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Resumen

En la Universidad Santo Tomas, la academia esta basada en los principios humanistas y valores
éticos de Santo Tomas de Aquino y su fin es construir la verdad (Facientes Veritatem). La
institucion tiene entre sus ejes de desarrollo la Oficina de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion, la
cual se encarga de planear, ejecutar y dirigir los planes de accion establecidos semestralmente por
cada facultad para asegurar un alto indice de calidad en cada uno de sus programas académicos.

La Oficina de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion trabaja de la mano con la Oficina de Gestion
de Calidad, quien asegura bajo la norma ISO 9001-2015 los criterios que se llevan a cabo dentro
del sistema de gestion de calidad de la universidad en cada uno de sus procesos. Las practicas en
la Oficina de Planeacidn, Desarrollo y Evaluacion, como la que se describe en este informe brindan
al estudiante fortalecimiento de sus conocimientos académicos y le vigorizan las aptitudes para
establecer relaciones interpersonales dentro y fuera de la Universidad Santo Tomas.

Como se puede verificar en este caso, la participacion del estudiante practicante en los procesos
administrativos en la Oficina de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion permite la interaccion con
todos los procesos de la universidad y su desarrollo trasversal de cada una de estas actividades
desarrolladas como un engranaje institucional en cada una de las funciones administrativas de cada
de las unidades y oficinas administrativas en pro del Proyecto educativo de Programa (PEP) y del
Proyecto Educativo Institucional (PEI) en concordancia con la Acreditacion Institucional de alta
Calidad Multicampus.

Las actividades que se desarrollan dentro en la Oficina de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion,
permiten que el practicante sea un participante activo de todas las funciones y responsabilidades
que cumple la oficina en el fortalecimiento de la institucién, haciendo que este haga uso de sus
habilidades de comunicacion, relaciones internacionales, protocolos culturales y de administracion
adquiridas durante su formacién como Profesional en Negocios Internacionales. Es importante
resaltar la experiencia laboral adquirida en cada una de las actividades desarrolladas dentro de la
oficina en el entorno de la Universidad, como el crecimiento personal en el ambito laboral.

Palabras clave: Planeacién y Desarrollo, Gestion de Calidad, Proyecto educativo de Programa,
Proyecto Educativo Institucional, Acreditacion Institucional de alta Calidad Multicampus.



Introduccion

Con este trabajo se describen y analizan las actividades realizadas en la modalidad de practicas
profesionales en la Oficina de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion de la Universidad Santo Tomas
Seccional Villavicencio como parte del proceso reglamentario elegido por un estudiante para optar

al titulo de Profesional en Negocios Internacionales.

A continuacion, se dara testimonio de las actividades realizadas en la Oficina de Planeacion,
Desarrollo y Evaluacion por el practicante en su cargo de Profesional de Apoyo, sus logros y
aportes para el mejoramiento de los procesos, asi como el fortalecimiento de los conocimientos
adquiridos durante la carrera y la incorporacion de nuevas habilidades que funcionen en pro del

desarrollo profesional del estudiante.
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Justificacion

Dentro del Plan General de Desarrollo de la Universidad Santo Tomas existen 3 ejes establecidos
para su construccion y despliegue entre los cuales se encuentra, en primer lugar, USTA y Sociedad;
en este eje convergen la investigacion e innovacién, el desarrollo curricular, el desarrollo social
integral y las relaciones internacionales e interinstitucionales, en segundo lugar se encuentra
Comunidad Universitaria; en este este se encuentra Bienestar Universitario, Formacion de la
comunidad universitaria, Gobernabilidad, Evangelizacion y Egresados y por ultimo en tercer lugar
se encuentra Gestion Institucional; donde se agrupa los procesos de autoevaluacion y

autorregulacion, gestion Académico-Administrativa e Infraestructura y medios.

La oficina de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion hace parte del tercer eje (Gestion Institucional)
donde sus principales objetivos dentro de la Autoevaluacién y autorregulacién son: la renovacion
de la Acreditacion Institucional, Acreditacion de programas académicos, consolidacion del sistema
de informacion y articulacién de la planeacion, evaluacion y mejora institucional con fines de
Acreditacion de Alta Calidad.

Los aspectos mas relevantes que evidencian la calidad para la Acreditacién Multicampus son: el
desarrollo institucional con solidez en sus principios y valores, basado en la articulacion entre
politicas, planes, programas, proyectos y estrategias; un modelo pedagdgico centrado en el
estudiante y una gestion curricular orientada hacia la flexibilidad, la integralidad y la

interdisciplinariedad de los programas académicos con pertinencia e impacto social.
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1. Objetivos

1.1.  Objetivo General

Aplicar los conocimientos adquiridos durante la carrera de Negocios Internacionales en el campo
laboral dindmico y real, demostrando los principios tomasinos adquiridos en la formacion integral

y profesional.
1.2.  Objetivos Especificos
e Aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera para ofrecer un alto
rendimiento laboral en todos los procesos trasversales de la universidad y oficina de

