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Resumen 

 

 

El presente informe tiene como objetivo dar a conocer las actividades desempañadas 

durante un periodo establecido, como practicante de la facultad de Negocios Internacionales en la 

Universidad Santo Tomás sede Villavicencio bajo el cargo de Apoyo al Proceso de Autoevaluación 

con miras de Renovación al Registro Calificado. 

 

Las actividades se realizaron en secuencia al cronograma establecido por parte del 

departamento de Coordinación de Autoevaluación de la Universidad y bajo la supervisión de la 

persona encargada, el docente Javier Darío Pava, jefe inmediato durante el período de prácticas. 

Durante el proceso, el estudiante participó de manera activa en las funciones propuestas en las 

cuales puso en práctica los conocimientos adquiridos durante el proceso de formación como 

profesional; el estudiante adquirió nuevos conocimientos logrando establecer bases sólidas como 

profesional íntegro con pensamiento humanista y cristiano que facilitara la vida cotidiana dentro 

y fuera del ámbito profesional. 

 

Palabras clave: Prácticas empresariales, Proceso de autoevaluación, Actividades, Cronograma. 
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Abstract 

 

 

The purpose of this report is to socialize the activities carried out during a period 

established as a practitioner of the Faculty of International Business at the Santo Tomas University, 

Villavicencio, under the charge of Support for the Self-Evaluation Process with a view to 

Renewing the Qualified Registry. 

 

The activities were carried out in sequence to the schedule established by the Department 

of Self-evaluation Coordination of the University and under the supervision of the person in 

charge, the teacher Javier Dario Pava, immediate supervisor during the internship period. During 

the process, the student actively participated in the proposed functions in which he put into practice 

the knowledge acquired during the training process as a professional; new knowledge was 

acquired, establishing solid foundations as an integral professional with humanist and Christian 

thinking that facilitated daily life inside and outside the professional field. 

 

 

Key words: Business practices, Self-auto evaluation process, Activities, Schedule. 

 

  



 

 

12 

Introducción 

 

 

En el presente informe, se pretende dar a conocer las actividades realizadas durante el 

proceso como practicante en la Universidad Santo Tomás sede Villavicencio, en la cual el 

practicante tuvo la oportunidad de desarrollar sus habilidades y poner en práctica sus 

conocimientos adquiridos en el proceso de formación como profesional. 

 

Este informe es el resultado a la opción de grado elegida: Prácticas Empresariales, para 

poder completar los requisitos exigidos por la facultad y así lograr adquirir el título de profesional 

en Negocios Internacionales. Se dará a conocer de forma detallada las funciones realizadas durante 

el periodo transcurrido desde febrero de 2018 hasta julio de 2018, en los cuales se logró desarrollar 

actividades propias del Proceso de Autoevaluación con miras a la Renovación al Registro 

Calificado, también se dará información general de la empresa, como descripción, reseña histórica, 

estructura organizacional, entre otros. 
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1. Objetivos 

 

 

1.1. Objetivo General 

 Apoyar de manera activa para llevar a cabo el proceso de autoevaluación, demostrando las 

habilidades comprendidas durante el proceso de formación y de la misma manera adquirir 

y fortalecer los conocimientos para un mejor desempeño en el campo laboral. 

 

1.2. Objetivos Específicos 

 Recopilar la información necesaria para llevar acabo el segundo proceso de 

autoevaluación. 

 Apoyar las actividades de planeación y ejecución planteadas por la coordinación de 

autoevaluación de la Universidad siguiendo el cronograma establecido. 

 Implementar soluciones de calidad que sean útiles para el desarrollo de lo propuesto. 

 Desarrollar con sentimiento humanista y cristiano las actividades propuestas con el fin de 

crear un buen ambiente laboral. 
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2. Universidad Santo Tomás 

 

 

2.1. Historia 

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. 

