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Resumen 

 

El presente informe es un requisito para dar por terminado la opción de grado en pregrado 

en la facultad de contaduría pública. Por ende, este informe técnico  con el fin de analizar el proceso  

y desarrollo de las distintas actividades que realicé en la pasantía, brindando apoyo en  el área de 

investigación de la universidad Santo Tomás de Villavicencio durante el periodo 2022  entre el 8 

agosto al 3 diciembre.  

Además, se identifican cada una de las funciones realizadas a lo largo de la pasantía e 

información competente al comité de investigación de la facultad de contaduría pública como: 

realizar informes y actas, realizar reuniones y aplicar retención documental.  

 

Palabras clave: opción de grado y contaduría pública 
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Abstract 

 

This report is a prerequisite for terminating the postgraduate degree option at the faculty of 

public accounting. Therefore, this technical report is made in order to analyze the process and 

development of the different activities that I carried out in the internship, providing support in the 

research area of the Santo Tomás University of Villavicencio during the period 2022 between 8 

August and 3 December. 

In addition, each of the functions performed throughout the internship and competent 

information to the research committee of the public accounting faculty are identified as: making 

reports and minutes, conducting meetings and applying document retention.  

 

Keywords: choice of degree y public accounting 
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1 Introducción 

 

Llevar a cabo una investigación es un proceso intelectual y experimental que comprende 

un conjunto de métodos aplicados de modo sistemático, con la finalidad de indagar sobre un asunto 

o tema, así como de ampliar o desarrollar su conocimiento, sea este de interés científico, 

humanístico, social o tecnológico. (Coelho, 2021). 

Al invertir más en investigación y desarrollo (I+D), y no menos, como muchos 

países han logrado salir de sus crisis,  siendo el principal camino para alcanzar la 

prosperidad en la mayoría de los países desarrollados. La I+D permite solucionar 

problemas sociales, ambientales y económicos. No hay un solo día en que todas las 

personas dejen de beneficiarse de algún producto derivado de esta actividad. Nuevas líneas 

de I+D en las instituciones conducen a la diversificación productiva, aumentos de la 

eficiencia, acceso a nuevos mercados, atracción de inversiones y creación spin-off. (Rojas, 

2018) 

Para obtener esto es importante incentivar a los estudiantes  a ser parte de alguna de las 

estrategias Ctel, estas son: semillero de investigación, grupos de estudio y colectivos académicos. 

En estas se llevan a cabo proyectos de investigación que ayuda a la sociedad y los estudiantes a 

mejorar su hoja de vida. 

Debido a esto es necesario reconocer la importancia de llevar acabo apoyo en el área de 

investigación, para visibilizar los diferentes grupos e incentivarlos a participar, empezando 

implementar una adecuada gestión y retención documental que permita a los directivos reconocer 

los avances que han tenido en cada estrategia.   
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2 Glosario 

 

1. Contaduría pública: Es la rama o modalidad de la contaduría enfocada al análisis, 

medición y toma de decisiones económicas en ámbitos públicos. Es habitual en la 

Administración del Estado y empresas públicas (Sánchez Galán, 2019). 

2. Opción de grado: La opción de grado es la modalidad académica establecida para que el 

estudiante, en la última etapa de sus estudios, fortalezca su formación profesional o 

disciplinaria. Es requisito para acceder al título profesional y demanda acompañamiento y 

dirección desde la respectiva unidad académica. El estudiante debe pagar derechos 

pecuniarios por la opción académica de grado, de acuerdo con lo determinado por la 

Universidad (Universidad Central, 2022). 

3. Desarrollo social: Se centra en la necesidad de "poner en primer lugar a las personas" en 

los procesos de desarrollo (Banco mundial, 2019). 

