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Resumen

La Universidad Santo Tomas, es una institucion educativa catdlica, esta basada e inspirada en
los pensamientos humanistas y en los valores éticos de Santo Tomas de Aquino y su mision es
promover la formacion integral de las personas en el campo de la eduacion superior. La
institucion tiene entre sus ejes de desarrollo la Oficina del Sistema de Gestion 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 satisfaccion

de todos los usuarios.

Para los estudiantes, es una gran oportunidad y una gran experiencia realizar las practicas en la
Oficina del Sistema de Gestion 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 formacién académica y un conocimiento para la
experiencia laboral a la hora de controlar y ejecutar una organizacién. Al mismo tiempo, permite
abrirse al mundo real, respondiendo a las diferentes tareas y responsabilidades que se presentan a

diario dentro de una organizacion.

Las actividades que se desarrollan a diario dentro de la Oficina del Sistema de Gestion de la
Calidad permiten que los practicantes tengan una vinculacion e intervencion dentro todas las
responsabilidades que se realizan dentro de la oficina para la consolidacion de la calidad de las

diferentes actividades que se ejecutan en la institucion.

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

Internacionales; Practica Empresarial; Sistema; Dependencias; Gestion de la Calidad.



Introduccion

El presente informe describe las diferentes actividades realizadas durante las practicas realizadas
en la Oficina del Sistema Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomé&s 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 Gestion 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.



Justificacion

La universidad Santo Tomas consta con tres ejes de Gestion Institucional que se construyen y se
despliegan en el Plan General de Desarrollo, en el cual se despliegan tres ramas importantes,
entre ellas estan Autoevaluacion y autorregulacion, Gestion Académico — administrativa e

Infraestructura y medios.

Dentro de este eje hace parte directamente el Sistema de Gestion de la Calidad, el cual cumple un
papel importante dentro de la institucion, logrando asi 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 estandares de calidad para siempre tener la satisfaccion de todos los usuarios.
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1. Objetivos

e Objetivo General

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

profesional acorde a los Negocios Internacionales

e Obijetivos Especificos

e 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.

e 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 realizacion de

sus labores.

e Fortalecer el Sistema de Gestion de la Calidad para lograr asi la certifiacion en calidad de

la Universidad Santo Tomas Seccional Villavicencio.

e 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 Tomas

El Primer Claustro Universitario de Colombia, la Universidad Santo Tomas, fue fundado por la
Orden de Predicadores (Padres Dominicos) el 13 de junio de 1580. En 1608 se fundéd el Colegio
Santo Tomas y posteriormente se fusiono6 con la Universidad de Estudios Generales. Nacio asi el
Colegio Universidad Santo Tomas, que posteriormente se llamaria Universidad Tomistica.
Durante casi tres siglos esta Universidad constituyé una fuente inagotable de pensamiento y

cultura, que formd a numerosas generaciones de neogranadinos.

Se restauro en Santafé de Bogota el dia 7 de marzo 1965 por la Provincia de San Luis Bertran de
Colombia, de la Orden de Predicadores, con el nombre de Universidad Santo Tomas de
Colombia, con personeria juridica otorgada mediante resolucion No. 3645 del 6 de agosto de
1965. En 1973 La Universidad cre6 la Seccional de Bucaramanga, que cuenta con un alto
reconocimiento en la region nororiental del pais. En 1975 la Universidad Santo Tomas fue una
de las pioneras en ofrecer programas con la modalidad de educacion a distancia, con la cual se
han formado un alto nimero de profesionales de diferentes regiones del pais, luego se instaur6 en
la Capital Boyacense el 3 de marzo de 1996, dado que en Boyaca la Comunidad Dominicana ha
mantenido una brillante tradicidn educativa y cultural; al afio siguiente se establecié en Medellin

y en el afio 2007 comenzd la oferta de programas presenciales en Villavicencio.

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

periodo de 6 afios.

2.1 Mision

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

la sociedad y del pais.

2.2 Visién

La Vision, como proyeccion de la Mision 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 comprension humanista cristiana de la realidad colombiana y latinoamericana
contemporanea, heredada de su larga tradicion en el campo de la educacién superior, en contexto
de mundializacion, inspira el quehacer de sus programas, con miras a asegurar la construccion
del bien comun y la realizacion de la justicia distributiva, y asi reducir la exclusion social,
econOmica, 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 solucion de los nuevos problemas de la sociedad y del pais.

