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Resumen

Este documento tiene como principal objetivo plasmar las actividades desarrolladas
durante los seis meses del proceso de practicas profesionales realizadas en la
Universidad EAFIT. Durante este periodo el practicante estuvo acompafiando
diferentes procesos relacionado con gestion académica como, el apoyo al requisito
pre saber y el apoyo al proceso de asesoria e ingreso a estudiantes, apoyo a eventos,
gestion de inducciones, apoyo a profesores, trabajos de grados, logistica de clases,
entre otros, dentro del &rea de Servicios Transversales de la Direccion de Desarrollo
Académico de la Universidad EAFIT. La descripcidn de las actividades realizadas se
presenta a través del formato de sistematizacion de experiencia, en el cual se
describen progresivamente las funciones que el practicante ejecutdé durante la
practica profesional, adicionalmente, cabe destacar que en el trabajo también se
incluyen actividades que no estan directamente relacionadas con actividades
laborales debido a que son acciones que realizan los jefes para fomentar la
integracion de los equipos, pero que también hicieron parte del proceso de practicas.

Abstract

The main objective of this document is to reflect the activities developed during the six
months of the internship process at Universidad EAFIT. During this period the intern
was accompanying different processes related to academic management such as
support to the pre-knowledge requirement and support to the process of counseling
and admission of students, support to events, management of inductions, support to
professors, degree works, class logistics, among others, within the area of Transversal
Services of the Academic Development Direction of the EAFIT University. The
description of the activities performed is presented through the experience
systematization format, which progressively describes the functions that the intern
performed during the professional practice. Additionally, it should be noted that the
work also includes activities that are not directly related to work activities because they
are actions performed by the bosses to promote the integration of the teams, but that
were also part of the internship process.
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1. Introduccién

El documento que se presenta tiene como objetivo principal plasmar las actividades
desarrolladas por el practicante durante el periodo de practicas profesionales, para
ello se utiliza el formato de sistematizacion de experiencia, en el cual se debe describir
la organizacion, el equipo de trabajo, un resumen de las actividades realizadas
durante los meses de préactica y finalizar con opiniones personales sobre dicho
periodo.

1.1Descripcion de la organizacién

Universidad EAFIT

EAFIT es una organizacion privada sin animo de lucro, fundada en el afio 1960 por
60 lideres de grandes organizaciones, quienes tenian como principal objetivo formar
personas idoneas a través de la academia, que contribuyeran con el crecimiento
industrial en esa época (Informe de sostenibilidad, 2022). Al dia de hoy la universidad
EAFIT es una comunidad de conocimientos y saberes aplicados para la resolucion de
problemas que inspira vidas, crea conocimientos y transforma la sociedad, lo cual se
realiza a través de la conexién con diferentes organizaciones que generan valor y
desarrollo sostenible.

La institucion tiene como visién apuntar a la innovacion, el liderazgo y la accién global
para la sostenibilidad del planeta y el cultivo de la humanidad, destacando a su vez
valores institucionales como: la integridad, la audacia, la excelencia, la inclusion y el
pluralismo (Informe de sostenibilidad, 2022). Cabe destacar que, el adecuado y
correcto funcionamiento de la institucion parte de la planificacion, la cual permite
establecer vinculos entre todas las estrategias implementadas y los objetivos
planteados, y la organizacion, mediante la cual se asignan y desempefian las
funciones de manera mas eficiente. Lo anterior lo encabeza el Gobierno, la direccion
y administracion, como se muestra en la figura 1.

