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Introduccion

El siguiente informe tiene como objetivo principal describir el proceso formativo
desarrollado durante la pasantia realizada en la Direccion de Laboratorios de la Universidad Santo
Tomas, Seccional Villavicencio, asi como detallar las actividades ejecutadas en apoyo a las
funciones técnicas, administrativas y académicas de dicha dependencia. La Direccion de
Laboratorios es una unidad fundamental dentro de la estructura institucional, encargada de
garantizar la operacion, mantenimiento, organizacion y soporte técnico de los diferentes
laboratorios pertenecientes a las facultades de Ingenieria y areas afines. Entre sus
responsabilidades destacan la administracion de equipos especializados, la logistica para el
desarrollo de practicas académicas, la gestion de inventarios y reactivos, el acompafiamiento a
docentes y estudiantes, y la articulacion de procesos de seguridad y calidad dentro de los espacios
experimentales.

Durante el periodo de la pasantia se apoy6d multiples procesos estratégicos dentro de la
Direccidn, entre los cuales sobresale la automatizacion y optimizacion de sistemas administrativos
utilizados para el registro de asistencia, el control del uso de laboratorios y el manejo de
inventarios. Asimismo, se brindé acompafiamiento operativo y técnico en practicas experimentales
en areas como suelos, pavimentos, hidraulica, quimica, microbiologia, materiales y manufactura,
lo que implicé la verificacion, calibracion y preparacion de equipos, la revision de elementos de
seguridad, la organizacion de materiales, y la supervision del cumplimiento de protocolos
institucionales.

Ademas, en el desarrollo de la pasantia, se ejecutaron actividades que abarcaron desde la
creacion y depuracion de bases de datos y formatos automatizados, hasta la elaboracion de guias
técnicas y material audiovisual para capacitacion; igualmente, se realizaron labores de
mantenimiento bdsico, apoyo en practicas internas y externas, verificacion de reactivos y
herramientas, y registro de evidencias de uso de equipos. Este proceso involucré también la
revision documental de procedimientos internos, la participaciébn en reuniones técnicas, la
presentacion de avances ante la coordinacion de laboratorios y la ejecucion de tareas de
seguimiento relacionadas con la calidad y seguridad operativa de los espacios experimentales.

Las experiencias adquiridas durante el desarrollo de la pasantia permitieron integrar

conocimientos tedricos propios del programa de Ingenieria Civil con actividades practicas en
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diversos campos de la ingenieria aplicada, contribuyendo de manera significativa al
fortalecimiento profesional y al funcionamiento interno de la Direccion de Laboratorios. Este
informe consolida, por tanto, el conjunto de actividades desarrolladas, los aprendizajes obtenidos,

los resultados alcanzados y los aportes generados durante el proceso.
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1. Perfil de la Empresa

La Universidad Santo Tomas Seccional Villavicencio es una institucion de educacion
superior de caracter privado, orientada a la formacion integral de profesionales desde un enfoque
humanista, ético y social. La Universidad desarrolla programas académicos en diversas areas del
conocimiento y se proyecta regionalmente mediante procesos investigativos, de extension y
responsabilidad social. Dentro de su estructura administrativa y académica se encuentra la
Direcciéon de Laboratorios, dependencia misional encargada de garantizar el adecuado
funcionamiento, control, gestion y soporte técnico de los laboratorios utilizados por las facultades
de Ingenieria y otros programas académicos.

La Direccion de Laboratorios tiene como funcioén principal asegurar que los espacios
experimentales cuenten con las condiciones Optimas de infraestructura, equipos, materiales y
procedimientos para el desarrollo de practicas académicas, ensayos técnicos, procesos de
investigacion y actividades institucionales. Entre sus responsabilidades se encuentran la
administraciéon de los equipos especializados, el acompanamiento técnico a docentes y
estudiantes, la logistica general para la programacion de practicas, la gestion de inventarios, la
implementacion de protocolos de seguridad, el mantenimiento preventivo basico y la articulacion
de procesos académicos que involucren el uso de laboratorios.