Planeacion, Desarrollo y Evaluacion.

e Apoyar a la oficina de Registro y control en el plan de asignacion de espacios académicos
a los diferentes programas, grupos de estudiantes y profesores de cada facultad.

e Fortalecer los métodos de comunicacion entre cada unidad y oficina para apuntar a un

méaximo de calidad en el desarrollo de cada una de sus funciones administrativas.

e Cumplir satisfactoriamente con las tareas, actividades y compromisos institucionales y

académicos de la Universidad, laboral y educacionalmente.
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2. Universidad Santo Tomas, Facientes Veritatem

La Universidad Santo Tomas, primer claustro universitario de Colombia, fue fundada en el afio
1580 por la Orden de Predicadores. Con su lema “Facientes Veritatem” (hacedores de la verdad),
la Universidad se convirtié pronto en una fuente de pensamiento y cultura para las generaciones
neogranadinas, contando entre sus mas destacados alumnos a Andrés Rosillo y Meruelo, Camilo
Torres Tenorio, Francisco José de Caldas, Francisco de Paula Santander y Atanasio Girardot
proceres de la independencia colombiana. Ahora, més de 400 afios después, la institucion se
caracteriza por formar profesionales éticos, creativos e integros para la sociedad y en su &nimo de
expandir la misién institucional la Universidad Santo Tomas ha abierto sus seccionales en
Bucaramanga, Tunja, Medellin y Villavicencio; adicionalmente, la Universidad fue de las

instituciones pioneras en la oferta de educacion a distancia.

Siendo una institucion perteneciente a la Orden de Predicadores, la institucion esta basada en el
pensamiento humanista y cristiano de Santo Tomas de Aquino. La Universidad pretende, mediante
sus procesos educativos de ensefianza, investigacion y proyeccion social, la formacion integral de
personas en los campos de la educacion superior, que sean capaces de brindar soluciones a las
problematicas y las necesidades de la sociedad, basadas en la ética, creatividad y el humanismo

tomasino.

La Universidad Santo Toméas cuenta con 6 sedes en la ciudad de Bogota y, ademas, tiene
Seccionales en Bucaramanga, Tunja, Medellin y Villavicencio; a nivel de educacion abierta y a
distancia cuenta con 31 Centros de Atencion Universitaria (CAU) en diferentes ciudades del pais.
En su oferta académica, la institucion ofrece mas de 25 programas de pregrado y méas de 35

programas de posgrado.

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

6 anos.
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2.1.  Misién

La Mision de la Universidad Santo Tomas, inspirada en el pensamiento humanista cristiano de
Santo Tomas de Aquino, consiste en promover la formacion integral de las personas en el campo
de la educacion superior, mediante acciones y procesos de ensefianza-aprendizaje, investigacion y
proyeccion social, para que respondan de manera ética, creativa y critica a las exigencias de la vida
humana y estén en condiciones de aportar soluciones a las problematicas y necesidades de la

sociedad y del pais.

2.2.  Vision

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

empresariales del sector publico y privado.

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

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

Promover la formacion integral de los estudiantes y su capacitacion cientifica,
investigativa, técnica y profesional en la perspectiva del espiritu universalista de Tomas de
Aquino, de su cosmovision y de la concepcion filosofica y cristiana del hombre, de la
ciencia y de la historia.

Formar lideres con sentido critico de la realidad y compromiso ético para llevar a cabo los
cambios necesarios en la vida social y promover el desarrollo integral de nuestro pueblo.

Vincular sus diferentes unidades académicas a proyectos de desarrollo regional y
promocion de comunidades que reciban el apoyo cientifico y técnico de cada especialidad.

Formar y consolidar la comunidad académica de la Universidad y promover la interrelacion
con sus homdlogas, a escala nacional e internacional.

Establecer convenios interinstitucionales, tanto a nivel nacional como internacional, con
universidades y centros de estudios superiores donde los profesores, estudiantes y
egresados puedan completar sus estudios de pregrado y posgrado y faciliten la
incorporacion de la Universidad a los avances cientificos y tecnoldgicos, en orden a un
progreso académico constante.

Fomentar la cooperacidn entre las universidades que, en distintas partes del mundo, llevan
el nombre y los principios de Santo Tomaés de Aquino para acrecentar el comun patrimonio

espiritual.

Modelo Educativo

La USTA entiende por formacion integral el desarrollo de todas las dimensiones de la vida

personal, de manera que los estudiantes adquieran una conciencia superior que les permita

comprender su propio valor histérico, su propia funcién en la vida, sus propios derechos y deberes,

y los haga capaces de intervenir y participar lGcida y responsablemente en la vida social, cultural,

economica y politica, aportando su actitud creativa y su aptitud critica e investigativa.



2.5.  Estructura Organizacional
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A continuacién, se muestra la estructura organizacional de la Universidad Santo Tomas, resaltando

la posicion en la cual se encuentra el cargo desempefiado por el estudiante.