Figura 1. Estructura organizacional EAFIT.
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Nota: se muestra como estd conformada la organizacion a nivel directivo y el rol que se
desempefia en cada cargo. (Informe de sostenibilidad, 2022)



La universidad brinda servicios de educacion superior, su campus principal esta
ubicado en la ciudad de Medellin y cuenta con sedes en Pereira, Llanogrande, Bogota
y convenios a nivel nacional e internacional. En la institucion se ofrecen 25 programas
de Pregrado, 90 programas de Posgrado, 122 programas de educacion continua
abiertos y 120 corporativos, ademas cuenta con 43 grupos de investigacion, 65
patentes y 14 spin-off, los cuales ascienden a mas de 40.000 matriculas por semestre,
sumando aproximadamente $368.385.514.214 en ingresos, los cuales en su mayoria
se reinvierten en el funcionamiento de la institucion y en la restauracion de las
instalaciones (Informe de sostenibilidad, 2022).

La universidad EAFIT es una institucién que planifica detalladamente su futuro, por lo
tanto, un aspecto fundamental de la organizacion como parte de su itinerario, es la
agenda 2030, en la que se priorizan los temas en los cuales la institucién puede
contribuir de manera positiva, en sincronia con los objetivos de desarrollo sostenibles
(ODS), con la intenciéon de habitar un planeta sostenible y cultivar humanidad, esto
mediante desafios o tendencias como: las tecnologias emergentes, la equidad y la
inclusion, la transicion demografica el desarrollo humano, entre otros.

1.2 Presentacion del area.

Servicios Transversales

Servicios transversales es un érea de la coordinacion Desarrollo académico de la
universidad EAFIT, la cual se encarga de garantizar la ejecucion del modelo de
servicio a través de procesos administrativos y logisticos. Esta area es la encargada
de realizar todos los tramites asociados al ciclo de vida de los estudiantes de la
Escuela de Administracién y la Escuela de Derecho, es decir, todo lo relacionado con
la matricula, inscripcion, logistica de clases, apoyo a profesores, asesoria e ingreso a
estudiantes, transferencias internas y externas, pre saber, trabajos de grados, grados
y, todo lo que los estudiantes requieran durante su ciclo académico. Para poder
cumplir con todos estos requerimientos existen diferentes procesos dentro del area,
los cuales se describen a continuacion:

a) Acompafamiento a profesores: en el cual se realizan todos los tramites
asociados a la vinculacion, estadia en la universidad de docentes y demas
requerimientos que estos soliciten.

b) Apoyo a pruebas saber pro: en donde se garantiza que los estudiantes
cumplan con los talleres de preparacion para presentar las pruebas saber pro,
los cuales son de caracter obligatorio y requisito de grados para los estudiantes
de la Escuela de administracion (Administracion de negocios, Negocios
internacionales, Mercadeo y Contaduria publica)

c) Gestion de inducciones: proceso en el cual se acompafia a los nuevos
estudiantes en su primer acercamiento a la universidad a principios de cada
semestre académico.

d) Gestion de programaciéon académica: desde la cual se organiza la
programacion de las clases de todos los programas que el area acompana.

e) Desarrollo de capacidades: en el cual se realizan procesos para el desarrollo
de ideas y propuesta de mejoramiento para el area.

f) Asesoria y gestion de solicitudes académicas: mediante el cual se da
respuesta a los requerimientos de los estudiantes a travées de los diferentes



canales de atencion (Presencial, Teams, Correo o teléfono), durante todo su
proceso académico.

g) Logistica de clases: quienes garantizan que las clases se programen en los
espacios requeridos para que se desarrollen de la mejor forma posible.

h) Planeaciony ejecucion de eventos: es el proceso encargado de acompaiiar los
eventos como: charlas, conferencias, congresos, etc., relacionados con la
escuela de administracion y la escuela de derecho.

i) Gestion presupuestal: es el area que se encarga de proyectar el presupuesto
gue se necesitard para garantizar la operacion del afio siguiente.

J) Asesoria y gestion de los trabajos de grados: en donde se acompafa a los
estudiantes de posgrados en la realizacion, presentacion y aprobacion de sus
trabajos de grados.

k) Movilidad de corta duracion: en donde se gestiona la movilidad de estudiantes
de posgrado desde las diferentes sedes del pais a la sede principal ubicada en
Medellin.