4. economía El estudio de la manera en que las sociedades utilizan los recursos escasos para 

producir mercancías valiosas y distribuirlas entre los diferentes individuos (Samuelson & 

Nordhaus, 2006) 

5. Ambiental: La economía ambiental trata el estudio de los problemas ambientales con las 

ideas analíticas de la economía. Se pudo haber pensado que la economía se ocupa en su 

mayor parte de decisiones de negocios y de cómo obtener rendimientos en un sistema 

capitalista. Este no es el caso. La economía es, más bien, el estudio de cómo y por qué́ “las 

personas”, bien sean consumidores, firmas, organizaciones sin ánimo de lucro o agencias 

gubernamentales, toman decisiones sobre el uso de recursos valiosos. (Field, 1995) 
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3 Objetivos 

 

Los objetivos planteados se llevaron a cabo para mejorar el proceso de las pasantías en el 

área de investigación en la universidad santo tomas. 

 

3.1 Objetivo general 

 

Acompañamiento a la líder del área de investigación de la facultad de contaduría pública 

de la universidad santo Tomás sede Villavicencio, contribuyendo afianzando diferentes 

actividades de forma eficaz y eficiente. 

 

3.2 Objetivos específicos 

 

- Aclarar a la comunidad tomasina de la facultad de contaduría pública sobre la importancia 

y benéficos de llevar a cabo procesos de investigación.  

- Elaborar informes, actas, recolectar y diligenciar documentos, realizar y asistir a eventos 

pertenecientes al área de investigación. 

- Llevar a cabo retención documental y apoyo continuo a la líder del área de investigación 

que sean requerido. 
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4 Marco Referencial 

 

4.1 Marco Conceptual 

 

 Pasantías: Es la práctica profesional que realiza un estudiante para poner en práctica sus 

conocimientos y facultades. El pasante es el aprendiz que lleva adelante esta práctica con 

la intención de obtener experiencia de campo, mientras que el encargado de guiarlo suele 

conocerse como tutor (Pérez Porto & Merino, 2010). 

 Grupos de investigación: Un conjunto de personas que investigan juntas puede entenderse 

de distintas formas, y todas ellas nos conducirían a definiciones diferentes sobre qué es un 

grupo de investigación. Personalmente, creo que todas esas definiciones son válidas 

(Baleriola, 2017). 

 Gestión documental: Conjunto de normas que se aplican para gestionar los documentos 

de todo tipo que se crean y reciben en una organización. Esa gestión de documentos debe 

facilitar su recuperación, permitir la extracción de información, el expurgo de los que no 

sean necesarios (Sanabria, 2019). 

 SIIC: Semillero de investigación integral contable, liderada por el docente Jorge Arturo 

Bolaños Briceño. Consiste en la investigación formativa y formación en investigación en 

colaboración y relacionamiento con actores externos nacionales e internacionales 

(Universidad Santo Tomás, 2019). 

 GECON: Grupo de estudio en Contabilidad, liderada por la docente Lindey Angélica 

Gómez Suárez. Lleva a cabo investigación desde el aula alrededor de los núcleos 

problémicos de los programas académicos desde área contable (Universidad Santo Tomás, 

2019). 

 GECAI: Grupo de estudio en contabilidad y auditoría internacional, liderada por el decano 

Javier Mauricio Álzate Tabares. El cual brinda apoyo por medio de capacitaciones del área 

financiero  (Universidad Santo Tomás, 2019). 

 COEXCSI: Colectivo Académico de conocimiento excelencia y sinergia, liderada por el 

docente Milton Hernando Triana Lozano. Promueve la cultura investigativa de manera 

extracurricular. Primer peldaño de una trayectoria profesional como investigador 

(Universidad Santo Tomás, 2019). 

https://definicion.de/estudiante/
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 GEINCO: perteneciente a la Facultad de contaduría pública fue creado el 28 de Julio de 

2016, contando con la participación activa de docentes y estudiantes del Programa de 

Contaduría Pública con ideas y propuestas de investigación relacionadas con las sub líneas 

de con que cuenta la Facultad (Universidad Santo Tomás, 2019). 