Su labor es fundamental dentro de la dindmica formativa de la Universidad, pues presta
apoyo directo a los programas de Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Arquitectura, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecénica y otras areas que requieren el uso de espacios especializados para
el desarrollo practico de sus asignaturas. Desde esta dependencia se garantiza la calidad de los
procesos, el manejo seguro de los equipos, el registro estadistico del uso de laboratorios y el

cumplimiento de los lineamientos institucionales para la operacion técnica.

1.1 Portafolio

La Direccion de Laboratorios ofrece una variedad de servicios orientados al apoyo

académico, técnico y administrativo de las actividades desarrolladas en los diferentes programas

de la Universidad. Entre sus principales funciones y servicios se encuentran:
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e Apoyo y acompafiamiento en practicas de laboratorio para las facultades de ingenieria y
ciencias basicas.

e Administracién, control y préstamo de equipos especializados e instrumentos de
medicion.

e Mantenimiento preventivo basico de equipos y herramientas de laboratorio.

e Organizacion, clasificacion y control de inventarios de materiales, reactivos y
herramientas.

e Implementacion de protocolos de seguridad, higiene y bioseguridad.

e Supervision de pruebas, calibracion de equipos y verificacion de condiciones técnicas.

e Apoyo logistico en la preparacion de materiales y espacios para practicas.

e Registro, control y analisis estadistico del uso de laboratorios.

e Elaboraciéon de instructivos, guias, formatos y material audiovisual para soporte
académico.

e Actualizacion de fichas técnicas, hojas de seguridad y documentos institucionales.

e Coordinacion de practicas externas y acompafiamiento a docentes.

1.2 Organigrama

La estructura organizacional de la Direccion de Laboratorios se articula bajo un enfoque
funcional, con niveles jerarquicos que permiten la correcta administracion y operacion de los
espacios experimentales. Su estructura general puede describirse de la siguiente manera:

Direccion de Laboratorios: Encabezada por la Ing. Gladis Omaira Castafieda Pasto,
responsable de coordinar, supervisar y dirigir todos los procesos técnicos, operativos y
administrativos relacionados con los laboratorios. Su mision es garantizar la disponibilidad,
seguridad y eficiencia en el uso de los espacios y equipos, asi como apoyar la formacioén académica
desde la gestion técnica.

Coordinacién Técnica: Area encargada de gestionar los recursos, verificar condiciones
operativas, realizar seguimiento a equipos, garantizar la calibracion bésica y apoyar la ejecucion

de protocolos técnicos en cada laboratorio.
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Asistentes y Auxiliares de Laboratorio: Responsables de la organizacion, mantenimiento
basico, préstamo de equipos, control de inventarios y apoyo directo a docentes y estudiantes
durante las practicas experimentales. Son quienes velan por el orden, la seguridad y la operatividad
diaria de los laboratorios.

Apoyo Académico y Pasantes: Estudiantes de ultimos semestres que fortalecen su
formacion practica mediante el acompanamiento técnico, la asistencia en practicas, la
automatizacion de procesos, la elaboracion de material didactico y el soporte operativo en

diferentes areas de la Direccion.

Figura 1 Organigrama Direccion de laboratorios

DIRECCION DE
LABORATORIOS

Ing. Gladis Omaira Castafieda Pasto

; ASISTENTES Y APOYO
COORDINACION AUXILIARES DE ACADEMICO
TECNICA LABORATORIO Y PASANTES
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2. Marco Normativo

13

Se presenta a continuacién la normativa requerida para la gestion adecuada de los

laboratorios universitarios, asi como los lineamientos institucionales y técnicos que regulan el

funcionamiento, seguridad, mantenimiento y operacion de los espacios experimentales. Esta

normativa es empleada durante el desarrollo de las practicas académicas, la manipulacion de

equipos, la gestion de inventarios, el uso de reactivos y el cumplimiento de los estandares exigidos

por la Universidad Santo Tomas.

Tabla 1. Normativa Utilizada en las pasantias.

