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Resumen

El presente informe tiene como proposito sistematizar la experiencia de practica
universitaria desarrollada en la Divisiéon de Ciencias Juridicas de la Universidad Santo Tomas,
sede Villavicencio. Este ejercicio académico trasciende la mera descripcion de
actividades de caracter administrativo; se constituye como un proceso donde converge la
formacion académica con la realidad organizacional de una facultad que custodia procesos
académicos de alta sensibilidad y relevancia, determinantes para el funcionamiento del programa
y el acompafiamiento integral a estudiantes y docentes.

Esta préctica se centrd en la gestion interna de procesos de la Facultad, un espacio donde
la organizacion documental, planeacion de horarios, y acompafiamiento en procesos de grado
impactan directamente en la percepcion de la calidad educativa y el funcionamiento de la Oficina
de Decanatura.

En ese sentido, el presente informe busca reflexionar sobre el impacto de la practica en el
proceso de formacion profesional, evidenciando el desarrollo de competencias administrativas y
éticas, asi como el fortalecimiento de habilidades como la responsabilidad, el trabajo en equipo,

la gestion del tiempo y la resolucion de situaciones complejas dentro de un entorno académico.
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Abstract

The purpose of this report is to systematize the university practice experience developed
in the Legal Sciences Division of the University of Santo Tomads, Villavicencio cam-pus. This
academic exercise goes beyond a me-re description of administrative activities; it constitutes a
process where academic training con-verges with the organizational reality of a faculty that
oversees highly sensitive and relevant academic processes, which are decisi-ve for the
functioning of the program and the comprehensive support of students and teachers.

This practice focused on the internal management of faculty processes, an area where
document organization, schedule planning, and support in degree processes directly impact the
perception of educational quality and the functioning of the Dean's Office.

In this sense, this report seeks to reflect on the impact of the internship on the
professional training process, highlighting the development of administrative and ethical
competencies, as well as the strengthening of skills such as responsibility, teamwork, time

management, and the resolution of complex situations within an academic environment.
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Glosario

Docuware: Es un software de gestion documental y flujos de trabajo a empresas de
todo el mundo. La automatizacion de tareas manuales, la reduccion al minimo de
archivos en papel y un acceso seguro a la informaciéon y a los documentos en cualquier

momento y desde cualquier lugar.
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Introduccion

Este informe se enfoca en el analisis de la gestion académico-administrativa en la Oficina
de Decanatura de la Facultad de Derecho de la Universidad Santo Tomas sede
Villavicencio, destacando no solo las funciones desempenadas, sino también los aprendizajes
obtenidos, las competencias fortalecidas y los aportes realizados a la dependencia.
Asimismo, permite una inmersiéon en procesos de soporte institucional que son requisitos
indispensables para el éxito de diversos procesos académicos e institucionales, busca evidenciar
coémo esta practica contribuyo al crecimiento profesional y personal, permitiendo comprender la
importancia de la gestion académica en el adecuado funcionamiento del programa y en el
acompafiamiento integral a la comunidad universitaria.

De esta manera, la sistematizacion de la practica no solo da cuenta de las actividades
ejecutadas, sino que también ofrece un analisis critico del impacto que esta experiencia tuvo en
la consolidacion de habilidades administrativas y éticas, reafirmando el valor de la practica como

un espacio de formacion integral y de preparacion para el ejercicio profesional.
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Contextualizacion de la experiencia

En el marco de la experiencia institucional, se observaron diversas facetas que permiten
comprender la estructura organizacional de la institucion. Desde sus bases, la universidad se rige
por diferentes elementos que contribuyen a su consolidacion, tales como el talento humano que
la integra, la infraestructura fisica, la gestion de los directivos y decanos, asi como los procesos
de acreditacion institucional. Todos estos aspectos se articulan para conformar la universidad que
es hoy en dia, caracterizada por su amplia trayectoria institucional y por el continuo
fortalecimiento de su reconocimiento y posicionamiento social.