I) Gestion de la informacién: en el cual se elaboran, se salvaguardan y se
transmite la informacion de caracter académico y administrativo de los
programas brindados en la institucion.

m) Calidad académica: este proceso es el encargado de acompafar la
construccion de los registros calificados para la creacion, ampliacion de
cobertura, renovacion o finalizacion de los programas.

Es a través de estos procesos administrativos y logisticos que se logra impactar de
una forma adecuada los procesos académicos de las dos escuelas y se contribuye a
la consolidacion y mejoria de la experiencia del usuario en la instituciéon. Ademas,
para lograr el correcto funcionamiento de los procesos, el area cuenta con 20
empleados distribuidos de la siguiente forma asi: 1 coordinadora, 8 lideres de
procesos, 8 auxiliares administrativos y 3 practicantes, entre los cuales se distribuyen
las diferentes funciones y se logran cubrir todas las solicitudes requeridas (ver figura
2).

Figura 2. Estructura organizacional del area de servicios transversales.
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Nota: En la figura se puede evidenciar como se distribuyen los diferentes procesos en el rea
de tal forma que, para cada lider de proceso se cuente con un auxiliar administrativo como
apoyo, ademas de los practicantes.



2. Desarrollo del proceso de practica

Como fue mencionado anteriormente, en el area se manejan diferentes procesos para
llevar a cabo de manera efectiva los objetivos planteados, los cuales tienen como
proposito mantener un rendimiento adecuado con respecto a la demanda que tiene la
institucion, para ello se debe tener presente que, si bien es cierto que los integrantes
del equipo tienen asignados sus respetivos procesos Yy actividades, en ocasiones se
requiere mayor apoyo en un proceso o actividad en especifico, por lo tanto, todos
deben estar capacitados para apoyar los diferentes procesos.

Dicho lo anterior, las funciones que el practicante ejerce durante el proceso de
practica irdn en torno a las necesidades del area, teniendo como funcion principal el
proceso de “Apoyo pruebas pre saber pro”, el cual se describe a continuacion:

Pruebas pre saber pro

Las pruebas pre saber pro son una herramienta implementada por la Escuela de
Administracion en la Universidad EAFIT para los estudiantes que hayan superado el
75% de los créditos y hayan matriculado la asignatura Pre-practica. Este requisito
tiene como proposito fortalecer las competencias genéricas y especificas de los
estudiantes, a la vez que éstos se familiarizan con los formatos de la prueba Saber
Pro oficial. La preparacion estd compuesta por una serie de pruebas y actividades
gue buscan principalmente conocer el nivel de los estudiantes en las competencias
genéricas y especificas para identificar si deben o no reforzar las competencias. Para
ello, los estudiantes deben realizar un simulacro, en el cual se evaluan todas las
competencias.

2.1 Descripcion de subprocesos y actividades realizadas durante el primer
mes del proceso de préacticas (25 de julios — 24 de agosto).

En un principio, con el objetivo de fortalecer los conocimientos acerca de la
universidad desde el primer momento, se desarrolla un curso obligatorio establecido
por la institucibn sobre los beneficios, reglas, derechos y generalidades de la
universidad. Para tal curso, la universidad prepara a los nuevos empleados por medio
de la induccién institucional que se lleva a cabo de manera presencial o virtual. La
realizacion del curso se ejecuta a través de una plataforma universitaria, en la que se
evidencian diferentes contenidos como imagenes, textos, audios, entre otros, con la
intencion de contextualizar sobre la historia y actualidad de la institucion.