 

Por acto administrativo de carácter dictatorial de la Presidencia de Colombia en 

cabeza del general Tomás Cipriano de Mosquera, la Universidad se clausuró en 1863 y 

posteriormente fue restaurada el 7 de marzo de 1965 por la Provincia de San Luis Bertrán de 

Colombia de la Orden de Predicadores, con el nombre de Universidad Santo Tomás de 

Colombia, con personería mediante resolución No. 3645 de 6 de agosto de 1965. 

 

Hoy la Sede Principal se encuentra en la ciudad de Bogotá, pero con el ánimo de 

expandir la misión institucional de formar profesionales éticos y creativos la Universidad 

Santo Tomás abre así sus puertas en el país: La primera, fue la Seccional de Bucaramanga 

en 1973. El 3 de marzo de 1996 se da apertura a la Seccional de Tunja y el año siguiente a 

la Sede de Medellín. Finalmente, 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. A nivel de posgrado la Especialización en 

Derecho Administrativo, Especialización en Gerencia Empresarial, Maestría en Calidad y 

Gestión Integral y desde la Universidad Abierta a Distancia las Especializaciones en 
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Pedagogía para la Educación Superior, Desarrollo Empresarial y la Maestría en Educación. 

(Universidad Santo Tomás, Nuestra Historia, 2018) 

 

2.2. 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, Misión, 

2018) 

 

2.3. Visión 

En 2027 la Universidad Santo Tomás de Colombia es referente internacional de 

excelente calidad educativa 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, Visión, 2018) 
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2.4. Estructura Organizacional 

A continuación, se muestra la estructurada organizacional como se encuentran operando 

en la Universidad Santo Tomás Villavicencio: 

 

Ilustración 1. Organigrama general de la Universidad Santo Tomás Villavicencio. 

 
 (Universidad Santo Tomás, Organigrama General de la Universidad Santo Tomas, 2018) 

 

 

2.5. Portafolio De Servicios Sede Villavicencio 2018 

Pregrados: 

 

 Administración de Empresas Agropecuarias 

 Arquitectura 

 Contaduría Publica 

 Derecho 

 Ingeniería Ambiental 

 Ingeniería Civil 

 Ingeniería Industrial 

 Ingeniería Mecánica 
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 Negocios Internacionales 

 Psicología 

 

 

Posgrados: 

 

 Maestría en Calidad y Gestión Integral 

 Especialización en Derecho Administrativo 

 Especialización en Derecho Tributario 

 Especialización en Gerencia Empresarial 

 

 

Educación pregrado y post grado a distancia. 

Cursos virtuales y de lenguas extranjeras. 

Alquiler de espacios académicos como auditorios, salas de sistemas, aulas y cafetería. 

Centro de consultorías y asesorías. 

Consultorio jurídico. (Universidad Santo Tomas/Servicios, Villavicencio, 2018) 
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3. Facultad De Negocios Internacionales 

 

 

El programa de Negocios Internacionales es la ruta estratégica que permite impulsar el 

desarrollo económico y social de una región o de un país, a través de la formación humanista, ética 

y crítica de profesionales con sensibilidad social, comprometidos con el desarrollo sostenible como 

respuesta al fenómeno de la globalización.  

 

La facultad de Negocios Internacionales hace parte de los programas de pregrado de la 

Universidad Santo Tomás sede Villavicencio de forma presencial. Esta facultad cuenta con 

acreditación de alta calidad la cual se encuentra en el proceso de renovación y del cual se participó 

durante el periodo de práctica del presente año 2018. 

 

El programa dio inicio en el año 2007 con un pensum de diez semestres, posteriormente, en el 

año 2014 se dio inicio al nuevo pensum que acogió la facultad, donde se hizo un recorte del número 

de semestres para un total de ocho, en los cuales se incrementó la intensidad y la calidad del 

programa para así brindar una formación integra y con capacidades para enfrentar el entorno 

laboral. 

