H:
* Convocatorias.
« Investigacion. « Conceptos de comités 1
* Semilleros y Grupos de
Investigacion.
« Proyectos de Investigacion.

Generar estrategias de
v A S

Informe  particulares  de
avances en los proyectos
del plan de desarrollo.

« Direccionamiento
General.

fortalecer programas de formacion y
desarrollo integral a los estudiantes.

Promover, acompafiar y desarrollar
procesos investigativos de cardcter
individual y colectivo en tomo al
desarrollo integral al estudiante.

Promover estrategias y acciones que
contribuyan a la  graduacion
oportuna.

Ncleos Problémicos.
Cronograma de
actividades.

Proyeccion de cursos.

« Formacion
Humanista.

Informe de Seguimiento a
la desercion estudiantil
Informe de Caracterizacion
de Estudiantes
Neotomasinos.

« Docencia
 Planeacion
Desarrollo

Informacion de egresados
no graduados.

18

Fuente: Oficina del Sistema de Gestidn de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas,

2017)

Actualizacion y divulgacion del nuevo Mapa de procesos de la Universidad Santo

Tomaés: La Universidad Santo Tomas modificd su mapa de procesos de un modelo

rigido y lineal hacia uno que se entienda como un engranaje en donde todas sus

dependencias tengan comunicacion y trabajen de la mano con las otras; este mapa

ilustra los 3 procesos que se encuentran en la institucion, los cuales son los

misionales, los de apoyo Yy los estratégicos. A modo de informacion se hizo la visita

personal a todas y cada una de las dependencias con el fin de recordarles dentro de

cual proceso se encontraban.



lHustracion 3: Mapa de Procesos de la Universidad Santo Tomas
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Fuente: Oficina del Sistema de Gestidn de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas,

2017)

e Creaciony codificacion de formatos: La oficina del Sistema de Gestion de la Calidad

es la dependencia encargada de la creacion, codificacion, divulgacion y disposicion

de todos los formatos que se manejan en las diferentes dependencias de la institucion.

Estos formatos son solicitados por las dependencias y seguidamente son creados de

acuerdo a los requerimientos, posteriormente se deben codificar de acuerdo a su

ubicacidn en el consecutivo de codigos y su dependencia; finalmente se le comunica

al solicitante el estado del formato y se envia para sus usos pertinentes.

lHustracion 4: Consecutivo codigos SGC

Al 8 | c D E F

2 CONSECUTIVOS Y NOMBRES DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4 ENTREGADO A ~[_coniGo] » NOMBRE DEL DOCUMENTO [VERSIO - [ FECHA DE EMISION ~
5 '001|Departamento de gestion del talento humano 7220-F-001 |Hoja de Vida ( Docentes y Administrativos) o1 23/10/2012
6 [002|Departamento de gestion del talento humano 7220-F-002_|Hoja de Vida de Administrativos o1 Dado de Baja
7 [003|Departamento de gestion del talento humano 7220-F-003 iento de Némina o1 23/10/2012
8 '004 Sindicatura 7211-F-004 |Solicitud de descuento 01 13/11/2012
9 [005|Decanatura de Derecho 7105-F-005 |Inscripcion de Preparatorios 01 13/11/2012
10 [008|Departamento de Contabili 7212-F-006 |Acta de entrega del cargo o1 14/11/2012
11 '007|Departamento de gestion del talento humano 7213-F-007_|Ingreso Personal Administrativo o1 13/11/2012
12 '008|Departamento de gestion del talento humano 7213-F-008 | Apertura de cuenta de Bancos o1 13/11/2012
13 "009|Departamento de gestion del talento humano 7213-F-009 |Formato de permiso 01 13/11/2012
14 [010|Departamento de gestion del talento humano GRH-F-010 |viaticos y gastos de viaje 01 13/11/2012
15 [011|Departamento de gestion del talento humano 7213-F-011 |Pazy salvo para la liquidacién del contrato 01 13/11/2012
16 [012|Direccionamiento Administrativo y Financiero DAF-F-012 _|Solicitud de tiquetes aéreos o1 13/11/2012
17 '013|Direccionamiento Administrativo y Financiero DAF-F-013 _|solicitud para prestamos de Auditorio o1 13/11/2012
18 Jo14|TiC ST-F-014 Soporte técnico 01