Al culminar el curso de induccién institucional se pretende que los nuevos empleados
estén en la capacidad de orientarse a nivel general en aspectos como; beneficios,
servicios, espacios y demas temas de interés laboral, ademas, la Universidad EAFIT,
centra sus esfuerzos en lograr que los integrantes de esta se sientan satisfechos y
conformes para lograr que los empleados se identifiquen con la cultura que se ha
establecido dentro de la institucién, a la cual han llamado “eafitense”

Luego de participar en la induccién general de la universidad, el practicante junto al
lider del proceso, participé de una breve induccion en la cual conocio las areas y
personas con las cuales tendria relacién, una pequefia parte del campus vy, los
principales objetivos y compromisos del area para llevar a cabo el trabajo con el mayor
compromiso. Debido a que el ingreso del practicante fue en un momento en el que
los procesos ya iban en marcha, la induccion fue muy corta y concisa para comenzar



las labores lo méas pronto posible. Al culminar con la induccién general realizada por
la lider del proceso, se procedié a iniciar con las actividades correspondientes,
iniciando con el apoyo al requisito pre saber, el cual se describe a continuacion:

Requisito Pre saber: Esta actividad consiste en acompafiar a los estudiantes de la
escuela de administracion (Administracion de negocios, Negocios internacionales,
Mercadeo y Contaduria publica), en la preparacion para la presentacion de las
pruebas obligatorias Saber pro. Dicha preparacién se realiza a través de cursos,
actividades y clases virtuales durante el periodo académico antes de la presentacion
de las pruebas oficiales, para ello se realizaron actividades como las descritas a
continuacion:

1. Consolidacion de estudiantes en bases de datos: se realizé un listado de
los estudiantes que matricularon la asignatura Pre-practica, los cuales debian
presentar el simulacro para el semestre 2023-2 y, los estudiantes de semestres
anteriores que tuviesen alguna competencia pendiente por reforzar. La
realizacion de esta actividad se llevé a cabo a partir de las siguientes tareas:

a. Luego del periodo de reajustes se solicito al area encargada el listado
de estudiantes que ya habian cursado el 75% de los créditos del
programa.

b. Se incluy6 en la base de datos a los estudiantes que no estuvieran
cursando la asignatura Pre-Practica pero deseaban participar del curso
de preparacion.

c. Se envio la base de datos al proveedor (entidad externa a la
organizacion) con los datos solicitados para que se realice la respectiva
activacion del curso virtual en la plataforma correspondiente.

A continuacién se muestra la forma en la que se organiza el listado de los estudiantes
gue participan del curso de preparacion, cabe destacar que hay espacios en blanco
ya que la institucion pidioé confidencialidad al respecto:

Tabla 1. Listado de estudiantes para participar del curso de preparacion.

coDIGO NOMBRE APELLIDOS PROGRAMA

EA-0001 JHEXXX MAXXX ALVAXXX GARXXX MERCADEO

EA-D002 JUXX ESTEXXX ALVAREZ GHISAYS NEGOCIOS INTERNACIONALES
EA-0003 SANTIXXX ALVAXXX HERNAXXXX NEGOCIOS INTERNACIONALES
EA-0004 MAXXX AMXXX GOMXX NEGOCIOS INTERNACIONALES
EA-0005 PABXX ANGXX ZAPXXX MERCADEO

EA-0006 DARLXX NOXX ARAGXX RIVXX ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
EA-0007 ANX MARXX ARBELXXX BLAXXX ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

Nota: En la tabla se muestra la forma en la cual se organiza el listado de los estudiantes que
participan del curso de preparacion. (Equipo pre saber EAFIT 2023).