Como practicantes de la division de ciencias juridicas de la Universidad Santo Tomaés,
seccional Villavicencio, hemos desarrollado diversas actividades orientadas al apoyo en procesos
administrativos y académicos. Entre estas actividades se destacan la recoleccion y organizacion
de documentacién, el manejo de archivos y el acompanamiento en procesos generales que
contribuyen al adecuado funcionamiento de la Facultad de Derecho.

Estas labores han permitido fortalecer los procesos internos de gestion documental y
organizacion administrativa, al tiempo que nos brindan la oportunidad de adquirir experiencia

practica y aplicar diversos conocimientos adquiridos durante nuestra formacion académica.

Descripcion de la Universidad Santo Tomas Sede Villavicencio

La Universidad Santo Tomas es una Institucion de Educacion Superior catdlica de
caracter privado, sin animo de lucro y de orden nacional. Hace presencia en cinco ciudades del
pais con sedes y seccionales en Bogotd, Bucaramanga, Medellin, Tunja y Villavicencio en la
modalidad presencial y 23 Centros de Atencion Universitaria CAU en la modalidad Abierta y a
Distancia. (Universidad Santo Tomas, 2013)

En esta Sede, actualmente se ofrecen a nivel de Pregrado en la modalidad presencial, los
programas de Administracion de Empresas Agropecuarias, Arquitectura, Contaduria Publica,
Derecho, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecénica,
Negocios Internacionales y Psicologia. (Universidad Santo Tomads, 2013) Asi mismo, cada una

de las facultades ofrece diversos programas de posgrado en diferentes areas del conocimiento,
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los cuales permiten a los profesionales continuar fortaleciendo su formacion académica, ampliar
sus competencias y profundizar en campos especificos de su disciplina.

La Mision de la Universidad Santo Tomads, inspirada en el pensamiento humanista-
cristiano de Santo Tomdés de Aquino, consiste en promover la formacion integral de las personas
en el campo de la Educacion Superior, mediante acciones y procesos de ensenanza-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. (Universidad Santo Tomas, 2013)

Nuestra pasantia se desarroll6 en la division de ciencias juridicas la cual es dirigida por el
decano fray Miguel Ignacio Cely Giiezguan, O.P., seguido del decano de la facultad de
derecho Dr. Rodrigo Cortés Borrero. La secretaria de division de ciencias juridicas y la facultad
de derecho dirigida por Astrid Maribel Rojas Salazar quien es pieza fundamental en el engranaje
de todos los procesos administrativos y académicos que se desarrollan en la Facultad, ademas de

ser quien nos brindd guia durante nuestro proceso de Pasantia.

Oficina de Decanatura- Facultad de Derecho de la Universidad Santo Tomas sede

Villavicencio

La decanatura de la facultad de derecho de la Universidad Santo Tomas seccional
Villavicencio se constituye como un 6rgano de direccion académica y administrativa encargado
de liderar los procesos de formacion profesional de los futuros abogados, en el marco
institucional la oficina vela en diferentes tipos de labores con el fin de que se realice una
coordinacion adecuada para todo tipo de procesos que se requieran ya sea de administracion
central, cuerpo de docentes, personal y estudiantes.

Durante el periodo de practica, se desarrollaron diversas funciones con el fin de ayudar a
la operacion de la dependencia, donde se gestionan varias dindmicas propias del programa con
alta demanda. Esta oficina se caracteriza por manejar un gran volumen de estudiantes en los
cuales se busca agilizar todo tipo de proceso en la menor cantidad de tiempo, tales como, la
gestion estudiantil, que esta se basa en la tramitacion de solicitudes académicas, cancelaciones y
ajuste de matricula, procesos que requieren de una atencion personalizada para cada caso en

especifico. gestiones documentales, que conlleva a una inspeccion de los expedientes
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relacionados en la facultad, donde la idea es que se asegure el archivo tanto fisico como digital y
refleje total transparencia en cada uno de los procesos.