 

4.2 Marco Legal 

 

Para llevar a cabo el proceso de graduación es necesario cumplir con el reglamento 

estudiantil título noveno- capítulo uno- artículo 75 de la universidad Santo Tomás sede 

Villavicencio, donde indica que “las Facultades deben contemplar en sus reglamentos 

diferentes opciones de grado y señalar sus requisitos, como: cursos especiales de grado, 

trabajos, monografías, exámenes preparatorios, de madurez u otro tipo de pruebas de 

conocimiento y reconocimiento de competencias, según lo determine el Reglamento de cada 

Facultad”.  

Por tal motivo para lograr obtener la tarjeta profesional que acredite ser contador público 

es necesario cumplir con la ley 43 en el artículo 1 donde se entiende por Contador Público la 

persona natural que, mediante la inscripción que acredite su competencia profesional 

(Concepto 016761 de 2021, 2021). 

También, es necesario que regulen los principios y normas de contabilidad e información 

financiera y de aseguramiento de información aceptados en Colombia, se señalan las 

autoridades competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades 

responsables de vigilar su cumplimiento (Congreso de la República de Colombia, 2009). 
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5 Caracterización de la institución  

 

5.1 Universidad Santo Tomas Sede Villavicencio  

 

La universidad Santo Tomás, el primer claustro universitario de Colombia, nació en el 

ámbito de la Educación, gracias a la Orden de Predicadores el 13 de junio de 1580. Dentro de la 

lista de egresados se cuentan personalidades que han dejado un legado al país y al registro de la 

historia: Camilo Torres, autor del célebre "Memorial de Agravios", Francisco José de Caldas, "El 

Sabio" neogranadino de Colombia, Francisco de Paula Santander el hombre de las leyes, y 

Atanasio Girardot prócer granadino en la época de la independencia. En 2007 la Universidad llega 

a los llanos orientales con la Sede de Villavicencio. 

En esta Sede, actualmente se ofrecen a nivel de Pregrado en la modalidad presencial, los 

programas de Administración de Empresas Agropecuarias, Arquitectura, Contaduría Pública, 

Derecho, Ingeniería Ambiental, Ingeniería Civil, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, 

Negocios Internacionales y Psicología (Universidad Santo Tomás, 2021). 

 

5.2 Misión 

 

La misión de la universidad Santo Tomás, inspirada en el pensamiento humanista-cristiano 

de Santo Tomás de Aquino, consiste en promover la formación integral de las personas en el 

campo de la Educación Superior, mediante acciones y procesos de enseñanza-aprendizaje, 

investigación y proyección social, para que respondan de manera ética, creativa y crítica a las 

exigencias de la vida humana y estén en condiciones de aportar soluciones a la problemática y 

necesidades de la sociedad y del país (Universidad Santo Tomás, 2021). 

 

5.3 Visión 

 

En 2027 la Universidad Santo Tomás de Colombia es referente intelectual de excelente 

calidad multicampus, por la articulación eficaz y sistémica de sus funciones sustantivas, y es 

dinamizadora de la promoción humana y la transformación social responsable, en un ambiente 

sustentable, de justicia y paz, en procura del bien común (Universidad Santo Tomás, 2021). 
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5.4 Objetivo general 

 

Promover la formación integral  de las personas en el campo de la Educación Superior, 

mediante acciones y procesos de enseñanza-aprendizaje, investigación y proyección social 

(Universidad Santo Tomás, 2021). 

 

5.5 Sector económico al que pertenece 

  

La universidad Santo Tomás sede Villavicencio pertenece al sector educativo 
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6 Área de trabajo 

 

6.1 Descripción Del Lugar De Las Prácticas 

 

Las pasantías se realizaron en la Universidad Santo Tomas sede Villavicencio campus 

aguas claras, que se encuentra ubicado en  la carrera 22 con Calle 1a - Vía Puerto López. El aula 

donde se realizaron las pasantías fue la 312 b (Edificio santo Domingo de Guzmán) en la sala de 

docentes de la facultad de contaduría pública, en ocasiones me dirigía a la biblioteca, decanatura 

y auditorios para participar en reuniones o capacitación. 