2. Se informo a los grupos de interés sobre el proceso de preparacion: se
brind6 informacion clara y oportuna a todos los estudiantes sobre el desarrollo,
cronograma Yy actividades del curso virtual de preparacion. Para ello, se
realizaron las tareas mencionadas a continuacion:

a. Se solicitd al area encargada de la logistica de clases la programacion
de las sesiones informativas y se anuncié a los estudiantes sobre los



encuentros, en los cuales se brind6 la informacién respectiva sobre el
simulacro y el refuerzo de las competencias.

b. Se programaron las sesiones a través de la plataforma Teams,
incluyendo a los estudiantes que debian asistir de forma obligatoria 'y a
los estudiantes que participaron voluntariamente.

c. Se enviaron correos informativos a los estudiantes con resumenes de
los aspectos mas importantes tratados en las sesiones informativas, con
el fin de que todos los estudiantes tuvieran la informacion referente a la
programacion.

d. Se realizdé un apoyo logistico en las sesiones informativas a través de
actividades como: descargo de asistencias, toma de nota de aspectos
importantes, resolucion de inquietudes de los estudiantes, y demas
acciones que surgieran en el momento.

3. Se comunicaron los resultados a los estudiantes del simulacro y otros
grupos de interés: luego de recibir los resultados obtenidos por los
estudiantes en las pruebas, se informé a las partes interesadas a través del
correo electrénico y de Microsoft Teams sobre su cumplimiento o no de la
actividad. Para ello se realizaron estas actividades:

a. Se elaboraron bases de datos en las cuales se verificd de forma clara 'y
concisa los estudiantes que debian reforzar las competencias y los que
por el contrario no debian hacerlo.

b. Se informé a los estudiantes correspondientes sobre la obligatoriedad
de la asistencia a los refuerzos de las competencias, ya que para los
estudiantes de la escuela de administracion la participacion de estas
actividades es requisito obligatorio de grados.

A continuacion se presenta la forma en la cual se informé a los estudiantes que debian
asistir a los refuerzos de las competencias.

Figura 3. Correos compartidos a los estudiantes.

Saber Pro Admon (&) €~ Responder € Responderatodos ? Reenviar

SA
7 94 mas Jus 24/08/2023 1450

Coon T
Buenas tardes, esperamos se encuentren bien.

A continuacicn, les enviamos el enlace para la conexidn de la seccién sincrénica de Competencias ciudadanas, para que se conecten en el horario de 12:00m a 02:00pm este
viernes 25 de agosto, como los estudiantss gue est2n en Pre practica fienen una reunion en el suditorio, esta sesién se grabard y se estard enviando el enlace. Recusrden qué
para los programas de Administracién de Negocios, Negocios Internacionales, Contaduria Pdblica y Mercadeo, es obligatorio realizar las actividades disponibles en el curso gue se
habilita en EAFIT interactiva.

Competencia: Competencias ciudadanas
Fecha: viernes 25 de agosto

Horaric de la seccidn: 12:00m a 02:00pm
Enlace: hitps:/fic.od/mdyXu?

Cualquier inquietud, estamos atentos.

Cordialmente,

Equipo de Pre-3aber
Saryicine Trancyarcalas

UNIVERIDAD

fit.edu.co
- lunes a viernes de 7:00am a

5:00pm
Universidad EAFIT

Nota: se muestra el formato de correo que se enviaba a los estudiantes que debian asistir a
los cursos de refuerzo de las competencias del requisito pre saber. (Equipo pre saber EAFIT
2023)



Con la realizacion de las actividades mencionadas se culmina el primer mes del proceso de practicas y, a continuacion se presenta
una tabla con el resumen de dichas actividades:

Tabla 2. Matriz de sistematizacion de actividades mes 1.