Sistematizar la experiencia en este espacio permite observar como los valores tomasinos
se traducen en una gestion eficiente de los recursos y la informacion. La oficina no solo funciona
para una cosa, detrds de ella hay miles de funciones que toca relacionar para que hoy en dia la
facultad de derecho este posicionada a nivel estudiantil y académico, porque siempre se busca
siempre satisfacer las necesidades de quienes integran esta valiosa facultad de derecho con el fin
de facilitar su tipo requerimiento para que puedan ejercer dicha actividad de la mejor manera
posible.

Se realizd una intervencion de gestion de procesos cuyo objetivo primordial era
demostrar la transicion de una cultura de archivo tradicional fisico, hacia una dinamica mas
digital. Esta actividad permiti6 analizar como las actualizaciones del mundo van creciendo y nos
permite ser parte de la trascendencia de tareas administrativas que se realizaban desde afos
anteriores, con el fin de actualizar todo y asegurarnos de que los documentos relacionados
quedaran seguros en su nueva dinamica, se digitalizaron diversos documentos para subir a la
plataforma donde tuvimos una inducciéon ya que se debe manejar el lineamiento de
responsabilidad porque estdbamos manejando documentos que eran tanto privados como
publicos, el manejo de estos datos bajo estrictos lineamientos de proteccion, informacion y
confidencialidad represent6d una experiencia enriquecedora, enmarcando que la digitalizacion no
es solo un avance técnico sino un compromiso ético con la privacidad y seguridad juridica de
todos los integrantes de la facultad.

Finalmente, la labor administrativa de esta decanatura tiene un gran impacto en el
posicionamiento a nivel regional, detras de cada tramite resuelto hay una infraestructura de
funciones conectadas que permiten que la facultad funcione como una unidad coherente y
eficiente. La satisfaccion de las necesidades de estudiantes, docentes y personal de planta es el
indicador del maximo éxito de esta oficina, bajo la guia y supervision de la secretaria de division
esta experiencia operativa contribuyo significativamente al fortalecimiento de procesos internos
y externos. Demostrando que una administracion organizada es la base sobre la cual se construye

la excelencia educativa de la Universidad Santo Tomas de Villavicencio.
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Objetivos de la pasantia

El objetivo principal de la pasantia fue brindar apoyo a la Facultad de Derecho de
la Universidad Santo Tomas seccional Villavicencio, en el desarrollo de diferentes
procedimientos académicos y administrativos que se llevan a cabo dentro de la Secretaria de
la Facultad de Division de Ciencias Juridicas. Este apoyo tuvo como finalidad contribuir al
fortalecimiento de los procesos internos, optimizando los tiempos de respuesta y garantizando
una gestion mas organizada y eficiente en la atencién de las distintas solicitudes y tramites
académicos.

Durante el desarrollo de la pasantia se participd activamente en diversas actividades
relacionadas con la gestion documental, el manejo y organizacion de archivos, asi como en el
acompafiamiento de procesos administrativos propios de la facultad. Entre estas actividades se
destacan el apoyo en la recepcion y tramite de solicitudes académicas realizadas por los
estudiantes, la organizacion de documentacion institucional y el seguimiento de diferentes
procedimientos administrativos requeridos por la facultad, asi como, actualizaciéon documental
dentro de plataformas informaticas de uso institucional.

De igual manera, se brindé apoyo en los procesos relacionados con las ceremonias de
grado, tanto individuales como colectivas, colaborando en la revision y organizacion de la
documentacidén necesaria para garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos por la
institucion. Asi mismo, se participd en actividades de apoyo en la gestion documental
correspondiente a los docentes de la facultad, incluyendo la organizacion de informacion
relacionada con su vinculacidn contractual, documentacion académica y procesos
administrativos asociados a la nomina estructural.

En este sentido, la pasantia permitido contribuir al adecuado funcionamiento de
la Secretaria de la Facultad de Derecho, apoyando las diferentes gestiones que alli se desarrollan
para que los procedimientos se realicen de manera mas 4gil, ordenada y eficiente. Al mismo
tiempo, esta experiencia facilito la aplicacion practica de los conocimientos adquiridos durante la
formacion académica, fortaleciendo habilidades organizativas, administrativas y profesionales en

el Ambito institucional.



