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Resumen 

 

 

La Universidad Santo Tomás, es una institución educativa católica,  está basada e inspirada en 

los pensamientos humanistas y en los valores éticos de Santo Tomás de Aquino y su mision es 

promover la formacion integral de las personas en el campo de la eduacion superior. La 

institución tiene entre sus ejes de desarrollo la Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad, que 

es la encargada en gran parte de ejecutar y controlar las diferentes actividades que se llevan 

acabo en la universidad, a traves de servicios con altos estandares de calidad para la satisfacción 

de todos los usuarios. 

 

Para los estudiantes, es una gran oportunidad y una gran experiencia realizar las practicas en la 

Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad ya que se logra adquirir nuevos conocimientos y 

dan la oportunidad de poder realizar las diferentes actividades que se desarrollan a diario dentro 

de la oficina, logrando demostrar las habilidades que uno tiene para solucionar los problemas, 

responder adecuadamente a las obligaciones y vincularse tanto en la oficina como en las demas 

dependencias para lograr formar un buen trabajo en equipo. 

 

La participacion y el desarrollo que tienen los practicantes dentro del proceso en la Oficina de 

SGC le brinda un gran fortalecimiento en su formación académica y un conocimiento para la 

experiencia laboral a la hora de controlar y ejecutar una organización. Al mismo tiempo, permite 

abrirse al mundo real, respondiendo a las diferentes tareas y responsabilidades que se presentan a 

diario dentro de una organización. 

 

Las actividades que se desarrollan a diario dentro de la Oficina del Sistema de Gestión de la 

Calidad permiten que los practicantes tengan una vinculación e intervencion dentro todas las 

responsabilidades que se realizan dentro de la oficina para la consolidación de la calidad de las 

diferentes actividades que se ejecutan en la institución.  

 

Palabras clave: Trabajo en equipo; Negocios Internacionales; Usuarios; Apoyo; Negocios 

Internacionales; Práctica Empresarial; Sistema; Dependencias; Gestión de la Calidad. 
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Introducción 

 

 

El presente informe describe las diferentes actividades realizadas durante las practicas realizadas 

en la Oficina del Sistema Gestión de la Calidad de la Universidad Santo Tomás seccional 

Villavicencio como parte del proceso para obtener el titulo de Profesional en Negocios 

Internacionales. 

 

Seguidamente, se van a indicar cuales fueron las actividades que se desarrollaron durante la 

practica en la Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad por parte del practicante, mostrando 

alli los aportes que realizo durante su periodo y que hizo parte del mejoramiento y 

fortalecimiento del SGC de la institicion. 
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Justificación 

 

 

La universidad Santo Tomás consta con tres ejes de Gestión Institucional que se construyen y se 

despliegan en el Plan General de Desarrollo, en el cual se despliegan tres ramas importantes, 

entre ellas estan Autoevaluación y autorregulación, Gestión Académico – administrativa e 

Infraestructura y medios.  

 

Dentro de este eje hace parte directamente el Sistema de Gestión de la Calidad, el cual cumple un 

papel importante dentro de la institución, logrando así orientar de una manera adecuada todos los 

procesos que hacen parte de la Universidad con el fin de siempre ofrecer y brindar un buen 

servicio con altos estándares de calidad para siempre tener la satisfacción de todos los usuarios. 
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1. Objetivos 

 

 

 Objetivo General 

 

Aplicar  y poner en practica todos los conocimientos adquiridos durante la carrera en el campo 

profesional acorde a los Negocios Internacionales 

 

 

  Objetivos Específicos 

 

 Aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera para ofrecer un buen 

servicio para cumplir los objetivos de la Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad. 

 

 Cooperar en gran parte con el personal administrativo en cuanto a las tareas 

correspondientes de la dependencia de calidad que les pueda ser util para la realización de 

sus labores. 

 

 Fortalecer el Sistema de Gestión de la Calidad para lograr asi la certifiacion en calidad de 

la Universidad Santo Tomás Seccional Villavicencio. 