Fecha Actividad especifica asignada Tareas Observaciones - Inquietudes - Intereses [personales)
Recibimiento del puesto de trabajo y descripcion de las actividades propuestas para realizar
Participacion en el proceso de Induccidn Institucional realizado por la jefe directa 3 . . .
- — - — — - El primer encuentro con la institucidn y sus integrantes se realiza de una
Explicacién sobre el uso de la Plataforma universitaria llamada EAFIT Interactiva para realizar el . ) .
. forma calida y muy agradable, por lo cual resulta siendo gratificante la
Presentacion del puesto de  |curso de empleados . ) .
25/07/2023 ) . — - — - - - hienvenida, es por ello gue se generan espectativas a cerca del desarrcollo
trabajo, Induccidn general de |Reconocimiento del campus universitario mediante un recorrigo guiado _ :
2770772023 . ——— - - profesional y personal durante el proceso de practicas, ademas de la
la organizacion, Explicacién sobre las areas, funciones y demas temas de interes para los empleados 3 L . o .
—— —— inmensa curiosidad de vivir experiencias buenas para tener una formacion
Explicacién sobre la estructura organizacional int
—— — —— — - integra.
Capacitacion sobre las plataformas utilizadas para la realizacion de las actividades asignadas
Reconocimiento de las diferentes areas con las cuales se trabaja en conjunto
Bienvenida a la universidad EAFIT
Explicacion acerca de la realizacion del curso de induccion institucional chbligatorio para los
nuevos empleados, en el cual se informan los aspectos relevantes para la presentacién del mismo . ) . . .
— - — - Es fundamental la participacian en la induccidn, ya que mediante ésta se
Presentacion de los diferentes beneficios a los cuales se tiene acceso al ser empleado de la )
. L — - - - - conoce de una forma breve perc adecuada la forma en la cual se trabaja en
28/07/2023 Induccign Institucional Informacion general sobre las diferentes areas y/o espacios del campus [deportes, medicas, T ) . .
o la institucian, la cultura que la misma implmenta y todo lo necesario para
servicios, etc) . )
— - - empezar a formar parte de la comunidad eafitense
Explicacidn sobre las diferentes areas a las cuales se puede acceder en caso de necesitarlo
Aspectos generales sobre la cultura organizacional que se imparte en la institucion
Objetivos por alcanzar durante los proximos afios
Participacion en el curso virtual propuesto por la institucion, este se realiza didacticamente en la 3 . .
B ) . En este espacio organizado por la institucion, los nuevos empleados
3 . plataforma y incluye videos, imagenes y lecturas. 3 ) )
Curso de induccian para — — - obtienen de forma general un acercamiento a los diferentes procesos y
31/07/2023 Realizacion de actividades evaluativas compuestos por modulos, en las cuales se debe obtener un . _ _
nuevos empleados ) . areas del campus, lo cual es de mucho provecho para la bienvenida de los
porcentaje especifico para aprobar
—- — nuevos colaboradores.
Certificado de aprobacién del curso
; . A Solicitar listado de estudiantes que deben participar del simulacro En este momento se comienzan con las actividades principales del
1/08/2023 | Consolidacion de estudiantes - - — - L i .
4/08/2023 b de dat Incluir estudiantes que desean participar voluntariamente practicante, para ello fue necesaric aprender sobre la marcha debido a que
en bases de datos — — T o )
Envio de bases de datos al proveedor para activar la plataforma desde el ICFES se disminuyd el tiempo para preparar a los estudiantes.
Programacion de sesiones informativas . . . .
= - - - — - A la hora de compartir informacidn es necesario brindarla de la forma mas
7/08/2023 ) Envio de correos con la informacion necesaria para la conexidn de los estudiantes i ) .. o
nformar a los grupos de interes - — - — ———— - — precisa, consica, clara y detallada para que sea de facil entendimiento
16/08/2023 Envio del resumen informativo a los estudiantes sobre las indicaciones brindadas en la reunidén i .
—— - - para todos los destinatarios
Apoyo logistico en las sesiones virtuales
17/08/2023 | comunicar a los estudiantes |Conslidacidon de la informacion por estudiante
25/08/2023 | los resultados del simulacro [Se informa a los estudiantes sobre la obligatoriedad de la asistencia a los cursos de refuerzo




2.2 Descripcion de subprocesos y actividades realizadas durante el segundo
mes del proceso de précticas (25 de agosto — 24 de septiembre).