Organigrama Universidad Santo Tomas

Sede Villavicencio

&

[C—Joecanatura de Negocios Intemnacionales
() Decanatura de ing. Ambiental

() Deconstura do Contaduria Pubica

() Deconatura de Adman de Empresas Agropecuarias
([ ecanatura de Ingenieria Civil

(DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS.
EN LAIFORMACION Y LA COMUNICACION

DEPARTAMENT
YU

[GESTION DOCUMENT/

LABORATORIOS

lHustracion 1: Estructura Organizacional de la Universidad Santo Tomas, Adaptado de la Pagina web de la USTA Bogota

(Universidad Santo Tomas, 2016)
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3. Oficina De Planeacion, Desarrollo Y Evaluacion

Las préacticas profesionales fueron realizadas en la Oficina de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion
de la Universidad Santo Tomas, sede Villavicencio (Campus Aguas Claras), bajo la direccion de
la Ingeniera Julia Maria Pardo Nieto, Coordinadora de la oficina de planeacion con un tiempo de
duracion de 11 meses (960 horas).

Tabla 1. Empresa Practicas Empresariales

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
SEDE VILLAVICENCIO

Oficina de Planeacion, Desarrollo y
Evaluacion
inicio: 28 de Marzo (2016)
finalizacion: 24 de Febrero (2017)
Horas: 960 Horas

NOTA: Datos relacionados con la duracién de la practica empresarial, por Claudia Alejandra Mufioz Cuintaco, 2017

3.1. Misién

La Mision de la Universidad Santo Tomas, inspirada en el pensamiento humanista-cristiano de
Santo Tomas de Aquino, consiste en promover la formacion integral de las personas en el campo
de la Educacion Superior, mediante acciones y procesos de ensefianza-aprendizaje, investigacion
y proyeccion social, para que respondan de manera ética, creativa y critica a las exigencias de la
vida humana y estén en condiciones de aportar soluciones a la problematica y necesidades de la
sociedad y del pais.

3.2.  Vision

En 2027 la Universidad Santo Tomas de Colombia es referente internacional de excelente calidad
educativa multicampus, por la articulacion eficaz y sistémica de sus funciones sustantivas, y es
dinamizadora de la promocion humana y la transformacion social responsable, en un ambiente
sustentable, de justicia y paz, en procura del bien comun.
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4. Desarrollo de la Practica

El Profesional de Apoyo en la Oficina de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion se encarga de dar
seguimiento a los objetivos y metas propuestas por cada unidad académica y administrativa en el
desarrollo institucional con solidez en sus principios y valores, basado en la articulacion entre
politicas, planes, programas, proyectos y estrategias durante cada periodo académico del afio bajo
las normas internacionales de calidad (normas ISO) de los procesos y procedimientos
institucionales en pro de la integracion del Sistema de Aseguramiento de la Calidad con el Sistema
de Gestion, como una funcién estratégica que le permite a la Universidad cumplir con sus

obligaciones y mantener estabilidad a mediano y largo plazo.

4.1. Actividades a desarrollar

Siendo el Profesional de Apoyo de la Oficina de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion y teniendo
en cuenta los conocimientos adquiridos en la carrera de Negocios Inter nacionales, se debe estar
en la capacidad de cumplir con las tareas y labores en la parte interna y externa de la Universidad
Santo Tomas en cada uno de los procesos transversales de las diferentes unidades académicas y
administrativas en funcion de un cumplimiento Optimo de calidad, y asi mismo dando
cumplimiento al Estatuto Organico se genera el Plan General de Desarrollo proyectado a 2019 que

recoge aquellas acciones necesarias para ser ejecutadas en el Plan Integral Multicampus (PIM).

Internamente, las labores y actividades a realizar estan directamente ligadas al apoyo interno de la
oficina en cuanto a documentacién se refiere, al acompafiamiento y apoyo en la elaboracion de
informes en base a la autoevaluacion por cada programa Académico para la construccion de datos
en mira de Acreditacién Institucional Multicampus — USTA COLOMBIA, Cabe destacar que la
Sede Principal de Bogota y la Vicerrectoria de Universidad Abierta y a Distancia (VUAD), cuentan
con Acreditacion Institucional de Alta Calidad desde 2011. La institucion se puso el reto, desde el
afio 2013, de acreditar bajo los mismos estandares de calidad a todas sus sedes y seccionales en

las modalidades presencial y a distancia.
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Externamente, el practicante debe mantenerse al tanto de los procesos de comunicacion y gestion
de calidad en concordancia al cumplimiento de los estandares de calidad en base al Modelo de
planeacion, a las lineas de accién del PIM en relacion las Plan general de Desarrollo (PGD) y al
Plan Maestro (PM) con las diferentes unidades responsables. Asimismo, es necesario contar con
muy buenas habilidades en relaciones interpersonales e internacionales ya que se estara en
constante comunicacion con las facultades y unidades académicas.