2.3 Estructura Organizacional

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

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



llustracién 1: Organigrama de la Universidad Santo Tomas sede Villavicencio

Organigrama Universidad Santo Tomas

Sede Villavicencio
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Fuente: Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad

Santo Tomas, 2017)
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2. Oficina del Sistema de Gestién de la Calidad

La Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomas brinda el apoyo
en la estructuracion, actualizacién y mejora continua, el Manual de Gestion de la Calidad es el
documento que permite evidenciar la gestion de la Universidad asociada con la calidad. El
Manual de Gestion de la Calidad muestra la estructura de la Universidad junto con la
documentacion, procesos y recursos que emplea para alcanzar los objetivos institucionales y de
calidad, los cuales apuntan al cumplimiento de los requisitos del cliente. EI Sistema de Gestion
de la Calidad tiene que ver con la evaluacion 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 Gestion 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 estandarizacion de los procesos y la mejora

continua de la Institucion.

e Objetivo General

Implementar y mantener el modelo de Gestion de la Calidad bajo el estandar Internacional
ISO 9001: 2015, que contribuya con la mejora continua de la prestacion del servicio

académico de Educacion Superior de la Universidad Santo Tomas..

e Objetivos Especificos

e Proyectar la capacitacion de la USTA Villavicencio mediante la oferta de servicios
académicos y administrativos que satisfagan los requerimientos de los estudiantes, del
sector publico y del sector privado.

« Fortalecer los procesos que articulen las funciones sustantivas entre si y su relacion con la
Gestion Administrativa.

e 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 gestion de los sistemas de informacion académico administrativo de manera
que ofrezcan informacion confiable y oportuna.

Armonizar la gestion entre la demanda académica y la infraestructura disponible.

e Funciones

Coordinar las acciones del area de Gestion de la Calidad frente a las politicas 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 gestion y aseguramiento de la calidad de la Universidad.
Disefiar e implementar acciones que propendan por el mantenimiento, ampliacion del
alcance y fortalecimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

Diseflar mantener y mejorar los indicadores de gestion que garanticen la medicion del
desempefio y uso de los recursos de los procesos académicos y administrativos de la
Universidad.

Planificar la programacion de las auditorias internas y externas.

Cumplimiento y realizacion de las auditorias.

Programar capacitaciones del Sistema de Gestion de la calidad.

Evaluacién y seguimiento de los procesos y ajustes a los documentos del SGC.
Comunicar y ejecutar los ciclos de auditorias internas del SGC.

Definir acciones de mejora.

Definir y disefar los lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad.

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

Evaluar el desempefio de la mejora continua del SGC.

Seguimiento, control y mejora del sistema de Gestion de la Calidad.
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3. Desarrollo de la Préctica

El practicante en la Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad tiene como funcidn brindarle
atencion y colaboracion 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 institucion, de igual manera se tiene que estar pendiente de toda
labor que requiera la oficina y estar siempre a disposicion del jefe ante cualquier tarea que se

requiera realizar.

4.1 Relacion de las actividades a desarrollar con el perfil profesional

Realizar las practicas en la Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad le brinda la oportunidad
al estudiante de Negocios Internacionales poder estar involucrado en todos los procesos
administrativos de la institucion, ademas 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 organizacion y prepararse para enfrentar

el mundo laboral real.

4.2 Actividades Realizadas

e Plataforma RSQ: La funcién principal de esta plataforma es la contestacion de
quejas, reclamos, peticiones y solicitudes que lleguen a la Universidad, ya sean de
estudiantes o personas externas a la institucion. Aquellas quejas o solicitudes que
ingresen a la plataforma se re direccionan a la dependencia correspondiente para

darle una respuesta y una solucion adecuada a lo solicitado por el usuario.



llustracion 2: Plataforma RSQ
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Fuente: Oficina del Sistema de Gestién de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad

Santo Tomas, 2017)

e Divulgacion del nuevo Mapa de Procesos: La Universidad Santo Tomas realizé la

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

dependencias tengan una comunicacién directa y en donde el personal

administrativo identifique su dependencia facilmente y claramente dentro del

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

de apoyo y los estratégicos. La divulgacién se realizé 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

Institucion.
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llustracion 3: Mapa de Procesos Universidad Santo Tomas

UNiversipADSanTo Toias e

Sistemg 9e
Gestion
de Calidad

Mapa de Procesos
Gestion de la Calidad

I Procesos Misionales
Procesos de Apoyo
Bl Procesos Estratégicos

Fuente: Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad
Santo Tomas, 2017)

e Creacion, modificacion y codificacion de formatos: La Oficina del Sistema de
Gestion de la Calidad es la Unica 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 creacion,
modificacion o para disposicion de ellos, de acuerdo a los requerimientos que han
solicitado se realizan los formatos y se codifican de acuerdo a su ubicacion en el
consecutivo de codigos y a la dependencia a la que pertenecen, para finalizar el
proceso se les informa la realizacion del formato y se les envia para su uso

adecuado.



llustracion 4: Consecutivo cddigos SGC
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Al B | c D E F