 

 Cumplir satisfactoriamente y adecuadamente con las tareas, actividades y compromisos 

institucionales y académicos de la Universidad en el entorno laboral y educacional.  
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1. Universidad Santo Tomás 

 

 

El Primer Claustro Universitario de Colombia, la Universidad Santo Tomás, fue fundado por la 

Orden de Predicadores (Padres Dominicos) el 13 de junio de 1580. En 1608 se fundó el Colegio 

Santo Tomás y posteriormente se fusionó con la Universidad de Estudios Generales. Nació así el 

Colegio Universidad Santo Tomás, que posteriormente se llamaría Universidad Tomística. 

Durante casi tres siglos esta Universidad constituyó una fuente inagotable de pensamiento y 

cultura, que formó a numerosas generaciones de neogranadinos. 

 

Se restauró en Santafé de Bogotá el día 7 de marzo 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 jurídica otorgada mediante resolución No. 3645 del 6 de agosto de 

1965. En 1973 La Universidad creó la Seccional de Bucaramanga, que cuenta con un alto 

reconocimiento en la región nororiental del país. En 1975 la Universidad Santo Tomás fue una 

de las pioneras en ofrecer programas con la modalidad de educación a distancia, con la cual se 

han formado un alto número de profesionales de diferentes regiones del país, luego se instauró en 

la Capital Boyacense el 3 de marzo de 1996, dado que en Boyacá la Comunidad Dominicana ha 

mantenido una brillante tradición educativa y cultural; al año siguiente se estableció en Medellín 

y en el año 2007 comenzó la oferta de programas presenciales en Villavicencio. 

 

El 29 de enero de 2016 la Universidad se convirtió en la primera universidad privada con 

presencia nacional en obtener la Acreditación Institucional de Alta Calidad Multicampus, por un 

periodo de 6 años. 

 

2.1 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 
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vida humana y estén en condiciones de aportar soluciones a las problemáticas y necesidades de 

la sociedad y del país. 

 

          2.2 Visión 

 

La Visión, como proyección de la Misión a mediano plazo, prospecta así la presencia y la 

imagen institucional de la Universidad Santo Tomás; interviene ante los organismos e instancias 

de decisión 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 acreditación de sus programas 

como de la acreditación institucional; es interlocutora de otras instituciones tanto educativas 

como empresariales del sector público y privado.  

 

La comprensión humanista cristiana de la realidad colombiana y latinoamericana 

contemporánea, heredada de su larga tradición en el campo de la educación superior, en contexto 

de mundialización, inspira el quehacer de sus programas, con miras a asegurar la construcción 

del bien común y la realización de la justicia distributiva, y así reducir la exclusión social, 

económica, cultural y política. Vinculada a las distintas regiones del país, 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 tecnologías 

educativas como herramientas para la docencia y la investigación 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 solución de los nuevos problemas de la sociedad y del país. 

 

2.3 Estructura Organizacional 

 

En la imagen se puede reflejar que la Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad se encuentra 

vinculada en la Decanatura de División de la Seccional de Villavicencio. 

 

 

 

 



13 

 

 

Ilustración 1: Organigrama de la Universidad Santo Tomás sede Villavicencio 

 

 

Fuente: Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad de la Universidad Santo Tomás- Villavicencio (Universidad 

Santo Tomás, 2017) 
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2. Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad 

 

 

La Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad de la Universidad Santo Tomás brinda el apoyo 

en la estructuración, actualización y mejora continua, el Manual de Gestión de la Calidad es el 

documento que permite evidenciar la gestión de la Universidad asociada con la calidad.  El 

Manual de Gestión de la Calidad muestra la estructura de la Universidad junto con la 

documentación, procesos y recursos que emplea para alcanzar los objetivos institucionales y de 

calidad, los cuales apuntan al cumplimiento de los requisitos del cliente.  El Sistema de Gestión 

de la Calidad tiene que ver con la evaluación de la forma como se hacen las cosas, de las razones 

por las cuales se ejecutan, precisando y determinando la evidencia para registrar los resultados y 

demostrar que se realizaron las actividades.  Si bien, el Sistema de Gestión de la Calidad puede 

contribuir alcanzar las metas de la Universidad y las expectativas de sus estudiantes, se debe 

recordar que solo es un medio que permite la estandarización de los procesos y la mejora 

continua de la Institución. 