 

6.2 Datos Del Jefe Inmediato Y Horario A Cumplir 

 

La jefe inmediata es la docente Lindey Angelica Gómez Suarez, contadora pública, 

especialista en finanzas y magíster en auditoria y gestión empresarial, se cumplía una intensidad 

horaria de  20 horas semanales, de lunes a viernes de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Aunque, el horario 

podía sufrir cambios debido a las hora en que se realizaban las reuniones que requerían apoyo. 

 

6.3 Nombre Del Cargo 

 

Pasante en el área de investigación de la universidad Santo Tomás sede Villavicencio 

campus aguas claras. 

 

6.4 Acuerdos Establecidos  

 

- Realizar informes de cada actividad realizada. 

- Presentación formal cuando era requerido, ejemplo, reuniones como el claustro yla 

bienvenida al grupo de investigación. 

- Entregable final. 
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6.5 Funciones Del Cargo 

 

- Leer documentos relacionados  grupo de investigación de la universidad Santo Tomás sede 

Villavicencio. 

- Realizar informe de actividades y estar al día en la retención documental. 

- Realizar actas y solicitar la aprobación y firma por parte del decano Javier Mauricio Álzate 

Tabares y seguidamente realizar la retención documental. 

- Apoyo para gestionar competentes al área de investigación. 

- Presentar un documento final que ayude a los siguientes pasantes del área de investigación 

de la universidad Santo Tomas . 

- Seguimiento de los integrantes del grupo de investigación.  

 

6.6 Desarrollo De Las Funciones 

 

 Realizar lecturas para identificar cuáles son los grupos que investigación de la universidad, 

que se lleva a cabo en cada uno y su lideres. 

 Actualización del listado de participantes antiguos  al grupo de investigación 2022, por 

medio de llamadas . 

 Presentar en los semestre de la facultad de contaduría pública sede Villavicencio que es 

grupo de investigación como está dividido, quien lo lidera, que beneficios traer, cual es el 

objetivo del grupo de investigación y cuáles son las responsabilidades de quienes hacen 

parte. 

 Programar y realizar la reunión de bienvenida que se llevó a cabo el día 14 de septiembre 

del año 2022, donde se dio a conocer cada docente con su grupo de trabajo para el año 

2022-2. 

 Programar capacitaciones para los integrantes del grupo de investigación de aplicación en:  

En la tabla 1 se observa la información las cuales se llevó a cabo las capacitaciones al 

grupo de investigación 2022-2 
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Tabla 1 Capacitaciones 2022-2 

Nombre de la capacitación  Fechas 

Normas APA - 19 de septiembre de 4pm a 6 pm, en la sala de sistemas 

de la biblioteca. 

- 23 de septiembre de 4pm a 6 pm, en el aula 401 b 

Estrategias de búsqueda  - 4 de octubre del año 2022 de 6pm a 8 pm, en la sala de 

sistemas de la biblioteca  

- 6 de octubre del 2022 de 6pm a 8 pm, en la sala de 

sistemas de la biblioteca 

 

 Llevar seguimiento de la participación de los integrantes del grupo de investigación 2022-

2. 

 Realizar informes que evidencien las actividades realizadas por parte del área de 

investigación de la Universidad Santo Tomás y archivarlo de acuerdo a la tabla de retención 

documental. 

 Realizar actas sobre las reuniones realizadas en el comité por parte del área de investigación 

y archivarla de acuerdo a la tabla de retención documental. 

 Participar en reuniones y capacitaciones para brindar apoyo al área de investigación, 

ejemplo: capacitación sobre estrategias para asesoría de grado y tesis, donde los 

moderadores fueron la Dra. Elvia Pilar Rodríguez Jiménez (Decana de la facultan de 

contaduría pública de la universidad santo tomas de Tunja) y el Dr. Jerónimo Ricárdez 

Jiménez (Directivo de la facultad de contaduría y administración de la universidad 

veracruzana de México). 