ACREDITACION
A INSTITUCIONAL
= i :Net = DE ALTA CALIDAD

%—g MULTICAMPUS
5CA2E9-1 Vigencia por sels ofios

Universidad Santo Toméas © 2016

Institucion de Educacidn Superior, reconocida mediante
Resolucion 3645 del 06 de agosto de 1965 expedida por el
Ministerio de Justicia f Institucién sujeta a inspeccion y
vigilancia por el Ministerio de Educacion Nacional

lustracion 2.Acreditacion Institucional de Alta Calidad Multicampus, Adaptado de la Pagina web de la Universidad
Santo Tomés- Bogoté (Universidad Santo Tomas, 2016)

4.2.  Actividades realizadas

Durante el desarrollo de las préacticas profesionales en la Oficina de Planeacién, Desarrollo y
Evaluacion fueron delegadas diferentes tareas como apoyo de la recopilacion de datos de
informacidn requeridos para la construccion de informes para el 6ptimo cumplimiento del proceso
de autoevaluacion y autorregulacion de cada programa académico ofertado por la universidad
Santo Tomas en pro de la Acreditacion de alta calidad.

En la Oficina de Planeacién, Desarrollo y Evaluacion durante el tiempo de las practicas
empresariales se otorgaron las siguientes actividades a ejercer:

7.2.1 Manual de eventos y protocolo:
Construccion de un manual para eventos y protocolo al momento de pensar en organizar una

actividad de cualquier indole bien sea: académica, deportiva, social, cultural, etc., por minimo que
sea debemos cuidar nuestra imagen y saber qué clase de protocolo se necesita y se debe cumplir
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de acuerdo al tipo de evento y filosofia de la universidad. Es importante conocer las técnicas de la
practica protocolaria, a la planificacion de cada uno de los tipos de actos, los cuales exigen
aplicaciones especificas.

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA
VILLAVICENCIO

MANUAL DE EVENTOS Y PROTOCOLO DE LA UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

1. ACTOS UNIVERSITARIOS
I. Ceremonias Solemnes

Son actos que presentan gran formalidad, conformados por el Rector, la mesa principal esta
compuesta por la Secretaria de Division, Directores, Coordinadores de unidades, decanos y
personalidades invitadas.

En las ceremonias solemnes se debe usar de manera obligatoria la bandera de la republica de
Colombia, la cual debe estar ubicada en un lugar destacado y de maximo honor dentro del recinto,
siempre al lado derecho de la mesa principal y la bandera de la Universidad de menor tamafo en
la parte izquierda.

En las ceremonias siempre se interpretara en primer lugar el Himno Nacional de la republica de
Colombia que segln ordenanza de la asamblea departamental en el departamento del meta el
himno nacional se debe interpretar con la sexta estrofa seguido por el himno de Villavicencio y a
continuacion el himno de la Universidad Santo Tomas. En caso de ceremonias de graduacion se
usard traje académico (Toga y birrete) para los estudiantes préximos a recibir su titulo de
profesional.

Se clasifican como cere
Pagina 1 de 10 — @ 4+
e Grados de lainst

llustracion 3. Manual de eventos y Protocolo, Adaptado de la Oficina Planeacion, Desarrollo y evaluacion de la
Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas, 2016)

4.2.1. Mapa de Sistema de Gestion de Calidad:

La Oficina de Planeacion, Desarrollo y Evaluacion de la mano con la Oficina del Sistema de
Gestion de la Calidad la cual es la Unica dependencia encargada de manejar y llevar el control de
todos los formatos de las dependencias de la Universidad se cred una campafa de difusion de
informacidn acerca del mapa de sistema de gestion de calidad con el propdsito que cada unidad y
oficina conociera dicho mapa y asi mismo ubicara sus funciones dentro de este, para esta actividad
se imprimio el Mapa de SGC en forma de calcomania y se entregd a cada una de las personas
pertenecientes a la comunidad tomasina para que la recordaran y la tuvieran presente en el

desarrollo de su labores académicas y administrativas, por medio de actividades se daba a conocer
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toda la informacion y se evaluaba su claridad por cada persona evaluada, de esto se genero un

resultado e informe de impacto de dicha camparia (Mapa de SGC).