 

Actualmente cuenta con decano, el cual es el señor Javier Humberto Trillos Celis, quien cuenta 

con MSc. en Desarrollo, Instituciones e Integración Económica, además de un equipo de trabajo 

formado por 28 docentes (datos al periodo del 2017) en los cuales se encuentran empresarios de la 

región con experiencia suficiente para brindar a la formación de los estudiantes un aire 

emprendedor; también se cuenta con personas altamente capacitadas para proporcionar la 

información necesaria y de la mejor manera a los estudiantes. (Universidad Santo Tomás, Facultad 

de Negocios Internacionales, 2018) 
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4. Cargo y Funciones 

 

 

4.1. Cargo:  

Practicante en el Apoyo al Proceso de Autoevaluación con miras de Renovación al 

Registro Calificado. 

 

4.2. Funciones: 

1. Apoyo en la revisión y determinación de los factores de ponderación para el proceso de 

autoevaluación. 

2. Construcción de elementos visuales para socialización. 

3. Socialización de los factores propuestos para el proceso de autoevaluación con los 

representantes de cada grupo. 

4. Apoyo en la comunicación con los egresados para levantar información pertinente con 

miras al segundo proceso de autoevaluación. 

5. Recolección de información soporte para el cierre del plan de mejoramiento del primer 

proceso de autoevaluación. 

6. Construcción de archivo digital para evidenciar acciones con miras al segundo proceso de 

autoevaluación. 
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5. Desarrollo de Funciones 

 

 

5.1. Apoyo en la revisión y determinación de los factores de ponderación para el proceso de 

autoevaluación. 

El equipo de Coordinación de Autoevaluación de la facultad junto con el departamento de 

Planeación y Gestión Integral de la Calidad Universitaria, hicieron entrega de los indicadores 

autoevaluación programas pregrado en el cual se encuentra diez factores a evaluar, característica, 

aspectos a evaluar y sus respectivos indicadores.  

 

Se hizo el debido proceso de estudiar detalladamente cada uno de estos, para así tener 

conocimiento profundo de lo que se trata y poder brindar una mejor socialización ante el grupo de 

estudiantes, docentes y egresados a la hora de establecer una ponderación para cada uno de ellos. 

Evidencia en el anexo 1. 

 

5.2. Construcción de elementos visuales para socialización 

Para llevar a cabo el proceso de autoevaluación, primeramente, se necesita establecer una 

ponderación a los diez factores que se tienen en cuenta a evaluar. Esta ponderación se realiza en 

compañía de los representantes de cada grupo, docentes de la facultad a tiempo completo y un 

grupo de egresados. Se reúne a cada grupo por separado y se realiza una socialización de cada 

factor que se tiene en cuenta, sus respectivos criterios y la última ponderación dada por el grupo 

anterior.  

 

Para la construcción de elementos visuales para socialización con cada grupo, se realizó un 

estudio detallado de los indicadores propuestos por el equipo de coordinación de autoevaluación 

para cada factor, para así resumir de manera explícita y clara los criterios que se tienen en cuenta 

a evaluar. Se construyó un documento Excel donde se muestra de la manera más resumida la 

ponderación dada anteriormente, nivel de aceptación y criterio de cada factor (ver evidencia en el 

anexo 2). 
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5.3. Socialización de los factores propuestos para el proceso de autoevaluación con los 

representantes de cada grupo. 

En la fecha 9 de Mayo del 2018 se llevó a cabo la socialización de los factores propuestos 

para el proceso de autoevaluación, en la cual asistieron los representantes de cada semestre de la 

facultad de Negocios Internacionales, donde hizo presencia el decano señor Javier Trillos quien 

fue el encargado de abrir la reunión con un caluroso saludo y presentación de los encargados a 

llevar a cabo la reunión. También estuvo el docente y encargado Javier Pava y Yirley Rey como 

practicante de apoyo al proceso de autoevaluación. 

 

La reunión dio inicio a las 10am y finalizó a las 12pm, se llevó a cabo en sala de juntas de 

decanatura. Allí se dio una introducción donde se habló del significado de este proceso para la 

facultad, cómo se llevó a cabo el año anterior y sus respectivos resultados. Luego se dio paso a la 

socialización de los factores, criterios, ponderación dada por el grupo anterior y el nivel de 

aceptación. Seguido de eso se discutió la nueva ponderación que se daba y las razones del porqué 

(ver evidencias en anexos 3 y 4). 