DOCUMENTO DESCRIPCION ORIGEN
NTC 2050 — Codigo Eléctrico Norma técnica que establece requisitos ICONTEC - Min.
Colombiano minimos de seguridad para instalaciones Minas y Energia
eléctricas en laboratorios, evitando riesgos
eléctricos.
NTC 1692 — Senalizacion de Regula simbolos, colores y sefiales para ICONTEC
Seguridad identificar riesgos, equipos de emergencia y
rutas de evacuacion.
NTC 17025 — Competencia de Asegura trazabilidad, confiabilidad y ICONTEC/ISO
laboratorios de ensayo y manejo adecuado de mediciones y equipos.
calibracion
NTC 5613 — Manejo de Requisitos para almacenamiento, ICONTEC

Sustancias Quimicas Peligrosas

Sistema Globalmente
Armonizado — GHS

MSDS / SDS - Hojas de
Seguridad

Resolucion 0312 de 2019 — SG-
SST

Manual de Procedimientos —
Direccion de Laboratorios USTA

etiquetado, manipulacién y disposicion de
sustancias quimicas.

Clasificacion y etiquetado de productos
quimicos segln estandares internacionales.
Informacion técnica y de seguridad para el
manejo de productos quimicos.

Estandares minimos del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Protocolos internos para el funcionamiento
adecuado de los laboratorios.

ONU — MinAmbiente

Proveedores /
Direccidn de
Laboratorios

Ministerio de Trabajo
— Colombia

Universidad  Santo
Tomas — Direccion de

Laboratorios
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3. Actividades Realizadas

Durante el desarrollo de la pasantia en la Direccion de Laboratorios de la Universidad Santo
Tomas, Seccional Villavicencio, se ejecutaron multiples actividades de caracter técnico, operativo,
administrativo y académico, orientadas a apoyar el adecuado funcionamiento de los laboratorios
institucionales. Las labores realizadas se organizaron en funcion de las necesidades de cada area,

la programacion de practicas, la gestion de equipos y la optimizacion de procesos internos.

3.1 Apoyo operativo en laboratorios

Esta area comprendio todas las actividades relacionadas con la preparacion, supervision y
acompanamiento durante practicas académicas en los distintos laboratorios de la Facultad de

Ingenieria.

3.1.1 Preparacion y alistamiento de laboratorios

Esta Incluye la verificacion del estado de equipos, limpieza, orden de espacios, preparacion
de insumos y organizacion de materiales previo al desarrollo de précticas de ingenieria civil,

hidraulica, quimica, microbiologia y manufactura.

3.1.2 Acompaifiamiento y apoyo operativo en prdcticas de laboratorio

Se brindd apoyo técnico durante el desarrollo de practicas de mecanica de suelos, pavimentos,
hidraulica, quimica, manufactura, microbiologia y estructuras, principalmente. Dicho apoyo
consistid en la supervision del adecuado uso y manejo de los equipos de laboratorio, asi como en
el acompafiamiento y soporte técnico cuando docentes o estudiantes no contaban con el
conocimiento necesario para su correcta operacion. Adicionalmente, se realizé la entrega oportuna
de materiales y herramientas requeridas por el docente, garantizando que las practicas se

desarrollaran de manera optima y dentro del tiempo establecido para las clases.
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3.1.3 Entregay recepcion de equipos, materiales y reactivos

Incluy6 el control de préstamo de equipos, verificacion de instrumentos topograficos, multimetros,

tamices, probetas, herramientas menores y elementos utilizados en practicas internas y externas.

3.2  Automatizacion y optimizacion de procesos administrativos

Una de las contribuciones principales fue la creacién, mejora y estandarizacién de
formatos, bases de datos y macros programadas en Excel y VBA para optimizar el control de
asistencia, estadistica, préstamo de equipos y organizacion documental de la Direccidon de

Laboratorios.
3.2.1 Desarrollo y mejora de macros

Contempla la automatizacion de estadisticas institucionales, consolidacion de datos,
generacion de reportes semanales, y proteccion de rangos y validaciones automaticas que
optimizaron los tiempos de procesamiento.

3.2.2 Rediseqio y estandarizacion de formatos

Se realiz6 la creacion de nuevos formatos de préstamo, proteccion de celdas, validacion

condicional, listas desplegables y correccion de referencias cruzadas.