 Participar en las II olimpiadas contables 2022 que realizo la universidad Autónoma de 

Nariño el día 12 de noviembre del año 2022. 

Los resultados obtenidos en las categorías se muestran en la tabla 2: 

 

Tabla 2 II Olimpiadas contables 2022 

Categorías Posición 

Auditoria y Finanzas Primer puesto 

Contabilidad general Primer puesto 

Impuestos y tributos Tercer puesto 

 



INFORME DE OPCIÓN DE GRADO PASANTE DE INVESTIGACIÓN                                                                20 

 

 Presentación en el claustro estudiantil realizado el día 26 de septiembre del año 2022, 

representé al área de investigación explicando que es como está constituido, beneficios, 

responsabilidades y avances que han llevado a cada una de las estrategias. 

 

6.7 Conocimientos Adquiridos 

 

Durante el proceso como pasante en la universidad Santo Tomàs se adquiere o afianza 

diferentes conocimientos a lo largo del proceso como: redacción, eficiencia, eficacia, iniciativa, 

reconocimiento, puntualidad, capacidad de análisis y evaluar posibles riesgos de forma rápida, 

responsabilidad y léxico. 

Todo esto debido a la oportunidad concebida por la docente Lindey Angelica Gómez 

Suarez para representar el área de investigación en actividades como el claustro estudiantil, dando 

la oportunidad de afianzar y mejorar mi capacitad de liderazgo y diálogo en público. Además de 

afianzar conocimientos de gestión y retención documental, debido a que ya había realizado 

trabajos al respecto anteriormente. 

 

6.8 Aprendizajes Durante El Proceso  

 

6.8.1 Análisis DOFA De Aprendizajes 

 

 Mediante la figura 1 se dará a conocer las diferentes amenazas, fortalezas, debilidades 

oportunidades que se fueron evidenciando a lo lardo de las pasantías  
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Figura 1 Matriz DOFA 

 

 

6.8.1.1. Vulnerabilidades. Manejo incorrecto en la redacción y léxico impide correcta 

presentación de informes y actas.  

 

6.8.1.2. Solución. Implementar uso de aplicaciones o software que permitan mejorar la 

redacción en los informes y actas. 

 

6.8.1.3 Limitaciones. Desconfianza en la presentación de informes y Falta de capacidad 

para hablar en público. 

 

6.8.1.4 Solución. Practicar con personas allegadas antes de pasar hablar en público y 

Indagar con personas de confianza para revisar el documento antes de ser entregado. 

 

6.8.2 Reflexión de la práctica utilizando la matriz DOFA 

 

Gracias a la guía de la docente Lindey Angelica Gómez Suarez, en la realización de las 

diferentes actividades se identificaba rápidamente cuales eran los posibles dificultades para 
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realizar una actividad y poder buscar una solución oportuna, para presentar de la mejor manera el 

área de investigación de la universidad santo tomas de Villavicencio. 

 

6.8.3 Bitácora de las actividades 

6.8.4   

Para llevar a cabo cada uno de las actividades se tenía en cuenta el cronograma de 

actividades que se llevaban en el área de investigación como lo muestra la figura 2  

 

Figura 2 Cronograma de actividades 
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7 Entregables por parte del pasante  

 

Se realizo un artículo de opinión acerca denominado “plan de negocios sobre huertas 

automatizadas” , este surgió gracias a un trabajo de investigación  presentado en la materia de 

administración dictada por el docente Álvaro Hernán Niño Bustos. En este proyecto se identificó 

la viabilidad o no de traer al mercado en la ciudad de Villavicencio, debido a que es de gran utilidad 

para la zona rural y urbana para el manejo de huertas minimizando tiempo y recursos. 