Durante el segundo mes del proceso de préacticas formativas se continu6é apoyando
el proceso del requisito Pre saber, continuando con la programacion, actividades y
acompafiamiento de los estudiantes, para lo cual se continu6 con el desarrollo a partir
de los procesos que a continuacion se mencionan.

1) Programaciones de sesiones informativas: al culminar con la distribucion
de los resultados, se procedié6 a acompafiar durante cinco semanas a los
estudiantes mientras realizaban las actividades de refuerzo propuestas por la
universidad a través de una plataforma virtual llamada EAFIT interactiva. Para
ello fue necesario realizar actividades como las siguientes:

a. A través de las bases de datos que se manejan en el equipo del

requisito pre saber, se identifico e informé a los estudiantes que debian
presentar los ejercicios y actividades de refuerzo, los cuales se activaron
de forma progresiva semanalmente, estableciendo un tiempo
determinado (7 dias) para cumplir con los respectivos ejercicios y
actividades propuestas en la plataforma EAFIT interactiva.
Posteriormente se programaron semanalmente las sesiones virtuales
con los estudiantes, en las cuales participaba un profesor experto en la
competencia que se brindaria, el cual les proporcionaba tics o consejos
a los estudiantes sobre como mejorar su desempefio durante la
presentacion de la prueba oficial saber pro.

Luego de ello, se acompafé durante el transcurso de las semanas a los
estudiantes en la realizacion de las actividades propuestas por el
docente en la sesion virtual tenida previamente, para las cuales en
principio los estudiantes tienen una semana para completar.

A continuacién se evidencia el cuadro con las fechas en la cuales se realizan las
sesiones virtuales, se da apertura a las actividades y las fechas limite de entrega.

Figura 4. Fechas para la presentacion de sesiones virtuales, activacion y cierre
de competencias.

Presentacion simulacro: 28 de Julio al 4 de Agosto ( Una semana )

Sesion EXA -

Sesidn EXA -

Sesion EXA -

p-m.}

Sesion EXA -

Sesion EXA -

uuuuuuuuuuu

Comunicacion Escrita (de 12 a 2 p.m.)
18 de agosto 25 de agosto

Lectura Critica (de 12 a 2 p.m.)

1 de septiembre 8 de septiembre
Razonamiento Cuantitativo (de 12 a 2
8 de septiembre 15 de septiembre
Competencias Ciudadanas (de 12 a 2 p.m.)
15 de septiembre 20 de septiembre
Inglés (de 12 a2 p.m.
glés ( p-m.) 20 de septiembre 22 de septiembre

Nota: la figura muestra las fechas propuestas por la institucion para la presentacion de las
actividades de refuerzo de cada competencia. (Equipo pre saber EAFIT 2023)



2) Informes sobre el cumplimiento o incumplimiento del requisito pre saber:
para poder informar a los estudiantes sobre su desempefio durante la
presentacion de las actividades previamente mencionadas, fue necesario
descargar la informacion recolectada en la plataforma EAFIT interactiva y
desarrollar los siguientes subprocesos:

d.

e.

Alimentar las bases de datos configuradas previamente para identificar
a los estudiantes que aprobaron y no aprobaron las 5 competencias
genéricas y las 2 especificas del requisito pre saber, esto con la
informacion obtenida al descargar los resultados de las pruebas
realizadas por los estudiantes a través de la plataforma institucional
EAFIT interactiva.

Adicionalmente, se informd a los estudiantes sobre el cumplimiento o
incumplimiento del requisito y, para el caso de los estudiantes que
incumplieron, informar sobre la posibilidad de realizarlos nhuevamente
en las proximas semanas.

A continuacion se muestra el formato utilizado por el equipo pre-saber para informar
a los estudiantes que no cumplieron con la realizacion de todas las actividades de

refuerzo.

Figura 5. Informe de incumplimiento.