UNIversIDAD SaNTO Tomss  [emmsee

PRIMER CLAUSTRO UNIVERMITARIO DE COLOMBIA

ML IO

Sistemg ge
Gestion
de Calidad

Mapa de Procesos
Gestidn de la Calidad

0
9
€
Q

I Procesos Misionales
~ Procesos de Apoyo
Bl Procesos Estratégicos

llustracion 4. Mapa de Procesos de la Universidad Santo Tomas. Adaptado de la Oficina del Sistema de Gestién de
la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas, 2016)

4.2.2. Elaboracion de informes para la renovacién y acreditacion de programa:

En base a la autoevaluacion realizada en cada programa, la Oficina de Planeacion, Desarrollo y
Evaluacion debia dar seguimiento a cada facultad y recopilar la informacion necesaria para
construir un reporte en base de los resultados obtenidos en dicha autoevaluacién y de esta manera
tener los parametros requeridos y datos tabulados para elaborar el informe por cada facultad para

aplicar al registro calificado y la renovacion de la acreditacion del programa.
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UNIVERSIDAD SANTO TomAs

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA

UNIDAD DE GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD UNIVERSITARIA, UGICU

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE AUTOEVALUACION
(Aplica para renovacion del registro calificado, acreditacion por primera vez o renovacion de la

acreditacion)
Version 18 de abril de 2016

CADA PROGRAMA ELABORARA LA PORTADA DEL INFORME DE ACUERDO CON LA IMAGEN QUE
DEFINA, SUS DATOS Y EL ESCUDO DE LA USTA SEGUN MANUAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Informacién general del Programa

Institucion Universidad Santo Tomas
Nombre del Programa

Codigo SNIES

Facultad

Division

Lugar de ofrecimiento del Programa
Titulo que otorga

NUmero de créditos

Metodologia

Duracion

Nivel (pregrado o posgrado)
Afio de inicio de actividades

Norma interna de creacion (tipo: Acuerdo, y nimero)

Fecha de la norma

Instancia que la expide
Resolucion del Registro Calificado
Fecha

Vigencia:

llustracion 5. Informacion general de cada programa. Adaptado de la Oficina Planeacién, Desarrollo y evaluacion
de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas, 2016

4.2.3. Construccién de datos estadisticos:

La recopilacion de todos los datos estadisticos y la elaboracion de cada uno de los informes de los
diferentes programas existentes en la Universidad Santo Tomas fue un trabajo que lleve a cabo
durante todo el tiempo que estuve en la oficina, al finalizar mis practicas entregue todos los
informes completos con la informacion solicitada y requerida en cada uno de ellos en base a los

datos estadisticos obtenidos en cada autoevaluacion.



FACTOR PONDERACION JUSTIFICACION
MISION PROYECTO La mision y principios de la Facultad, congruentes con las de
INSTITUCIONAL Y DEL la Universidad, son claros frente a los propositos y funciones
PROGRAMA 10 del programa
El programa permite desde su disefio curricular la
ESTUDIANTES mterac_:cuon de sus estL_ijlantes con el sector externo y las
13 necesidades de la region, y se preocupa por el desarrollo
integral de los mismos.
Los profesores son fundamentales en los procesos de
ensefanza-aprendizaje, investigacion y proyeccion social,
PROFESORES 12 desarrollando sus proyectos con calidad, brindando
acompariamiento permanente a los estudiantes
PROCESOS Los procesos estan acordes con las necesidades de la
ACADEMICOS 11 comunidad universitaria en un contexto regional y nacional,
priorizando la formacion integral y con vision interdisciplinar
El programa desde sus inicios ha liderado procesos de
interaccion interinstitucional a través de consultorio juridico,
desde la investigacion con proyeccion social, ademas del
desarrollo de eventos en educacidon continua con
participacion de expertos extranjeros y nacionales,
VISBILIDAD desarrollado movilidad nacional e internacional con
RAGIONAL E ponencias, inmersiones culturales y linglisticas, practicas
RTERNAGIINAL juridicas y salidas de campo, e investigacion, lo cual permite
perfilar a los estudiantes que ingresan al programa y a los
egresados en materia de empleabilidad, y generando
10 reconocimiento en el entorno empresarial de la region y el
pais
INVESTIGACION El programa permite a través de la investigacion generar
; conocimiento a través de las lineas activas de investigacion,
RINOVAGION 1 las cuales estan propuestas de acuerdo a las necesidades
CREAGION ARTISTICA 10 de la region; siendo la misma un potencial de fortalecimiento
Y CULTURAL s :
en el contexto académico nacional
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llustracion 6. Ponderacion de Factores por programa. Adaptado de la Oficina Planeacion, Desarrollo y evaluacion
de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas, 2016

4.2.4. Construccién de juicios de valor:

Construccion de Juicios de valor por cada programa en base a los resultados de la autoevaluacion

por cada facultad con el fin de elaborar los informes correspondientes a cada programa, cada juicio

de valor debia respetar su estructura de redaccion en base a la calificacién obtenida segun los

lineamientos de la universidad en concordancia a la caracteristicas y sus indicadores, por cada uno

de los 10 factores se redactaron juicios de valor por cada caracteristica y juicios de valor globales

por cada factor.
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Caracteristica 40. Administracion de recursos: La administracion de los recursos fisicos y
financieros del programa es eficiente, eficaz, fransparente y se ajusta a las normas legales vigentes.

Juicio de valor de la caracteristica

La Universidad Santo Tomas, sede de Villavicencio, cuenta con politicas y lineamientos que rigen la
administracidn presupuestal de los recursos tanlo fisicos como financieres de a Sede y a su vez de
cada uno de los programas.