  



INFORME DE OPCIÓN DE GRADO PASANTE DE INVESTIGACIÓN                                                                24 

 

8 Conclusiones y recomendaciones 

 

El proceso de investigar es un gran aporte para la sociedad en general, ya que se realizan 

para buscar soluciones a un problema y no se basa solo en la parte teórica. Llevar a cabo la 

investigación requiere conocer a fondo la causal del problema, buscar que lo está ocasionando y 

que estrategias se van a llevar a cabo para minimizarlo. Además, para que la investigación logre 

tener un gran impacto es necesario aplicar orden en los registros obtenidos o evidencias que 

comprueben lo dicho a lo largo del proyecto. 

En el proceso que lleve como joven investigadora pude notar que llevan un adecuado 

registro de las investigaciones, con orden y claridad, pero es necesario incentivar a los estudiantes 

para que participen en el área de investigación, les aporta conocimiento y experiencia siendo útil 

a lo largo de su desempeño como contador publico  

Para terminar, el llevar a cabo procesos de investigación requiere tiempo, recursos y 

personal, por eso es necesario llevar a cabo un adecuado proceso para incentivar a los estudiantes 

de 1 semestre para que participen en el grupo de investigación, esto se puede lograr por medio de 

actividades que realicen los docentes relacionados en el área de investigación, brindando la 

oportunidad a los estudiantes de elegir con total libertad lo que decían realizar. Debido a que 

muchos llegan con la idea de que los contadores solo es números y leyes, pero en realidad es más 

que eso. Con base a la finalidad que tiene la universidad santo tomas de promover la enseñanza-

aprendizaje, investigación y proyección social para brindar soluciones a los problemas del entorno, 

obteniendo respuestas por medio de investigaciones.  
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10 Anexos 

Anexo  1 Retención documental de informes  

 

Nota: Tomado del correo de investigación  

 

Anexo  2 Retención documental de actas 

 

Nota: Tomado del correo de investigación  
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Anexo  3 Claustro estudiantil  

 

 

 

Anexo  4 Reunión de bienvenida al grupo de investigación 2022-22 
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Anexo  5 Participación en las olimpiadas contables  

  

Anexo  6 
Presentar en los semestres de la facultad de contaduría pública sede Villavicencio que es grupo 

de investigación 
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Anexo  7 Capacitación: sobre estrategias para asesoría de grado y tesis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo  8 Capacitaciones: Normas Apa y estrategias de búsqueda  
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Anexo  9 Listado actualizado de los integrantes de las estrategias de investigación  

 

 

Anexo  10 Seguimiento a la participación de actividades realizadas en el periodo 2022-2  

 

 

 



INFORME DE OPCIÓN DE GRADO PASANTE DE INVESTIGACIÓN                                                                33 

 

Anexo  11 Entregable por parte del pasante “proyecto plan de negocio” 

 

 



INFORME DE OPCIÓN DE GRADO PASANTE DE INVESTIGACIÓN                                                                34 

11 Tabla de valoración 

Aspecto  Nivel de cumplimiento 

Muy Alto Alto Medio Bajo 

Contiene todos los elementos establecidos en el documento 

“Resumen Ejecutivo Académico”. 

    

Se hace explícito los resultados de manera clara y concreta.      

Se puede observar un proceso de aprendizaje que involucra 

la reflexión sobre su práctica 

    

Hay coherencia en la construcción del documento.     

Evidencia revisión de fuentes de información.     

Cumplimiento de condiciones de entrega.     

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

 

Validado en _________________ a los ___________ días del mes de _________ del año______. 
 

Quien Valora el documento: 

Firma 
 

_____________________________ 

Nombre: 

Documento: 

Calidad: Docente Coordinador del proceso. 
 

Firma 
 

_____________________________ 

Nombre: 

Documento: 

Calidad: Coordinador Opciones de Grado. 

 

______________________________ 

VoBo. Líder de Investigación de Facultad 
 

QUIEN RECIBE EN LA FACULTAD PARA ARCHIVO:  

Firma 
 

_______________________________.    

Nombre:  

Documento: 

Cargo:  

 

Entregado en ________________a los ___________ días del mes de _________ del año______. 
 

Quien entrega: 
 

_____________________________ 

Nombre y Documento 

Calidad: Estudiante 

 