19 '015|Decanatura de Derecho 7105-F-015 |Acta de examen preparatorio 01 13/11/2012
20 o ituto de lenguas extranjeras 7165-F-016 |Plan de Clases 03 29/01/2013
21 [017[Instituto de lenguas extranjeras 7165-F-017 |Control de asistencia Docente 02 29/01/2013
22 '018]Instituto de lenguas extranjeras 7165-F-018 | Control de asistencia Summet Camp 02 29/01/2013
23 '019]Oficina de Gestion de la Calidad 7022-F-019 _|Informe de control de actividades o1 30/01/2013
24 '020]Oficina de Gestion de Ia Calidad 7022-F-020 |Formato de Planilla de asistencia 03 16/11/2012
25 'Dll Oficina de Gestion de la Calidad Acta de Comité 01 12/08/2012
26 'OZZ Oficina de Gestion de la Calidad 22 |Procesos de Gestion de la Calidad 01 05/02/2013
270 ituto de lenguas extranjeras Formato prueba de diagnosti o1 20/01/2013
28 '024]Instituto de lenguas extranjeras 7165-F-024 |Copia de notas y asistencia 03 29/01/2013
29 '025|Instituto de lenguas extranjeras 7165-F-025 |Oral Test Assesment Sheet 02 29/01/2013
30 '026 Oficina de Desarrollo Integral Estudiantil - UDIES 7145-F-026 |Formato de proyecto de Consejeria Estudiant 02 07/02/2013

Fuente: Oficina del Sistema de Gestidn de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas,

2017)
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Control de la plataforma RSQ: La plataforma RSQ esta destinada para la recepcion
y posterior contestacion de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que lleguen a
la Universidad; desde esta plataforma se reciben, se re direccionan a la dependencia
pertinente y se les hace un seguimiento para que una respuesta llegue al usuario en
el momento y tiempo oportuno, siempre procurando contestar con el mejor trato e
intentando dar una solucion a lo solicitado; desde esta plataforma también se hace la
actualizacién de datos de los coordinadores y responsables de cada dependencia a

manera de garantizar que la informacién llegue a la persona correcta en el tiempo
preciso.

llustracion 5: Plataforma RSQ

» Ir Pagina Principal

MODULO DE ADMINISTRACION

Total Reconocin!
Solucionadas: 9

vento 9

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

FRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMMBIA
VILLAVICENGIO

> Volver

LISTA DE SOLICITUDES

Nro S [ S E—— Tipo de N

| Boentificackn Nombres Apel echa Tipo Solicitud Usuario Aerta

1121112190667 LAURA PARDO re-1aueja Estudiante
\' TIERREZ o

111 18604 WILLING ",LJ_'_N;\ - sepliembre-{Solcitug En espera ADN Empleado Enviado
WEes 2016 de
| | respuesta

e cen |[VESSICA MENDOZA 24-300810- A~ AL ERSrAn

110 11121952565 || 5o AALLAMIL 5016 Queja Tramitada |[BIBLIOTEC Estudiante
|
[

neaanana |[[MONICA MORA 24-agosto- L. 4 o e, ~
10991121950454 DANIELA lCAL DERON 2016 ‘ Jueja Tramitada [SIBLIOTEC Estudiante Enviado

Fuente: Oficina del Sistema de Gestidn de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas,

2017)

Perfilacion de cargos: La descripcion y perfilacion de cargos es una herramienta que
consiste en una enumeracion de las funciones y responsabilidades que conforman
cada uno de los puestos de la institucion, definiendo asi el objetivo que cumplen cada
uno de ellos. De igual manera contiene una descripcion de los conocimientos,
habilidades, actitudes, aptitudes y experiencia que se supone deberian tener las

personas que lo ocupen. Siendo asi este el perfil requerido del puesto; por lo tanto es
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pertinente para la Oficina del SGC conocer que personal se requiere y con qué

personal se cuenta a fin de garantizar los objetivos de calidad y buen servicio, los

cuales son premisa en la Universidad.

lustracion 6: Formato usado para la perfilacion de cargos en la USTA Villavicencio

€D Lansion

[ LOMAS I FORMATO PERFILES DE CARGO 4 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Codigo: 7220-F-143 : 001 [Emisién: 17/10/2014 | Pigina 1de3 FUNCIONES

TIPO

FECHA: SEDE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: DEPENDENCIA:

ASIGNACION SALARIAL

2. NIVEL DE AUTORIDAD

JEFE DIRECTO:

PERSONAL A CARGO:

3. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Convenciones TIPO DE FUNCION
PERIODICIDAD

[Eiceucién () [ andlisis (3)

[Breecin

[oomvaita_]

[ocvion (o) [Dirn (@)