Asi mismo, la Universidad en su estructura de gobiemo se constituye bajo principios de
parficipacin colegiada, por lo que cuenta con comités, consejo administrativo y financiero, que
actian de acuerdo con el caso o la dindmica de la Sede,

Los resultados del proceso de autoevaluacion evidencian la necesidad de que por parte de las
instancias corespondientes se comunique el presupuesto con el cual cuenta el programa para el
desamolle de los diferentes proyectos.

Calificacion ponderada: 7.6
Gradacidn de calidad: Se cumple en afto grado

FACTOR 10. RECURSOS FISICOS Y FINANCIERDS

Caracteristica 38. Recursos fisicos: El programa cuenta con una planta fisica adecuada,
suficiente v bien mantenida para el desarmollo de sus funciones sustantivas,

Juicio de valor de la caracteristica

La Universidad Santo Tomas Sede de Villavicencio cuenta con dos Campus, uno denominado
Loma Linda y otro el Campus de Aguas Claras, campus en el cual funciona el Programa de
Contaduria Piblica. Este campus cuenta con 46 aulas, de las cuales 5 tienen capacidad para 40
estudianies y 41 con capacidad para 36 estudiantes, teniendo en cuenta que el promedio de
estudiantes por curso en el Programa es de 20, es correcto afirmar que las aulas son suficientes e
idéneas para el desamolio de los diferentes espacios académicos contemplados en &l curriculo del

Prograrna,

A su vez el Campus cuenta con cuatro salas de sistemas, de las cuales dos tienen capacidad para
35 estudiantes, una para 20 y la tercera para 25. A estas salas de Sistemnas tienen acceso lanto los
estudiantes coma los profesores del Programa.

En la actualidad la Universidad adelanta la construccion de la sequnda fase del Campus con el firme
propésito de brindar espacios idonecs para la formacién de los estudiantes y el adecuado desarrollo
de las funciones sustantivas.

Con los resultados de la auteevaluacidn se evidencia un alto grado de satisfaccidn por parte de la

lustracion 7. Construccion de juicios de valor por programa. Adaptado de la Oficina Planeacion, Desarrollo y
evaluacion de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas, 2016

4.2 5. Formacion de auditores internos SGC 1SO 9001:2015

La Universidad Santo Tomas por medio de ICOTEC nos certificd como Auditores Internos en la
norma ISO 9001:2015 en sistemas de gestion de calidad, este proceso lo llevo a cabo la Oficina
del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomaés- Villavicencio en
colaboracion con ICONTEC INTERNACIONAL con una intensidad de 40 horas.
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N
icontec

Internccional

certifica que:

Claudia Alejandra Mufioz Cuintaco
C.C. 1.014.264.971

Asisti6 y Aprobé el Programa

FORMACION DE AUDITORES INTERNOS
SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD
NTC-ISO 9001:2015

Con una intensidad de 40 horas

El conterudo del programa comprendid

- Fundamentos I1SO 9001 2015
- Augitorias Enfocadas a la Mepora del Desempenio de la Organzacidn

CAINS XN Ardos BT

lHustracion 8. Certificacion ICONTEC, Adaptado de Icontec Internacional, 2016

4.2.6. Horarios, Malla, Asignacion de grupos e Indice de ocupacion:

Construccion de horarios, asignacion de aulas en la malla segtn el indice de ocupacion de cada
aula en relacion a los grupos por semestre y facultades, para esto en cada semestre academico se
debia realizar la proyeccion de grupos en base a los alumnos inscritos, a la materias aprobadas, a
las materias perdidas teniendo encuento los neo tomasionos por recibir en cada inicio de semestre
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y en base a esta informacion se apoya a la Oficina de registro y control en el proceso de matriculas

y aperturas de grupos.

Para esto era necesario elaborar por cada facultad reportes de:

¢ Indice de ocupacion

e Horarios por facultdad

e Elaboracion de malla

e Reportes de grupos (Proyeccion)

Horarios 2017-1 cIVILXls

@ Abiircon Hojas de Calculo de G... | v

=

FORMATO PARA HORARIOS
deigo 7020-F-153 Verson: 01 Emison: 06/11/2014 Péjin_a 1det
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL
Semestre: PRIMERO Grupo:A Num, Estudiantes:

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES (LOMA LINDA) SABADO
6:00-7:00 CALCULO DIFERENCIAL QUIMICA GENERAL CALCULO DIFERENCIAL CALCULO DIFERENCIAL DIBUJO TECNICO
7:00-8:00 CALCULO DIFERENCIAL QUIMICA GENERAL CALCULO DIFERENCIAL CALCULO DIFERENCIAL DIBUJO TECNICO
8:00+9:00 DIBUJO TEC (S1S) QUIMICA GENERAL QUIMICA GENERAL (LAB) FILOSOFIA INSTITUCIONAL
9:00+10:00 DIBUJO TEC (315) QUIMICA GENERAL QUIMICA GENERAL (LAB) FILOSOFIA INSTITUCIONAL