2 CONSECUTIVOS Y NOMBRES DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

CHED ENTREGADO A ~ [ copiGo] » NOMBRE DEL DOCUMENTO [VERSIO ~ [ FECHA DE EMISION »
5 '001|Departamento de gestion del talento humano 7220-F-001 |Hoja de Vida ( Docentes y Administrativos) o1 23/10/2012
6 |002|Departamento de gestion del talento humano 7220-F-002_|Hoja de Vida de Administrativos o1 Dado de Baja
7 [003|Departamento de gestion del talento humano 7220-F-003 de Nomina o1 23/10/2012
8 '004[sindicatura 7211-F-004 [solicitud de descuento o1 13/11/2012
9 [005|Decanatura de Derecho 7105-F-005_|Inscripcién de Preparatorios o1 13/11/2012
10 "006[Departamento de ¢ ilidad 7212-F-006 |Acta de entrega del cargo o1 14/11/2012
11 '007|Departamento de gestion del talento humano 7213-F-007_|ingreso Personal Administrativo o1 13/11/2012
12 '008|Departamento de gestion del talento humano 7213-F-008 |Apertura de cuenta de Bancos, o1 13/11/2012
13 '009[Departamento de gestion del talento humano 7213-F-009 |Formato de permiso o1 13/11/2012
14 '010[Departamento de gestion del talento humano GRH-F-010 _|vidticos y gastos de viaje 01 13/11/2012
15 '011|Departamento de gestion del talento humano 7213-F-011 |Pazy salvo para I liquidacién del contrato o1 13/11/2012
16 '012[Direcci i ministrativo y Financiero DAF-F-012 _[solicitud de tiquetes aéreos o1 13/11/2012
17 '013[Direccionamiento Administrativo y Financiero DAF-F-013 _[solicitud para prestamos de Auditorio o1 13/11/2012
18 fo14|TIC ST-F-014 Soporte técnico o1

19 '015[Decanatura de Derecho 7105-F-015 |Acta de examen preparatorio o1 13/11/2012
20 [016[Instituto de lenguas extranjeras 7165-F-016_|Plan de Clases 03 29/01/2013
21 '017[Instituto de lenguas extranjeras 7165-F-017 |Control de asistencia Docente 02 29/01/2013
22 '018[instituto de lenguas extranjeras 7165-F-018 |Control de asistencia Summet Camp 02 29/01/2013
23 [019|0ficina de Gestién de la Calidad 7022-F-019 _|[Informe de control de actividades o1 30/01/2013
24 [020[0ficina de Gestién de Ia Calidad 7022-F-020 |Formato de Planilla de asistencia 03 16/11/2012
25 '021{Oficina de Gestion de la Calidad 7022-F-021 |Acta de Comité o1 12/08/2012
26 [022|Oficina de Gestion de I Calidad 70; 2 |Procesos de Gestion de la Calidad o1 05/02/2013
27 '023[nstituto de lenguas extranjeras 7165-F-023 |Formato prueba de diagnéstico o1 20/01/2013
28 024 Instituto de lenguas extranjeras 7165-F-024 |Copia de notas y asistencia 03 29/01/2013
29 "025]Instituto de lenguas extranjeras 7165-F-025 |Oral Test Assesment Sheet 02 29/01/2013
30 [026[Oficina de Desarrollo Integral Estudiantil - UDIES 7145-F-026 |Formato de proyecto de Consejeria Estudiant 02 07/02/2013

Fuente: Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad

Santo Tomas, 2017)

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

Tomas estan sujetas bajo la norma 1SO 9001 version 2015 y tienen como fin la

interaccion entre todos los procesos de la institucion y deben clasificar las

actividades de las caracterizaciones mediante el ciclo PHVA para facilitar la

identificacion de cada una de estas.
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llustracion 5: Caracterizaciones Universidad Santo Tomas
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B finaliza con el planteamiento de acciones para la mejora del proceso.

« Direccionamiento | = Plan de Desarrollo.
General. = Documentos Institucionales. || P: « Informe particulares de || » Direccionamiento
» Direccionamiento |  Politicas, lineamientos, 1. Generar estrategias de avances en los proyectos General.
Académico. particulares, dil i y fiami inad del plan de desarrollo.
« Direccionamiento estrategias. £, k- pr de ;s « NUCcleos Prol icos. « FOrmacion
I yj|-cC A desarrollo integral a los estudiantes. || * Cronograma de || Humanista
Financiero. actividades.
2. Promover, acompafiar y desarollar [ Eroyeccion de S
A procesos investigativos de caracter || * informe de Seguimiento a A
« Informe de seguimiento y 5 |a desercion estudiantil. « Docencia
* Admisiones gestion de admitidos y individual y colectivo e tomo al « Informe de Caracterizacion | = Planeacion y
« Registro y Control admitidos no matriculados. desarrollo integral al estudiante. d Estudiantes || Desarrollo
H: Neotomasinos.
« Convocatorias. p i
« Investigacion « Conceptos de comités 1. Promover estrategias y acciones que
« Semilleros y Grupos de contribuyan a la * Inf ion de eg
Investigacion. oportuna. no graduados.
+ Proyectos de Investigacion

Fuente: Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad
Santo Tomas, 2017)

e Actualizacién del manual de funciones: Se realizé la modificacién y creacion de
nuevos cargos en la Universidad Santo Tomas de Villavicencio, la Oficina del
Sistema de Gestion de la Calidad fue la encargada de actualizar y modificar cada
uno de los cargos y asi 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.