 

5.4 Apoyo en la comunicación con los egresados para levantar información pertinente con 

miras al segundo proceso de autoevaluación. 

Teniendo en cuenta las dificultades que se presentaron para reunir al grupo de egresados y 

realizar la socialización, se acordó con el docente encargado, la creación de una encuesta donde se 

explicaba de la manera más clara y precisa el tema del proceso de autoevaluación, los factores a 

tener en cuenta y el aporte que solicitaba a cada uno de ellos, el cual era asignar una ponderación 

justa y precisa para cada uno de los factores. 

 

Con ayuda de decanatura, se hizo el envío de la encuesta vía e-mail el día 18 de mayo del 

2018 a 30 egresados de los años 2016 y 2017 escogidos de forma aleatoria por el área de Egresados 

de la facultad. Se dio espera de una semana para recibir de vuelta los correos con las encuestas 

realizadas, pero no se tuvo éxito, por lo tanto, se procedió a realizar una llamada a cada uno de 

ellos y proceder con la socialización y encuesta por vía telefónica (ver evidencia en anexo 5). 
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El día 25 de mayo se llevó a cabo la socialización y encuesta con un grupo de egresados 

vía telefónica. Se dio inicio a las 10am y finalizo a las 12pm, con ayuda del teléfono celular de la 

señorita Jenny Rojas secretaria de la facultad de Negocios Internacionales, se llevó a cabo las 

llamadas desde el salón de archivo ubicado en piso de decanaturas. Con una lista de 30 egresados 

se procedió a realizar las llamadas, de las cuales solo 12 fueron atendidas con éxito (ver evidencia 

en anexo 6). 

 

5.5. Recolección de información soporte para el cierre del plan de mejoramiento del primer 

proceso de autoevaluación. 

Como resultado del proceso de autoevaluación realizado en el año 2017, se creó un plan de 

mejoramiento en el cual se planteó acciones de mejora para dar solución a las falencias que se 

estaban presentando en ese año. Este plan de mejoramiento se fue socializado con los docentes 

que se encuentran laborando a tiempo completo quienes durante el periodo 2017-II estuvieron 

realizando las mejoras correspondientes.  

 

Desde el inicio de las prácticas (Febrero 2018) se hizo la debida socialización de los 

resultados y plan de mejoramiento del primer proceso de autoevaluación, acciones de mejora y los 

responsables de cada uno de ellos para así proceder con la recopilación de información soporte 

para realizar el cierre de este. 

 

Se inició con una presentación personal a cada uno de los docentes responsables para darse 

a conocer la labor como practicante. Se hizo una reunión con cada uno de ellos en las diferentes 

instalaciones de la universidad, para solicitar la información soporte del trabajo ya realizado por 

cada uno de ellos. La gran mayoría optó por facilitar el correo electrónico para realizar la solicitud 

de manera más formal y por un medio más fácil de realizar el envío de información. 

 

Esta labor se dio durante el periodo como practicante dando un resultado por debajo del 

100% exitoso, ya que hizo falta información por parte de algunos docentes los cuales no atendieron 

el llamado ni el del señor decano. Esta función tenía como objetivo recopilar toda la información 

soporte para evidenciar que se realizaron las acciones de mejora presentadas como resultado del 

primer proceso de autoevaluación. Evidencias en anexos 7, 8, 9, y 10. 
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5.6. Construcción de archivo digital para evidenciar acciones con miras al segundo proceso 

de autoevaluación. 

Para finalizar el periodo de prácticas se realizó la construcción de un archivo digital para 

evidenciar acciones con miras al segundo proceso de autoevaluación, donde se encuentra el trabajo 

realizado como adelanto del segundo proceso de autoevaluación durante el periodo de Febrero del 

2018 y Julio 2018 por parte del docente encargado Javier Darío Pava y la practicante Yirley Rey. 