[ewiin

[remeswsica |

5. HORARIO DE TRABAJO

5. HABILIDADES

4. REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL

ALTO [ MEDIO [ BAJO

5.1GENERALES

3.1FORMACION ACADEMICA

3.Z2EXPERIENCIA LABORAL

0] o] ~af @ | &| ] R| =

3.1FORMACION PERMANENTE O CONTINUADA

Flexibilidad

EE

Ind

Fuente: Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas,

2017)

e Actualizacién del manual de funciones: Dado que la Universidad Santo Tomas

Villavicencio se encuentra en un proceso de expansion es l6gico que deba aumentar

el namero de trabajadores y colaboradores con los que cuenta, siendo esto también

motivo para crear nuevos cargos que respondan a las necesidades y retos a los que se

enfrenta la institucion en su proceso de expansion; por lo tanto en la Oficina del SGC

fue necesario actualizar el manual de funciones de acuerdo a lo anterior; en este

manual contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en

sus actividades cotidianas con el fin de cumplir con los objetivos propuestos por la

institucion.
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llustracion 7: Evidencia del Manual de Funciones de la USTA Villavicencio

MANUAL DE FUNCIONES
UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
SEDE VILLAVICENCIO

Fuente: Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas,
2017)

4.3 Desenvolvimiento en las préacticas

Las practicas en la Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad se llevan a cabo en el tercer piso
de la Universidad Santo Tomas Villavicencio; alli me facilitaron un computador portatil el cual se
encuentra conectado a la base de datos de la universidad y ademés contiene toda la informacion y
documentacion requerida para el funcionamiento de la oficina; de igual manera se me dot6 de mi
respectiva silla y escritorio, por otro lado, también podia hacer uso del computador principal de

la oficina, del archivo y de demas material disponible para cumplir con mis labores.

En ocasiones se presentaban inconvenientes con codificacion y registro de los formatos, ya que las
distintas dependencias los requerian para darles uso Unicamente ellas, cuando en el consecutivo
habian formatos exactamente iguales que otras dependencias tenian en uso y se podian usar por
otras sin necesidad de crear uno nuevo, todo esto sin alterar las labores y funciones de las mismas;
por consiguiente se les hacia la respectiva explicacién o en dado caso se unificaban formatos para

que las distintas dependencias pudieran darles uso.

Otro inconveniente que esporadicamente de presentaba era el exceso de trabajos académicos con

los que debia cumplir y por tal razén a veces se me era imposible asistir a las practicas en los
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horarios previamente establecidos por mi y por mi jefe directo; la manera en la que solucioné esto
fue la comunicacion con mi mencionado jefe, de manera que si faltaba en alguna ocasién, podia
reponer el tiempo en cualquier horario que se me hiciera mas facil y asi no interferia con mi

formacion académica.

Dentro de los aportes que realicé a la oficina, ademas de responder por todo lo relacionado con la
misma y en ocasiones hacerme cargo de ella cuando mi jefe se ausentaba para reuniones y demas
temas de su oficio, estan la atencion cordial a cualquiera que se acercaba o se comunicaba con la
dependencia; los aportes en su mayoria fueron esporadicos a la hora de resolver pequefios
inconvenientes y a la hora de toma de decisiones pero podria destacar la consolidacion y
organizacion a los archivos y documentos de la oficina y el interés constante por resolver y
desarrollar todo lo que méas pudiera durante mi estancia; esta de mas decir que el compromiso, la
dedicacion, el empefio, el pensamiento critico y en general el buen desempefio de mis labores

suman como aporte a la oficina.



24

Conclusiones

La oficina del Sistema de Gestion de Calidad es pieza fundamental para la Universidad Santo
Tomas ya que orienta a la institucion a analizar las necesidades de sus clientes, a contar con un
personal motivado y bien capacitado, definir los procesos para la prestacion de sus servicios y

mantenerlos bajo control.

Es importante contar con la disposicidn y concentracion necesarias para desarrollar las tareas que
se encomiendan en la oficina, ya que estas requieren un nivel de precisién muy alto, ayudando asi

a la consecucion de los objetivos planteados por la Universidad.

La Universidad Santo Tomas esta en un proceso de evolucion y crecimiento constante y el Sistema
de Gestion de la Calidad es el medio que se emplea para articular todos los procesos que conllevan

al éxito y buena gestion de la institucion.

Las distintas dependencias que componen a la Universidad Santo Tomas estan prestas a colaborar
y cumplir con los requisitos solicitados por la Oficina del SGC y asi mismo dicha oficina esta a
disposicién de las demas para ayudar y gestionar cualquier situacion que se presente;
entendiéndose asi la articulacion de todas las dependencias de la institucién en la busqueda de la

mejora continua.

El puesto que ocupa el pasante/estudiante en la Oficina requiere de destrezas de comunicacion
tanto orales como escritas donde se refleje la formacion humanista impartida en la institucion,

basando las relaciones en el respeto, la cordialidad y la calidez.

La universidad Santo Tomas es vista como una empresa como cualquier otra, compuesta por un
vasto nimero de dependencias encargadas cada una de una labor en especifico que funcionan en
un ambiente laboral donde se presentan retos diariamente que se deben afrontar, pero también en
donde la satisfaccion del deber cumplido y bien hecho se ve reflejada en la calidad del servicio

que se ofrece.
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