10:00 - 11:00 INGLES | INTRO ING CIVIL FILOSOFIA INSTITUCIONAL DIBUJO TEC INGLES |
11:00 -12:00 INGLES | INTRO ING CIVIL FILOSOFIA INSTITUCIONAL DIBUJO TEC INGLES |

lustracion 9. Horarios por facultad, Adaptado de la Oficina Planeacion, Desarrollo y evaluacién de la Universidad

Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas, 2016
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8 Abrir con Hojas de Calculode G... v

MALLA 2017- VERSION FEBRERO 9.xisx

LUNES
) ™ ) Yo e weun ) ) ) ) ) ) ) o
o | tovom o1 o w1 it 1 w1 T s T P o s Al PR
) ) e e | towsenac Tconona ¢ o 1¢ Wik 1¢ e wac s 1€ s 1€ i e
W | e o
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e i
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e LE ) Y0 LAl LR N LR
5 o s m . e e
R = —— == e e — =
S Py w " =
wats s " . - e
o - = =Sy
e = e e .
o W oy et - 8 com o e » A
ORTIO oaTo LU LU 1000 40 1110048
oy o wecas )
{aicaitnd e Seanon ¢ Sanom

lHustracion 10. Elaboracion de Malla, Adaptado de la Oficina Planeacion, Desarrollo y evaluacién de la Universidad Santo Tomés-
Villavicencio (Universidad Santo Tomas, 2016

INDICE DE OCUPACION DE AULAS Xisx

é Abrir con Hojas de Célculo de G

CAMPUS DE AGUAS CLARAS
INDICE DE OCUPACIGN DE AULAS
Lunes Martes Miércoles Jueves Vlernes Sébado
Gpm8 | 8pm-10 6pm-8 | 8pm-10 6pm-8 | 8pm-10 6pm-8 | 8pm-10 Gpm-8 | 8pm-10
am pm L_P'_" am pm pn_| om am pm gn_| om am pm | om am pm L_ﬂ" am | pm
Ingenieria Civil 1m0 [ s | o Jw| w0 [ 4 o fujwf3[o fulw|[2]|ofofs]| 3o ]|0]0
E Derecho 4| 1| 9 0 || 15 | 8 0 |n| 1| u o ||| s 0 | 1B |ul 6 o |00
& | contaduria Piblica Divrna 0| a ol ool a oo fo]aflo o fo|laf[o o ofla]lo  o]O]oO
€ | contadura Pablcs Noche 0 | o [ 10 |10 Jo] o | 10 [0 ol o010 ]o]o] 0|10 |ofof 1w |w] 00
Q| Negoscios Ineternacionales 6 110 [ 2 [ o Jw|[ o[ 4 | o ]3| s | o [u|ofs | o fw|[s] 2o |2]2
2
< |psicologia 7| 8 0 0 | 5| 7 0 0 [6] 6 1 0 6 | 8 1 0 | 7]s5] o o |0 [0
VUAD 0ol o f oo JoJolofoJololofo]JoJo]lo]oJofofo o Juj2n
E Gerencia Emp o ol o[ ool o oo olololo]olo|lo o olols |3 |??
28 | oerecho Administrativo ol oo ool ol ofodolololofololo o olols 3|3}
H
| Posgrados VUAD ol ol ofoJolofofofolololofolofolofalalal]a]®]?
Total 38 | 46 | 26 | 10 [as | 46 [ 26 | 10 |41 | a6 | 30 | 10 [ a5 [ a6 | 26 [ 1 |a3| @3] 3 [ 20 [3]|n
Indice de ocupacionporJornada | 83% | 100% | 57% | 22% | 98% | 100% | S7% | 22% |89% | 100% | 65% | 22% | 98% |100% | 57% | 22% | 93% | 93% | e7% | a3% |72% 72%

llustracion 11. indice de ocupacion, Adaptado de la Oficina Planeacion, Desarrollo y evaluacion de la Universidad
Santo Tomaés- Villavicencio (Universidad Santo Tomas, 2016



27

REPORTE DE GRUPOS 2016-1l AGOSTO 16.xIsx B Abrir con Hojas de Calculo de G v

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

ESTADISTICAS DE ALUMNOS MATRICULADOS POR NIVEL Y MATERIA

Sede Sede Villavicenclo
Modalidad Pregrado
Periodo 20162
Programa 71001 INGENIERIA CIVIL - JORNADA DIURNA
Pensum 20122 PENSUM DESDE 20122
Asignatura I Grupo I Cupo | Alngos Con Matariey | Recibos Generados | ""“,:’;f"' I Recibosno pagos lmm.a.., ..m..l
Nivel 1
10103 INTRODUCCION A LA INGENIERIA " 35 2 32 2 0 0
10103 INTRODUCCION A LA INGENIERIA 18 35 30 29 29 0 1
10103 INTRODUCCION A LA INGENIERIA ic 3 29 29 20 0 0
Total 3 705 a1 %0 % 0 1
30103 DIBUJO TECNICO Y DESCRIPTIVA 1A 35 n n n 0 0
30103 DIBUJO TECNICO Y DESCRIPTIVA 18 a5 33 32 32 0 1
30103 DIBUJO TECNICO Y DESCRIPTIVA 1c a5 35 33 a3 0 2
Total 3 105 9 % 9% 0 3
Asgnaturs Grupo | Cupo “‘""""I: ":::_:'u‘:"'"" | Recibos Generados | R""::;oc“" | Recibos no pagos Im-. ot M.u.l
Nivel 2