La construcción de este archivo se llevó a cabo para hacer entrega del cargo a la persona que se 

encargará de finalizar el proceso en lo que resta del año.  

 

El día 17 de Julio del 2018 en cafetería de la Universidad Santo Tomás Villavicencio 

campus Aguas Claras, se hizo entrega del archivo digital CD al docente Julián Méndez, quien se 

encargará desde la fecha a ejecutar las funciones faltantes para dar fin al segundo Proceso de 

Evaluación con miras de Renovación al Registro Calificado. También se hizo entrega de forma 

digital, la información soporte del plan de mejoramiento del segundo proceso de autoevaluación 

que se recopiló durante el periodo de práctica (ver evidencias en anexos 11 y 12). 
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Conclusiones 

 

 

La opción de grado “Prácticas Empresariales” fue una gran oportunidad para poner en 

práctica lo aprendido durante el proceso de formación e interactuar con un equipo de trabajo real 

para así conocer como es en realidad el mundo laboral.  

 

La idea principal con esta opción de grado es experimentar cuáles son y cómo llevar a cabo 

las responsabilidades de un trabajador, cómo se siente y se debe manejar las ordenes de un jefe 

superior, conocer realmente cómo se trabaja en equipo para realizar tareas de gran importancia 

para la empresa, manejar la presión y cumplir horario. 

 

Esta primera experiencia laboral fue de gran ayuda para identificar algunas de las 

debilidades y fortalezas en la parte laboral y como persona; de esta manera se tuvo la oportunidad 

de cuestionarse si lo que se está haciendo es realmente lo que se quiere hacer o es un simple ideal. 

A veces es difícil saber lo que realmente se quiere hacer como profesional y persona, por eso creo 

que esta opción de grado es de ayuda para dar una respuesta a ese interrogatorio que la mayoría de 

estudiantes no se hacen al finalizar la formación académica. 

 

En cuanto al trabajo realizado, se hizo entrega de dos documentos digitales en CD a la 

persona que se encargará de continuar con el segundo Proceso de Autoevaluación. Allí se 

encuentra todo el trabajo hecho con el docente Javier Pava quien fue el jefe inmediato y mentor 

durante el periodo de prácticas. 
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Recomendaciones 

 

 

Como estudiante de la facultad de Negocios Internacionales de la Universidad Santo 

Tomás, se recomienda realizar más convenios empresa-universidad donde los estudiantes puedan 

realizar sus prácticas.  
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Anexos 

 

 

Anexo  1. Indicadores de Autoevaluación Programa Pregrados. 

 

 

Fuente: Coordinación de Autoevaluación de la facultad de Negocios Internacionales. 
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Anexo  2. Elemento visual para socialización 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo  3. Ponderación dada a cada factor por parte de un grupo de estudiantes. 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo  4. Socialización con grupo de estudiantes 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo  5. Encuesta enviada al correo y realizada vía telefónica a grupo de egresados 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo  6. Correo enviado a egresados con encuesta 

 

. Fuente: Decanatura de la Facultad de Negocios de Villavicencio. 
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Anexo  7. Plan de mejoramiento del primer proceso de autoevaluación e información soporte 

recopilada.

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo  8. Plan de mejoramiento del primer proceso de autoevaluación e información soporte 

recopilada (2). 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo  9. Correo enviado solicitando información soporte del plan de mejoramiento del primer 

proceso de autoevaluación a la docente Olga lucia por parte de la practicante Yirley Rey

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo  10. Información soporte enviado por parte de la docente Olga Lucia. 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo  11 Documentos de adelanto del segundo proceso de autoevaluación. Archivo digital 

entregado al docente Julián Méndez. 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo  12. Información soporte recopilado del plan de mejoramiento del primer proceso de 

autoevaluación. Archivo digital entregado al docente Julián Méndez 

 

Fuente: Elaboración propia. 