SISTEMATIZACION DE LA EXPERIENCIA- USTA VILLAVICENCIO 14

Metodologia de la sistematizacion

La presente sistematizacion se desarrolld de manera presencial en la Universidad Santo
Tomas, seccional Villavicencio, durante el primer periodo académico del afio 2026, en el area de
decanatura de la Facultad de Derecho. Este proceso se fundamentd en la observacion directa,
la participacion y el acompanamiento en diversas actividades administrativas que hacen parte del
funcionamiento cotidiano de la Division de Ciencias Juridicas de la institucion.

Durante el desarrollo de pasantia, se llevaron a cabo diferentes tareas orientadas a apoyar
la gestion institucional y a fortalecer los procesos organizacionales que contribuyen al adecuado
funcionamiento de la facultad. La sistematizacion de esta experiencia permiti6 recopilar, analizar
y reflexionar sobre las actividades realizadas, con el propdsito de identificar aprendizajes
significativos, aportes al proceso administrativo y posibles mejoras dentro de la estructura
organizacional de la institucion.

La participacion en este espacio permitio6 comprender de manera mas profunda la
dindmica administrativa que se maneja en la facultad, asi como los procedimientos relacionados
con la atencién a estudiantes, docentes y personal administrativo. La colaboracion en estos
procesos se orientd principalmente a facilitar el desarrollo de diferentes actividades académicas y
administrativas, brindando apoyo en la organizacion y gestion de la informacion, asi como en la
atencion y seguimiento de diferentes solicitudes presentadas por estudiantes y docentes. De
igual manera, se colaboro en las actividades relacionadas con ceremonias de grados 2026-1, en la
logistica y organizacion de la inducciéna los programas de posgrado, apoyando en la
preparacion y coordinacion de dichas ceremonias.

Durante la pasantia, también se realizdo acompanamiento a los docentes en diversos
procesos administrativos que requerian gestion y organizacion de documentos, ademas de ofrecer
apoyo permanente a la Secretaria de Division en todas aquellas actividades y requerimientos
necesarios para el adecuado desarrollo de las funciones administrativas. De igual manera, la
metodologia empleada se basd en la interaccion constante con el personal encargado de la
facultad, y de otras areas administrativas, contables y directivas, docentes y estudiantes, lo que
nos permitidé adquirir conocimientos practicos sobre la gestion administrativa dentro de un
entorno educativo. A través de esta experiencia, se busco contribuir al fortalecimiento de los

procesos institucionales, procurando siempre ofrecer un servicio eficiente, oportuno y
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organizado, con el objetivo de garantizar una atencion adecuada y reducir los tiempos de
respuesta en los diferentes tramites y solicitudes realizadas por los miembros de la comunidad
académica.

En este sentido, la sistematizacion de la experiencia no solo permitié registrar las
actividades desarrolladas durante el periodo de pasantia, sino también reflexionar sobre la
importancia de la gestion administrativa dentro de las instituciones de educacion superior,
reconociendo su papel fundamental en el apoyo a los procesos académicos y en el adecuado
funcionamiento de la estructura organizacional.

El presente documento de sistematizacion de experiencias tiene como proposito el
cumplir como requisito indispensable para obtener el titulo de Abogada, bajo la modalidad de
sistematizacion de experiencias este trabajo pretende no ser meramente la entrega de un informe
de actividades, sino la construccion de conocimientos frente a la realidad administrativa interna
de la Decanatura de la Facultad de Derecho durante el periodo académico 2025-2 y 2026-1.

Esta modalidad de grado responde a la necesidad de reflexionar desde un punto de vista
mas critico el quehacer profesional del entorno administrativo de nuestra decanatura, pues
durante el periodo académico no percibimos la realidad de muchos procesos internos que pueden
ser muy dispendiosos, no tiene como limitante el describir nuestras tareas ejecutadas, sino busca
determinar como la intervencion de un practicante durante estos procesos puede ser una
herramienta que permite mayor eficiencia institucional y la garantia de procesos académicos
propios de la Facultad.