3.3  Manejo y Mantenimiento de Equipos Especializados

Incluy¢ el manejo de extractor de ntcleos, canal hidraulico, maquina universal, equipos de
manufactura, maquina de los angeles, equipo anillo y bola, hornos de pavimentos y equipos de

suelos.

3.3.1 Equipos de manufactura y prototipado

Se realizaron pruebas, diagndsticos, impresiones y calibraciones en impresoras 3D, asi

como la elaboracion de material audiovisual explicativo para su uso institucional.
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3.3.2 Equipos para extraccion y andlisis de extraccion de nucleos

Se desarrollaron actividades como la induccidén técnica, la preparacion del area, la

verificacion de seguridad, el acompafiamiento en campo y el almacenamiento de muestras.

3.3.3 Equipos de hidraulica

Comprende calibracion de manoémetros, revision de bombas, desmonte de tuercas, limpieza

de canal hidraulico y acompafiamiento en practicas de caudal y energia.
3.4  Gestion de Inventarios, Reactivos y Elementos Técnicos

Para este item abarca las siguientes actividades tales como, la clasificacion de reactivos
segun GHS, revision de hojas de seguridad, actualizacion de inventario digital, etiquetado, registro
de equipos y control de instrumentos.

3.5  Produccion de Material Audiovisual y Didactico

Durante la pasantia se elaboraron videos tutoriales, guias de uso técnico, registros

fotograficos y material de apoyo para la capacitacion de estudiantes y docentes.
3.6  Actividades Administrativas y de Soporte Institucional

Incluye participacion en reuniones técnicas, presentacion de informes, consolidacion de
estadisticas finales, apoyo en logistica de précticas y verificacion de duplicidades en bases de
datos.

3.7 Sintesis del Desarrollo de Actividades

El conjunto de actividades ejecutadas permitié fortalecer los procesos técnicos,

administrativos y académicos de la Direccion de Laboratorios, contribuyendo al correcto
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funcionamiento de los espacios experimentales y al cumplimiento de los objetivos formativos de

la Universidad Santo Tomas.

Tabla 2 Actividades Principales
ACTIVIDADES DESCRIPCION EVIDENCIAS

Se realizaba la preparacion y  Figura 1, Apoyo y preparacion

entrega de todos los materiales
requeridos para el desarrollo de las
practicas de laboratorio, asi como
de los equipos solicitados para su
uso. Adicionalmente, se brindaba
A poyo acompafiamiento y apoyo técnico
operativo en cuando los docentes o estudiantes
laboratorios no contaban con la experiencia
necesaria para el manejo de los
equipos. Finalmente, se dejaban
los espacios, materiales y equipos
debidamente preparados y listos,
con el fin de garantizar que las
practicas se desarrollaran de la
mejor manera.
Mediante programacion de macros
en Excel, se desarrollo cddigo Figura 2, programacion

‘ A i L i

orientado a automatizar procesos

Automatizacion que previamente se realizaban de
y optimizacidn
de procesos agilizar las actividades y reducir st

administrativos o =
tiempos de ejecucion. Esta - =

forma manual, con el fin de

»
101 WGTIRUCCIONES OE CREACION OE ESTADITICA OE LABORATORIOS PRRA.
w .

automatizacion permitio

estandarizar tareas repetitivas y

dejar implementadas herramientas
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

EVIDENCIAS

Manejo y
Mantenimiento
de Equipos
Especializados

Gestion de
Inventarios,
Reactivos y
Elementos
Técnicos

practicas y sencillas para su uso
futuro.

Previamente se realizaba un
estudio e induccién del
funcionamiento de los equipos y la
maquinaria, con el propoésito de
comprender su uso adecuado,
apoyar en la realizacion de
mantenimientos y garantizar su
correcta operacion. Esto permitio
brindar soporte técnico cuando era
solicitado y contribuir a que las
actividades de laboratorio se
desarrollaran de manera fluida y

organizada.