 

 Objetivo General 

 

Implementar y mantener el modelo de Gestión de la Calidad bajo el estándar Internacional 

ISO 9001: 2015, que contribuya con la mejora continua de la prestación del servicio 

académico de Educación Superior de la Universidad Santo Tomás.. 

 

 Objetivos Específicos 

 

 Proyectar la capacitación de la USTA Villavicencio mediante la oferta de servicios 

académicos y administrativos que satisfagan los requerimientos de los estudiantes, del 

sector público y del sector privado. 

 Fortalecer los procesos que articulen las funciones sustantivas entre sí y su relación con la 

Gestión Administrativa. 

 Consolidar la cultura de la excelencia en el desarrollo de las competencias del talento 

humano. 
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 Proponer acciones y estrategias que permitan la respuesta eficiente de la USTA. 

 Fortalecer la gestión de los sistemas de información académico administrativo de manera 

que ofrezcan información confiable y oportuna. 

 Armonizar la gestión entre la demanda académica y la infraestructura disponible. 

 

 Funciones 

 

 Coordinar las acciones del área de Gestión de la Calidad frente a las políticas fijadas por 

las    autoridades competentes de la USTA – Villavicencio. 

 Coordinar  e integrar acciones con las dependencias administrativas y académicas, para el 

mejoramiento de los niveles de gestión y aseguramiento de la calidad de la Universidad. 

 Diseñar e implementar acciones que propendan por el mantenimiento, ampliación del 

alcance y fortalecimiento del Sistema de Gestión de la Calidad. 

 Diseñar mantener y mejorar los indicadores de gestión que garanticen la medición del 

desempeño y uso de los recursos de los procesos académicos y administrativos de la 

Universidad. 

 Planificar la programación de las auditorías internas y externas. 

 Cumplimiento y realización de las auditorías. 

 Programar capacitaciones del Sistema de Gestión de la calidad. 

 Evaluación y seguimiento de los procesos y ajustes a los documentos del SGC. 

 Comunicar y ejecutar los ciclos de auditorías internas del SGC. 

 Definir acciones de mejora. 

 Definir y diseñar los lineamientos del Sistema de Gestión de  Calidad. 

 Revisar las causas de las No conformidades y sus problemas potenciales. 

 Evaluar el desempeño de la mejora continua del SGC. 

 Seguimiento, control y mejora del sistema de Gestión de la Calidad. 
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3. Desarrollo de la Práctica 

 

 

El practicante en la Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad tiene como función brindarle 

atención y colaboración a los administrativos y docentes de la Universidad Santo Tomas 

seccional Villavicencio, en cuanto a los formatos y procesos que requieran las diferentes 

dependencias y docentes de la institución, de igual manera se tiene que estar pendiente de toda 

labor que requiera la oficina y estar siempre a disposición del jefe ante cualquier tarea que se 

requiera realizar. 

 

4.1   Relación de las actividades  a desarrollar con el perfil profesional 

 

Realizar las prácticas en la Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad le brinda la oportunidad 

al estudiante de Negocios Internacionales poder estar involucrado en todos los procesos 

administrativos de la institución, además de eso llenarse de conocimiento acerca del control y 

manejo administrativo de una entidad para el momento que tenga que aplicarlo en una empresa 

real. 

De igual forma, se da la oportunidad al estudiante de que pueda fortalecer sus habilidades, en el 

campo administrativo, conocer el entorno laboral de una organización y prepararse para enfrentar 

el mundo laboral real. 