Mediante este ejercicio pretendemos plasmar el aporte de las pasantes en procesos de
modernizacion en procesos de gestion documental y operativa de la Oficina de Decanatura

cumpliendo este requisito para el proceso de titulacion.
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Eje central

La presente sistematizacion se articula en torno a tres ejes fundamentales de la gestion
administrativa en la Decanatura de la Facultad de Derecho. El primero de ellos es
la estandarizacion de procedimientos operativos, durante nuestra experiencia pudimos evidenciar
no solo la dificultad de muchos de estos procesos sino lo dispendiosos —como el proceso de
matricula y cambios de horario- que pueden llegar a ser tanto para administrativos como para
estudiantes y docentes; la creaciéon de un orden ldgico en procesos como cambios de horarios
estudiantiles y procesos de matricula evit6 conflictos en la programacion académica y garantiz6
la efectividad de estos procesos.

Como segundo eje, se analiza la migracion y organizacion digital documental. Este
proceso permitio evaluar como la implementaciéon de la plataforma digital para la gestion
documental de grados, ndominas docentes y demas documentos de caracter institucional permitid
reducir la dependencia de archivo fisico, no solo optimizando los tiempos de respuesta, la
organizacion documental y la accesibilidad a este sino también mitigando el impacto ambiental
derivado del ahorro de suministros de oficina.

Ademas, durante esta experiencia se propuso reconstruir, depurar y organizar el acervo
documental fisico de la Secretaria de la Facultad de Derecho, sistematizando expedientes de
grados antiguos y proximos, asegurando que la informacidn estuviese completa, fuera veraz y
recuperable en un futuro en caso de necesitar acceso a esta, lo que nos permitio reflexionar sobre
la importancia de estos documentos no solo como una tarea meramente mecanica sino como el
soporte juridico y administrativo de docentes, administrativos y estudiantes.

Dentro detodos los procesos que realizamos en nuestra experiencia
encontramos diferentes nudos criticos que con nuestra asistencia intentamos hacerlos menos
presentes dentro de los procesos y finalmente encontrar soluciones que permitieran un mayor

rango de satisfaccion con las labores realizadas por la Facultad de derecho.
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Reconstruccion historica y descriptiva

El proceso de sistematizacion inicié con la gestion de una de las etapas de mayor
demanda administrativa en la Oficina de Decanatura, atenciéon de solicitudes de cambio de
horario, adiciones y suspensiones de materias. De entrada, pudimos evidenciar la altisima
demanda de solicitudes se presentan, que adicionalmente requieren de una respuesta casi
inmediata pues la principal es no afectar el proceso académico de estudiantes y docente.

Nuestra labor consistid en la recepcion, organizacion, y gestion de la respuesta de dichas
solicitudes, estas solicitudes inicialmente son recibidas y aceptadas o rechazadas por el sefor
Decano de la Facultad de Derecho, sin embargo, durante este proceso evidenciamos algunos
nudos criticos, el primero de ellos referente a la limitacion de cupos en algunos grupos que tiene
una alta demanda estudiantil como grupos que se encuentran en la jornada de la mafana
principalmente; esta situacion generaba una tension administrativa pues los horarios disponibles
no siempre ajustan a las necesidades estudiantiles, especialmente en aquellos cuya
trayectoria académica es irregular pues presentan retrasos en sus semestres.

En este escenario, nuestra labor trascendid de la simple recepcion de las solicitudes,
actuando como enlace directo entre la secretaria de Decanatura y la Oficina de Registro y
Control de la Universidad, buscando solucionar estos problemas buscando alternativas como la
apertura de nuevos cuposy asi permitir que el estudiante avance en su plan de estudios,
generando respuestas satisfactorias a estos en sus solicitudes. Esta experiencia evidenci6 la
enorme necesidad de resolver asincronias entre la oferta académica y la realidad estudiantil.