Se realiz6 un inventario de todos
los equipos, materiales y reactivos
existentes, con el fin de verificar su
vigencia, mantenerlos
debidamente = organizados vy
asegurar que se encontraran en
regla. Adicionalmente, se
verificaron las etiquetas
correspondientes y se realizaron

las modificaciones solicitadas, lo

Figura 3, Equipos y maquinas




PASANTIAS APOYO UNIVERSITARIO EN DIRECCION DE LABORATORIOS 19

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

EVIDENCIAS

Produccion de
Material
Audiovisual y
Didactico

Actividades
Administrativas
y de Soporte
Institucional

cual permitio facilitar los procesos
de adquisicion y garantizar la
entrega oportuna de los elementos

requeridos por docentes 'y

estudiantes.

Se realizdé un proceso de estudio y
aprendizaje sobre el uso correcto de
diferentes equipos, tales como la
maquina universal, el extractor de
nucleos y la impresora 3D, con el
objetivo de elaborar  material
audiovisual didactico que sirviera
como material inductivo, permitiendo
que cualquier estudiante, al momento
de utilizar dichos equipos, contara con
una guia clara para su correcta
operacion y uso adecuado en las
practicas de laboratorio.

Se brindd apoyo en actividades
administrativas, tales como la
atencion y acompafiamiento durante
visitas a la universidad para la
realizacion  de  practicas  de
laboratorio, proporcionando soporte
logistico y disponiendo de manera
oportuna  todos los  recursos
solicitados. Esto permitio que las
practicas se desarrollaran de forma
organizada y dentro del tiempo

optimo establecido.

Figura 5, Material Audiovisual

Modo de emeo de:
COMPR Rn“m Y DE
(UTM-001)

TRACCION Y COMPRESI

Direccién de laboratorios
Material audiovisual para el uso de los
laboratorios
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4. Analisis DOFA
4.1 Analisis DOFA de la Empresa
Este analisis DOFA proporciona una vision integral de la situacion actual de la Universidad
santo tomas de Villavicencio, destacando sus fortalezas y areas de mejora, asi como las

oportunidades y amenazas que enfrenta en su labor de la educacion de alta calidad.

Figura 2 Matriz DOFA empresa

DOFA — DIRECCION DE LABORATORIOS

~
FORTALEZAS )(  OPORTUNIDADES
* Amplia infraestructura y variedad * Crecimiento de los programas
de laboratorios de ingenieria.
* Personal técnico con experiencia. « Posibilidad de automatizar
* Equipos y herramientas suficientes. procesos internos.
* Protocolos y control interno * Articulacion con semilleros e
establecidos. investigacion.
>,
DEBILIDADES AMENAZAS k
» Subutilizacion de algunos equipos. * Poco interés de algunos estudiantes
* Falta de capacitacion constante. en procesos experimentales.
« Limitada difusién de guias y « Brecha entré conocimientos tedricos
procedimientos. y habilidades practicas.
* Procesos administrativos que  Disminucion en la participacion en
requieren estandarizacion. PIN semilleros e investigacion. y

4.2 Analisis DOFA Personal

Este andlisis permite identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas
presentes durante la pasantia, relacionando aspectos personales que influyen en el desempefio. La
experiencia en la direccion de Laboratorios evidencid habilidades que aportan al trabajo técnico y

organizacional, asi como limitaciones propias del proceso formativo. Al mismo tiempo, se
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reconocieron oportunidades de aprendizaje y crecimiento profesional frente a los retos del entorno
laboral. La matriz DOFA personal resume estos elementos y orienta acciones de mejora para el

desarrollo integral del practicante.