21

llustracién 6: Evidencia del Manual de Funciones de la USTA Villavicencio

MANUAL DE FUNCIONES
UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
SEDE VILLAVICENCIO

Fuente: Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomés- Villavicencio (Universidad
Santo Tomas, 2017)

Perfilacion de cargos: Para la oficina del Sistema de Gestion de la Calidad es
importante tener al tanto que personal requiere la Universidad y con qué personal
se estd contando en el momento, en cuanto a la perfilacion de cargo se
modificaron en algunos casos la descripcion y la perfilacion de algunos cargos de
la Universidad Santo Tomas seccional Villavicencio, en esta perfilacion estan
enumerados cada una de las funciones y responsabilidades que tiene el personal
en la institucién, teniendo en claro cuales son los objetivos que deben cumplir a
diario. Igualmente se encuentra la descripcion de las habilidades y experiencia

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

% UNIVERSIDAD SANTO LOMAS I FORMATO PERFILES DE CARGO 4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Codigo: 7220-F-143 [versién: 001 [Emisién: 17/10/2014 | Pagina 1de3 FUNCIONES TIPO

FECHA: SEDE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: DEPENDENCIA:
ASIGNACION SALARIAL

2. NIVEL DE AUTORIDAD

JEFE DIRECTO:

PERSONAL A CARGO:

3. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Convenciones TIPO DE FUNCIGN [Eiccucién () _[andliis (3) [ Dircecién (4] [Control(c) |
PERIODICIDAD [oessions (o) [Divin(@) [Mersuni(m [Trimesw 3 |

5. HORARIO DE TRABAJO ‘

NIVEL

o Hannanes ALTO [ MEDIO [ BAJO
5.1GENERALES

4. REQUISITOS MINIMOS

3.1FORMACION ACADEMICA

3.Z2EXPERIENCIA LABORAL

0] o] ~af @ | &| ] R| =

3.1FORMACION PERMANENTE O CONTINUADA

EE

Fuente: Oficina del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Santo Tomas- Villavicencio (Universidad
Santo Tomaés, 2017)

4.3 Desempefio durante las préacticas

Durante el tiempo que estuve realizando las practicas, la Oficina del Sistema de Gestion de la
Calidad me otorgo diferentes herramientas para cumplir y realizar adecuadamente las funciones
que se desarrollan alli a diario, me asignaron un computador que esta directamente conectado
con el computador principal de la oficina para tener a la mano todo tipo de documento o
informacion para cumplir con las actividades diarias e igualmente podia hacer uso del
computador principal para reemplazar a mi jefe mientras estaba ausente y podia de igual formar

trabajar desde alli.

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 cddigos o que se repetian 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 comenzo a llevar un buen
manejo y a mejorar la parte de los formatos, revisando formatos por dependencias, unificando y

realizando actualizaciones que tenian ya varios formatos y los que estaban obsoletos se enviaban
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a una carpeta especifica, todo esto se realizd por medio de una buena comunicacion con las
demas dependencias para tener claro cuales 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
dedicacion 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 dias,
reemplazarlo en los momentos que €l 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 mas importante estar disponible amablemente a cualquier inquietud o

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

La oficina del Sistema de Gestidon de la Calidad ejerce un papel importante en la Universidad
Santo Tomas Seccional Villavicencio, ya que tiene un gran peso en la institucion 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 planeacion para llevar y ofrecer un servicio de alta calidad, satisfaciendo asi las necesidades

de los usuarios.

Al mismo tiempo, la oficina del SGC tiene que ver directamente con el tema de evaluacion, de
observar como se estan realizando las cosas dentro de la institucion, las razones por las cuales se
estan ejecutando y lo méas importante tener evidencias de todo aquello que se realice para
evidenciar los resultados y demostrar al consejo superior que si se estan 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 estandarizacion de los procesos y una mejora cada

vez continua para la institucion.

Para finalizar, los estudiantes que realizan las practicas en la Universidad y principalmente en la
Oficina del SGC tienen la oportunidad de aplicar los conocimientos obtenidos durante la carrera
y lo méas importante estar involucrado en los procesos administrativos de la institucion, 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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