 

 4.2    Actividades Realizadas 

 

 Plataforma RSQ: La función principal de esta plataforma es la contestación de 

quejas, reclamos, peticiones y solicitudes que lleguen a la Universidad, ya sean de 

estudiantes o personas externas a la institución. Aquellas quejas o solicitudes que 

ingresen a la plataforma se re direccionan a la dependencia correspondiente para 

darle una respuesta y una solución adecuada a lo solicitado por el usuario. 
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Ilustración 2: Plataforma RSQ 

 

 

Fuente: Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad de la Universidad Santo Tomás- Villavicencio (Universidad 

Santo Tomás, 2017) 

 

 Divulgación del nuevo Mapa de Procesos: La Universidad Santo Tomás realizó la 

modificación del nuevo mapa de procesos, de una forma en la que todas las 

dependencias tengan una comunicación directa y en donde el personal 

administrativo identifique su dependencia fácilmente y claramente dentro del 

mapa que se divide en tres principales procesos, los cuales son los misionales, los 

de apoyo y los estratégicos. La divulgación se realizó personalmente en cada una 

de las oficinas de la Universidad, entregando un sticker para que lo tengan 

presente y tengan mayor conocimiento del nuevo Mapa de Procesos de la 

Institución. 
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Ilustración 3: Mapa de Procesos Universidad Santo Tomás 

 

Fuente: Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad de la Universidad Santo Tomás- Villavicencio (Universidad 

Santo Tomás, 2017) 

 

 Creación, modificación y codificación de formatos: La Oficina del Sistema de 

Gestión de la Calidad es la única dependencia encargada de manejar y llevar el 

control de todos los formatos de las dependencias de la Universidad, estos 

formatos son solicitados por las diferentes dependencias ya sea para creación, 

modificación o para disposición de ellos, de acuerdo a los requerimientos que han 

solicitado se realizan los formatos y se codifican de acuerdo a su ubicación en el 

consecutivo de códigos y a la dependencia a la que pertenecen, para finalizar el 

proceso se les informa la realización del formato y se les envía para su uso 

adecuado. 
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Ilustración 4: Consecutivo códigos SGC 

 

Fuente: Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad de la Universidad Santo Tomás- Villavicencio (Universidad 

Santo Tomás, 2017) 

 

 Caracterizaciones de los procesos: Las caracterizaciones de la Universidad Santo 

Tomás están sujetas bajo la norma ISO 9001 versión 2015 y tienen como fin la 

interacción entre todos los procesos de la institución y deben clasificar las 

actividades de las caracterizaciones mediante el ciclo PHVA para facilitar la 

identificación de cada una de estas. 
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Ilustración 5: Caracterizaciones Universidad Santo Tomás 

 

Fuente: Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad de la Universidad Santo Tomás- Villavicencio (Universidad 

Santo Tomás, 2017) 

 

 Actualización del manual de funciones: Se realizó la modificación y creación de 

nuevos cargos en la Universidad Santo Tomás de Villavicencio, la Oficina del 

Sistema de Gestión de la Calidad fue la encargada de actualizar y modificar cada 

uno de los cargos y así mismo se tuvo que actualizar el Manual de Funciones de la 

Universidad, este Manual es el que contiene cada uno de las tareas y funciones 

que debe desarrollar cada uno de los funcionarios en sus actividades diarias con el 

fin de cumplir los objetivos expuestos por la Universidad. 
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Ilustración 6: Evidencia del Manual de Funciones de la USTA Villavicencio 

 

Fuente: Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad de la Universidad Santo Tomás- Villavicencio (Universidad 

Santo Tomás, 2017) 

 

 Perfilación de cargos: Para la oficina del Sistema de Gestión de la Calidad es 

importante tener al tanto que personal requiere la Universidad y con qué personal 

se está contando en el momento, en cuanto a la perfilación de cargo se 

modificaron en algunos casos la descripción y la perfilación de algunos cargos de 

la Universidad Santo Tomás seccional Villavicencio, en esta perfilación están 

enumerados cada una de las funciones y responsabilidades que tiene el personal 

en la institución, teniendo en claro cuáles son los objetivos que deben cumplir a 

diario. Igualmente se encuentra la descripción de las habilidades y experiencia 

que debe tener la persona que ocupe el cargo. 
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Ilustración 7: Formato usado para la perfilación de cargos en la USTA Villavicencio 