Figura 3 Matriz DOFA Personal

Fortalezas Debilidades
* Responsabilidad y compromiso en el —= Sl dq:'-s ??tperlencla pr’eu:la b u
cumplimiento de tareas supervision de laboratorios E

» Aprendizaje técnico rapido de los + Conocimiento limitado inicial sobre £
procedimientos de laboratorio ciertos procesos y equipos i
—

* Buena organizacion y eficiencia en el + Falta de experiencia en el manejo de g
trabajo algunos equipos de laboratorio &

= Agilidad en el uso de herramientas de :
programacion y tecnologias digitales para
optimizar y agilizar procesos .
T

Oportunidades Amenazas :
» Limitaciones de tiempo debido a la # ,,.,

. - . . (=]

« Adquisicion de experiencia profesional en el carga academica simultanea con las E
entorno de un laboratorio universitario il dels e =

* Manejo de variados equipos y técnicas de e rr__‘:taclonde practicas H_ i @
CarE estudiantes, lo gue puede dificultar la =
medicion o g
e .. continuidad de procesos &

« Interaccion y apoyo en la formacion de L

» Dependencia de la disponibilidad y
estado operativo de los equipos de
laboratorio

estudiantes

T FPoOSITIVO  reeemermrmssssssssrssssrssssnnrnrnsnd  [prossrssssrssssrsssssnrnsnsnsrsrnanns Negati\rg - |
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5. Aportes

22

Durante el desarrollo de la pasantia en la Direccion de Laboratorios de la Universidad Santo

Tomas Seccional Villavicencio, se realizaron contribuciones significativas en los ambitos

administrativo, técnico, académico y de optimizacion de procesos, que fortalecieron la operacion,

la organizacion interna y el soporte a docentes y estudiantes durante las practicas académicas.

Tabla 3 Aportes

ASPECTO DESCRIPCION IMPACTO
Apoyo en la organizacion documental, Permitié mantener registros actualizados y
actualizacion de inventarios, revision confiables, mejorando la trazabilidad y el
de hojas de seguridad (SDS) y gestion control interno de equipos y reactivos.

.. . del préstamo de equipos.

Administrativo Automatizacién de formatos, creacion Reducen tiempos de elaboracion, eliminan

de macros en Excel para estadisticas, errores manuales y permiten generar
control de asistencia QR y gestion de reportes automaticos para una gestion
préstamos. eficiente.
Acompafiamiento en practicas de Fortalecié la calidad de las practicas
laboratorio en areas de suelos, experimentales, reduciendo errores
pavimentos, hidraulica, quimica y operativos y garantizando un mejor
manufactura; verificacion de equipos y  desarrollo académico.

Técnico montaje de ensayos. . . . - . .
Manejo y soporte en equipos Mejoro la disponibilidad, funcionamiento
especializados como impresora 3D, y continuidad de las actividades practicas,
canal hidraulico, extractor de nucleos, evitando tiempos muertos y fallas
hornos de pavimentos y equipos de operativas.
compactacion.

Organizacion de laboratorios, Optimiza el flujo de trabajo y garantiza
. preparacion de insumos, limpieza espacios listos para el uso académico,

Operativo o . . . . 1 .

técnica, acondicionamiento de espacios beneficiando multiples asignaturas.

y disposicion de materiales.

Elaboracion de material audiovisual Mejor6 el proceso de ensefianza-

. instructivo para el uso de equipos como aprendizaje  proporcionando  recursos

Académico .

la impresora 3D y el extractor de claros y permanentes para docentes y

nucleos. estudiantes.

Verificacion de  elementos de Fortalecio la seguridad en los laboratorios,
Seguridad y seguridad, revis'ién de.:,EPP, inspeccion  disminuyendo .ries.gos.y fomentando una

3ST de rutas, man1pu1ac10n'ac'160uada de cultura preventiva institucional.

reactivos y cumplimiento de

protocolos.

Apoyo en practicas externas y Facilito el desarrollo técnico en campo y el

Logistico supervision glel uso de herramientas acompaﬁamiento en procesos de toma de
durante salidas de campo para muestras, integrando teoria y practica.

extraccion de nucleos.




PASANTIAS APOYO UNIVERSITARIO EN DIRECCION DE LABORATORIOS 23

6. Lecciones Aprendidas

La pasantia realizada en la Direccion de Laboratorios de la Universidad Santo Tomas
Seccional Villavicencio permitié adquirir aprendizajes significativos tanto a nivel técnico como
profesional y personal. A lo largo del proceso se fortalecieron competencias practicas, habilidades
operativas y capacidades de gestion necesarias para el desempefio en entornos reales de la
ingenieria y del trabajo institucional.