Al finalizar esta desafiante etapa, nuestro proceso se centrd en la revision y validacion
documental de los proximos graduandos, esta etapa consiste en una de las etapas finales de
verificacion documental por el cuerpo administrativo antes de obtener la titulacion. Esta funcion
consistio en realizar una auditoria detallada de cada expediente e historia académica de los
estudiantes solicitantes de grado, asegurando que sus carpetas contaran con los requisitos de ley
y los soportes académicos institucionales tales como actas de realizacion de sus pruebas Saber
11, Pruebas Saber Pro, contar con Acta de Aprobacion de Trabajo de Grado, Judicatura y
encontrar Paz y Salvo con la Institucion y sus dependencias.

Durante este proceso pudimos evidenciar la falta de algunos documentos elementales

para el proceso de grado, esto fue resuelto coordinando con los estudiantes. Esta gestion permitio
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regularizar y aprobar el proceso de grado de mas de ochenta estudiantes, ademas permiti6 la
actualizacion de la plataforma digital Docuware, acreditando la digitalizacion de estas hojas de
vida.

Otro componente esencial dentro de nuestra sistematizacion fue la intervencion en el area
de archivo, especificamente realizando larevision del historico de  graduados, esta
labor consistié en la revision fisica, detallada y organizacional de las carpetas y hojas de vida de
promociones anteriores que se encontraban conservadas en el archivo de la Secretaria de
la Facultad de Derecho, el objetivo central de esta revision fue transitar de
un sistema de busqueda manual, que muchas veces es dispendiosos y poco eficiente, a una
gestion netamente digitalizada.

Este proceso consistid en recibir primeramente una capacitacion sobre el manejo de
nuestra plataforma institucional de acervo documental denominada Docuware, con apoyo de la
Oficina de Gestion Documental de la Universidad Santo Tomas, de la mano de ella coordinamos
el proceso de migracion documental a dicha plataforma, primeramente se realiz6 una limpieza y
adecuacion fisica de los soportes, seguido del escaneo de cada una de las carpetas, enfocandonos
en detallar que todos los documentos estuvieran presentes, debidamente organizados y firmados,
para posteriormente migrar dicha informacion a la plataforma. Este proceso tiene grandes e
importantes resultados en la funcion de nuestra Oficina de Decanatura pues permitira a futuro un
acceso mas rapido, efectivo, y completo de toda la informacion estudiantil.

Otro de los procesos realizados en nuestra pasantia consistio en la coordinacion logistica
y administrativa del cuerpo docente, esta fase implic6 una auditoria de la programacion
académica con la finalidad de garantizar la ausencia de cruces de horarios, asignacion efectiva de
los docentes en cada una de sus materias, revisar la carga horaria contratada y verificando la
debida disponibilidad de salones.

Complementario a este proceso, se realizo la socializacion de las calificaciones recibidas
por los docentes para el periodo 2025-2, un ejercicio que permitid evidenciar la transparencia de
este proceso institucional, pues permitid a los docentes conocer sus calificaciones y los
parametros que fueron tenidos en cuenta por los estudiantes, demdas docentes y el sefior decano

para la adjudicacion de su respectiva nota.
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Analisis de la experiencia

Durante esta practica pudimos comprender y analizar diversos procesos administrativos,
entendiendo estos procesos no como actividades aisladas sino como pequefios pasos de todo un
engranaje que debe funcionar de manera conjunta para obtener procesos efectivos y exitosos,
pues son el soporte fundamental que garantica el derecho a la educacion de cientos de
estudiantes pertenecientes a nuestra institucion.

Al observar los diferentes procesos adelantados por la Oficina de Decanatura
encontramos diferentes retos, nuestro primer eje de analisis corresponde a la gestion de horarios,
adiciones y cancelaciones de materias de los estudiantes de nuestra institucion, durante este
proceso pudimos identificar que el nudo critico de este proceso no radica exclusivamente en la
falta de cupos sino en asincronias con las necesidades actuales de los jovenes matriculados, pues
muchos actualmente cuentan con trabajos diurnos que dificultan su proceso educativo, es aqui
donde el rol de la decanatura de Derecho deja de ser netamente administrativo para convertirse
en un rol de mediadores, pues es aqui donde se gestionan todos los cambios que permitan que
nuestros estudiantes puedan ejercer su derecho a la educacion de forma efectiva, sin dejar a un
lado sus obligaciones laborales que en muchas ocasiones son el soporte econdmico que les
permite continuar con sus estudios.