 

 

Fuente: Oficina del Sistema de Gestión de la Calidad de la Universidad Santo Tomás- Villavicencio (Universidad 

Santo Tomás, 2017) 

 

 

4.3 Desempeño durante las prácticas 

 

Durante el tiempo que estuve realizando las practicas, la Oficina del Sistema de Gestión de la 

Calidad me otorgo diferentes herramientas para cumplir y realizar adecuadamente las funciones 

que se desarrollan allí a diario, me asignaron un computador que está directamente conectado 

con el computador principal de la oficina para tener a la mano todo tipo de documento o 

información para cumplir con las actividades diarias e igualmente podía hacer uso del 

computador principal para reemplazar a mi jefe mientras estaba ausente y podía de igual formar 

trabajar desde allí.  

En cuanto a inconvenientes que se hayan presentado durante las practicas, en realidad ninguno 

de gran magnitud, es decir se presentaban dificultades con el tema de los formatos, que no 

estaban codificados y ubicados en el consecutivo de códigos o que se repetían los mismos 

formatos por algunas dependencias, al ver este inconveniente que se estaba presentando por falta 

de un buen control y registro que no tuvo el coordinador anterior, se comenzó a llevar un buen 

manejo y a mejorar la parte de los formatos, revisando formatos por dependencias, unificando y 

realizando actualizaciones que tenían ya varios formatos y los que estaban obsoletos se enviaban 
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a una carpeta específica, todo esto se realizó por medio de una buena comunicación con las 

demás dependencias para tener claro cuáles eran los formatos que se estaban utilizando 

actualmente por cada una de ellas. 

En todo este proceso, el aporte que realice como practicante en la Oficina del SGC, fue mi 

dedicación al cumplir las funciones que me fueron asignadas, el compromiso y la 

responsabilidad a la hora de trabajar en equipo, ser la mano derecha de mi jefe todos los días, 

reemplazarlo en los momentos que él tuviera compromisos dentro de la universidad y de esta 

manera hacerme cargo de la oficina y estar atenta a cualquier actividad que se tuviera que 

realizar en el momento y lo más importante estar disponible amablemente a cualquier inquietud o 

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

 

 

La oficina del Sistema de Gestión de la Calidad ejerce un papel importante en la Universidad 

Santo Tomas Seccional Villavicencio, ya que tiene un gran peso en la institución al llevar un 

control y ejecutar los diferentes procesos que se llevan a cabo en la Universidad, no obstante 

trabaja en conjunto con las diferentes dependencias y principalmente de la mano con la oficina 

de planeación para llevar y ofrecer un servicio de alta calidad, satisfaciendo así las necesidades 

de los usuarios. 

 

Al mismo tiempo, la oficina del SGC tiene que ver directamente con el tema de evaluación, de 

observar cómo se están realizando las cosas dentro de la institución, las razones por las cuales se 

están ejecutando y lo más importante tener evidencias de todo aquello que se realice para 

evidenciar los resultados y demostrar al consejo superior que si se están realizando las 

actividades satisfactoriamente. 

 

Cabe resaltar que la Oficina del SGC también puede cooperar para llegar a cumplir las metas 

establecidas por la Universidad y permite la estandarización de los procesos y una mejora cada 

vez continua para la institución. 

 

Para finalizar, los estudiantes que realizan las prácticas en la Universidad y principalmente en la 

Oficina del SGC tienen la oportunidad de aplicar los conocimientos obtenidos durante la carrera 

y lo más importante estar involucrado en los procesos administrativos de la institución, de 

aprender y poder tener parte del conocimiento para aplicarlo a la hora que tenga que enfrentarse 

a la vida laboral real en una empresa. 
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