En primer lugar, se desarrollé una comprension profunda sobre la importancia del orden,
la organizacion y el cumplimiento de protocolos técnicos dentro de espacios experimentales. La
experiencia permitio evidenciar que la correcta disposicion de equipos, la verificacion previa de
insumos y la aplicacion estricta de normas de seguridad son factores determinantes para garantizar
practicas exitosas y evitar incidentes o riesgos durante las actividades académicas y de laboratorio.

Asimismo, se fortalecieron habilidades en el manejo de equipos especializados, tales como
impresoras 3D, extractores de nicleos, canal hidraulico, maquina universal y equipos de medicion.
Este proceso no solo permitioé adquirir destrezas técnicas, sino también reconocer la importancia
del mantenimiento preventivo, la calibracion y el uso responsable de herramientas de laboratorio.
Comprender el funcionamiento interno de estos equipos fue clave para apoyar a estudiantes y
docentes y para responder adecuadamente ante fallas o ajustes operativos.

Otra leccion relevante fue la experiencia adquirida en el dmbito administrativo y de
automatizacion de procesos, especialmente en la implementacion de macros, formatos inteligentes
y herramientas de control interno. La posibilidad de optimizar tareas como la asistencia mediante
codigos QR, la organizacion de inventarios o la generacion de estadisticas permitio reconocer el
valor de la tecnologia y la automatizacion como elementos que fortalecen la eficiencia, reducen
errores y facilitan la toma de decisiones dentro de la institucion.

El acompafiamiento en practicas internas y externas dejo como aprendizaje la necesidad de
mantener una comunicacion clara, efectiva y profesional, especialmente al coordinar actividades
con docentes, estudiantes y otros miembros del personal técnico. Esto permitié mejorar la
capacidad de escuchar, orientar, brindar soporte y trabajar en equipo de manera respetuosa y
colaborativa.

Finalmente, la experiencia reforz6 la importancia del compromiso, la responsabilidad y la

actitud de servicio como elementos fundamentales del quehacer profesional. Comprender el
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impacto de mi labor en el funcionamiento institucional y en el aprendizaje de otros estudiantes
permitio desarrollar una visiébn mas amplia sobre el rol del ingeniero en la academia y en la
sociedad.

En conjunto, las lecciones aprendidas durante la pasantia no solo fortalecieron mis
competencias técnicas, sino que también contribuyeron al desarrollo de habilidades blandas
esenciales para el ejercicio profesional, como el liderazgo, la adaptabilidad, el trabajo en equipo y
la resolucién de problemas. Estos aprendizajes representan un aporte significativo para mi
formacion como ingeniero civil y seran fundamentales para el desempefio en escenarios laborales

futuros.
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7. Recomendaciones

A partir de la experiencia desarrollada durante la pasantia en la Direccion de Laboratorios
de la Universidad Santo Tomds Seccional Villavicencio, se presentan las siguientes
recomendaciones para fortalecer los procesos técnicos, administrativos y académicos de la

dependencia:

7.1  Fomentar el uso y conocimiento de todos los equipos disponibles en los laboratorios

Durante la pasantia se evidencidé que existen multiples equipos e instrumentos
institucionales que no son ampliamente utilizados por los estudiantes, ya sea por
desconocimiento, falta de practica guiada o porque no se incluyen de manera frecuente en las
asignaturas.

Incluso después de culminar el plan de estudios, varios de estos equipos solo fueron conocidos y
comprendidos gracias a la pasantia, lo que evidencia la necesidad de:

e Incorporar mas equipos en las actividades académicas.

e Actualizar contenidos y guias para que sean utilizados en clase.

e Realizar jornadas de socializacion y capacitacion para estudiantes y docentes.

Evitar el desaprovechamiento de la infraestructura institucional.
Promover su uso permitird enriquecer la formacioén profesional y mejorar el dominio

técnico de los futuros ingenieros.