El éxito de este proceso demuestra la comunicacion eficiente entre las diversas
dependencias institucionales que intervienen durante los procesos de matricula, tales como la
Oficina de Registro y control, y Oficina de Pagaduria, quienes en conjunto con la Decanatura de
Derecho realizan la gestion de cupos, horarios y extensiones de fechas que permiten que los
estudiantes solucionen sus peticiones.

Por otro lado, en cuanto a la dimension de manejo documental y gestion de grados, esta
practica nos permiti6 valorar la importancia, relevancia y dificultad de muchos procesos internos,
que demandan de gran atencién al detalle, tiempo y paciencia. La revision minuciosa de
expedientes de antiguos y proximos graduados pusieron en evidencia el dispendioso y valioso
proceso que realiza la Oficina de Decanatura para hacer de este proceso un evento exitoso.

Finalmente, el proceso de migracion documental a la plataforma digital Docuware

produjo un cambio en la accesibilidad a la documentacion, fomentando el orden, la facilidad, la
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agilidad y el éxito en procesos de busqueda documental, sin dejar a un lado el enorme impacto
ambiental que se deriva de la disminucion de uso de papel.

En conclusion, la experiencia analizada demuestra que la modernizacidon de procesos y el
apoyo realizado dentro de la Decanatura de Derecho, no depende unicamente del apoyo
tecnologico, sino de la capacidad humana y conjunta para la organizacion de procesos, depurar
errores anteriores, disminuir la incidencia en algunos de estos y establecer criterios que permiten
una mejor atencion a todos los estudiantes de nuestra Facultad. La sistematizacion de estos
procesos nos deja muchos aprendizajes administrativos que en Ultima instancia nos serviran para

el desarrollo de diversas actividades de nuestra vida laboral.
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Conclusiones

La gestion operativa dentro de la decanatura de la facultad de derecho es el pilar que
sostiene la estabilidad del programa. La intervencidon en procesos criticos demostrd que una
administracion agil no solo resuelve tramites, sino que garantiza un derecho a la educacion
efectivo. Al actuar como mediadoras ante esta oficina se validd que esta decanatura funciona
como un centro de solucidon a problematicas que permite avanzar en los planes sin obstaculos y
fortaleciendo la satisfaccion estudiantil.

La sistematizacion de la experiencia permitié confirmar que el transito hacia una
dindmica de archivo digital es una necesidad imperativa para la seguridad juridica institucional.
La auditoria y digitalizacion de los expedientes no fue solo un ejercicio de ordenamiento sino
una medida de proteccion de la fe publica académica. Se concluye que, al migrar la informacion
a plataformas digitales bajo estrictos criterios de responsabilidad y eficacia, la facultad blinda su
memoria histdrica contra el deterioro fisico y optimiza los tiempos de respuesta ante cualquier
requerimiento legal o administrativo.

Se determind que la gestion del talento humano docente y la organizacion de la
infraestructura fisica son elementos interdependientes que definen la calidad del servicio
educativo. Se concluye que cuando la oficina de Decanatura garantiza que cada materia cuente
con su docente idoneo y un espacio fisico adecuado, se eliminan las fricciones operativas,
permitiendo que la Facultad se enfoque exclusivamente en el cumplimiento de sus altos
estandares pedagogicos.

Esta experiencia de practica permiti6 integrar el conocimiento técnico con la ética
tomasina. El manejo de informacion privada y el servicio a una comunidad académica de alta
demanda fortalecieron la capacidad de liderazgo, la prudencia y el sentido de responsabilidad de
nosotras como pasantes de la facultad de derecho. Se concluye que la sistematizacion de
experiencias cumple su propodsito formativo al transformar la operatividad diaria en un andlisis
critico, preparando a nosotras como futuras profesionales para gestionar entornos administrativos
complejos con integridad, transparencia y un enfoque orientado siempre al bien comun de la

comunidad universitaria.
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