llustracion 12. Reportes de grupos, Adaptado de la Oficina Planeacion, Desarrollo y evaluacion de la Universidad
Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomés, 2016

4.2.7. Asignacion de sala de tutorias:

Una de las tareas asignadas era estar al tanto del préstamo de la Sala de tutorias y coordinar todo
evento que fuese programado durante el semestre académico, respetando los horarios establecidos
de clase dentro de este espacio y asignando los espacios libres a quien los solicitara con dias de

anticipacion por medio de solicitud correo electronico.

PROGRAMACION SALA DE TUTORIAS 2017-1.xIsx 88 Abrir con Hojas de Calculo de G v

PROGRAMACION DE SALA DE TUTORIAS FEBRERO

H LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES sABAOO DOMINGO LUNES WARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES sA8A00 DOMINGO

2 3 4 5 6 7 s 9 10 " 12
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10:00

11:00
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15:00
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17:00

18:00

19:00

20:00

lustracion 13. Programacion de Sala de Tutorias, Adaptado de la Oficina Planeacion, Desarrollo y evaluacion de la
Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad Santo Tomas, 2016
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5. Desempefio durante las practicas Empresariales

Durante el tiempo que estuve realizando las practicas, Oficina de Planeacién, Desarrollo y
Evaluacién me otorgo diferentes tareas para cumplir y realizar adecuadamente las funciones que
se desarrollan a diario, me asignaron un computador y todas las claves de acceso necesarias para

el buen desarrollo de mis funciones dentro de la oficina como apoyo profesional.

En cuanto a inconvenientes presentados durante el tiempo de las practicas puedo decir que fue el
proceso de obtencion de informacién para la construccion de cada uno de los informes de los
programas por ser tan extensos y a su vez depender de otras unidades para la obtencion de dicha
informacion, este trabajo se desarrollé en los 11 meses que estuve en la oficina, fue un informe
que se complementaba poco a poco a medida del cumplimiento de metas y tareas en base a tareas

a cargo de terceros.

El comienzo de cada semestre es duro por todo el proceso de matricula, apertura de cupos,
asignacion de aulas y proyeccion de estos en base al indice de ocupacion de la poblacion estudiantil
tomasina, es importante resaltar que aunque cada dia las actividades a desarrollar eran diferentes,

los resultados siempre fueron los mejores a pesar de los inconvenientes presentados en el camino.

En todo este proceso, el aporte que realice como practicante en la Oficina Planeacion, Desarrollo
y Evaluacion, fue mi dedicacién al cumplir las funciones que me fueron asignadas, el compromiso
y la responsabilidad a la hora de trabajar en equipo, estar atenta a cualquier actividad que se tuviera
que realizar en el momento y lo mas importante estar disponible a cualquier inquietud o solicitud

que tuvieran las demas dependencias, profesores o estudiantes de la universidad.
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Conclusiones

La oportunidad que la Universidad Santo Tomas otorga a sus estudiantes para poder aplicar sus
practicas profesionales como requisito de opcion de grado es grandiosa, ya que promueve el pronto
cumplimiento de dichos requisitos para graduarse y recibir su titulo como profesional. El
desarrollo de mis préacticas en la Oficina de Planeacion, Desarrollo y Evaluacién dentro de las
instalaciones de la USTA me dieron la oportunidad de conocer a la universidad desde otro punto
de vista y de aportar para el buen funcionamiento de cada una de las dependencias que

directamente se relacionan con la oficina y cumplimiento de metas.

Ademas, adquiri habilidades y herramientas para el buen desarrollo en mi campo profesional las
cuales hoy en dia puedo poner en practica dentro de la empresa en la que laboro, la certificacion
como auditora interna en 1ISO 9001:2015 me permite tener mayor claridad en los procedimientos
internos de la empresa en miras de un alto rendimiento de calidad tanto en sus procedimientos

como en mi desarrollo de funciones dentro de la compaiiia.

Aunque las practicas empresariales como opcién de grado es una de las que mayor tiempo toma
asi mismo es una de las mas gratificantes por los conocimientos adquiridos durante este tiempo y
puestos en practica que permiten el buen desarrollo como profesional en el campo laboral de la
vida real, a la final el graduarse no es lo mas importante sino es adquirir conocimientos y algo de

experiencia que permitan ser competitivos en el mercado.
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