7.2 Elaborar guias técnicas y material audiovisual general para la operacion segura de

los equipos

Se recomienda que la Direccion de Laboratorios contintie fortaleciendo la produccion de:
e Manuales bésicos y avanzados de operacion

e Videos explicativos

e Protocolos visibles en cada laboratorio

e (Codigos QR que enlacen a instructivos digitales

Esto facilitard que los estudiantes comprendan la manipulacion de cualquier equipo

disponible, mejorando la autonomia y reduciendo errores durante las practicas.
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7.3 Incrementar espacios de practica adicionales para estudiantes

Muchos procedimientos no alcanzan a desarrollarse y por ende bastantes equipos no son
utilizados durante el desarrollo de la carreara. Por ello se recomienda:
e Crear talleres opcionales de practica libre supervisada
e Ofrecer laboratorios complementarios fuera del horario académico
¢ Vincular mas estudiantes a semilleros relacionados con actividades de laboratorio
e Realizar demostraciones programadas abiertas a todos los programas de ingenieria

Esto aumentara la experiencia practica y favorecera el aprendizaje significativo.

7.4  Consolidar y automatizar los procesos administrativos

El uso de hojas de célculo automatizadas, registros digitales y formatos estructurados
demostro ser clave para mejorar la gestion interna. Se recomienda:

e Institucionalizar los formatos automatizados desarrollados durante la pasantia

e Unificar los inventarios en una base digital centralizada

e Gestionar el préstamo y uso de recursos desde un sistema digital

e Actualizar constantemente la informacién operativa

La automatizacion reduce errores, mejora la trazabilidad y permite tomar decisiones de

manera mas eficiente.

7.5  Establecer un plan de mantenimiento preventivo para todos los equipos

Es indispensable implementar un cronograma institucional que incluya:
o Limpieza técnica
e Verificacion de funcionamiento
e Revision de calibraciones
e Reporte y correccion anticipada de fallas
Un mantenimiento preventivo adecuado prolonga la vida util de los equipos y garantiza

practicas continuas y seguras.
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8. Sintesis.

El desarrollo de la pasantia en la Direccion de Laboratorios de la Universidad Santo Tomas
Seccional Villavicencio permitié obtener un acercamiento directo y significativo a la realidad
operativa, técnica y administrativa del entorno académico—institucional. Esta experiencia brindo
la oportunidad de aplicar conocimientos adquiridos durante la formacion universitaria, enfrentarse
a situaciones reales y comprender la importancia de los procesos de control, organizacion y gestion
dentro de espacios destinados al aprendizaje practico.

A lo largo de la pasantia se evidencio la responsabilidad que implica garantizar la
disponibilidad, el funcionamiento adecuado y la seguridad de los laboratorios, asi como la
relevancia del acompafiamiento constante a docentes y estudiantes. La interaccion con el personal
técnico, administrativo y académico permitid fortalecer competencias esenciales como la
comunicacion, el trabajo en equipo, la autonomia y la toma de decisiones, habilidades
indispensables en el ejercicio profesional de la ingenieria.

La participacion en actividades operativas, técnicas y administrativas revelo el valor de la
articulacion entre diferentes dependencias para asegurar el desarrollo adecuado de las practicas
experimentales y la optimizacion de los recursos institucionales. De igual manera, se resalto la
importancia de la actualizacion tecnoldgica, la automatizacion de procesos y la adecuada gestion
de equipos, reactivos y herramientas para garantizar ambientes de aprendizaje seguros y eficientes.

A nivel personal, la pasantia representd una oportunidad de crecimiento profesional al
permitir un contacto directo con equipos y procedimientos que no habian sido explorados durante
las asignaturas del pregrado. Esta experiencia aportd confianza, criterio técnico y una vision mas
amplia sobre el rol del ingeniero en escenarios académicos y de apoyo institucional.

En conclusién, la pasantia se constituyd como un espacio fundamental para integrar
conocimientos, desarrollar nuevas competencias y comprender el impacto del trabajo técnico
dentro de la universidad. A su vez, reafirma la importancia de este tipo de experiencias como un
puente entre la formacién académica y el ejercicio profesional, facilitando la transicion hacia el
campo laboral con bases mas so6lidas y una comprension integral de los procesos que alli se

desempefian.