A

Nota: en la figura se muestra el formato enviado a cada estudiante con los resultados

Saber Pro Adman z v 6 t
Para: 5 =z Mig 25,/10/2023 16:52

Cordial saludo

Le notficamos que Si. —? Na incumplido con la parficipacion en las actividades
que comprende el Requmto Pre Sah-er para el seme stre 2023-2.

El incumplimisnto de este requisito tiene consecuencias asociadas con su matricula y con todos los tramites
academicos, incluido la cbtencion del titulo profesional.

Su proceso de Praciica Profesional confinua segun las indicaciones de Talento EAFIT para el provimo semesire, tal y
como lo establece el Reglamento. sin embargo. fenga en cuenta que, para el praximo semesire, 2024-1 usted debera:

*  Participar en los modulos que incumplio; los cuales son de caracter exfracurricular v se realizan en modalidad
virtual en diferentes sesiones sincronicas v asincronicas
Este requisito Pre Saber es obligatorio independientemente de que haya presentado |a prueba oficial Saber Pro.
Si incumple nuevamenie las actividades del requisito Pre Saber en el 2024-1, sera reportado a Admisiones y
Reqisiro para el contral de las actividades académicas.
Hasta que no cumpla con este requisito, no podra obtener su titulo profesional.

Tenga en cuenta |as actividades que se describen a continuacion con el “J" r=ra que las desarmolle &
proximo semesire 2024 — 1.

Competencias genericas Estado
Lectura critica
Comunicacion Escrta
Competencias Ciudadanas
Razonamiento Cuantilativo
Inglés

Competencias especificas Estado
Gestion de Proyecios

Gestion de Organizaciones

obtenidos durante la realizacion del curso de preparacion.



A continuacion, se muestra el formato utilizado por el equipo pre-saber para informar
a los estudiantes que cumplieron con la realizacién de todas las actividades de
refuerzo.

Figura 6. Informe de cumplimiento.

Saber Pro Admon @ & & ~ [

SA
O e w w115 mas Lun 27/11,/2023 1147
Buencs dias apreciado estudiante, esperamos que se encuentre muy bien.
Mos complace comunicarle que usted ha cumplido de manera satisfactoria con el Requisito Pre —Saber 2023-
2.

Reconocemos su responsabilidad y compromiso durante el semestre con las actividades relacionadas
al Requisito Pre — Saber.

Desde el pregrado, se reportard a Admisiones y Registro el cumplimiento del requisito que sera
ingresado en su registro académico.

Cordialmente,

Mo~ = ngo
Jefe de programa de Administracion de Negocios

Cualquier inguietud, estamos atentos.

Equipo de Pre-5aber

UNIVEREIDAD Servicios Transversales
FIT saberproad
Horario de atencion: lunes a viernes de 7:00am a
5:00pm

Universidad EAFIT

Nota: en la figura se evidencia el formato enviado a los estudiantes que cumplieron con la
realizacién de las actividades para cada competencia.

3) Acompafiamiento a los estudiantes que incumplieron el requisito: debido
a que el requisito pre saber es de obligatorio cumplimiento para los estudiantes
de la Escuela de administracion (Administracion de negocios, Mercadeo,
Contaduria publica y Negocios internacionales), se debe procurar que todos
los estudiantes cumplan con este. Por este motivo la Universidad habilita
nuevamente las actividades de refuerzo de competencias en la plataforma
EAFIT interactiva, con la intencién de que, quienes no hayan cumplido con el
requisito lo puedan realizar. Para ello se realizan los siguientes subproceso:

f. Seguimiento y acompafiamiento a los estudiantes que incumplieron con
el requisito, esto con la intensién de que lo puedan realizar en las nuevas
fechas establecidas por los integrantes del equipo del pre saber durante
el transcurso del semestre académico.

g. Se verificO en las diferentes bases de datos que los estudiantes
préximos a graduarse no tuviesen dicho requisito pendiente y, en caso
de que lo tuviesen pendiente, acompafiarlos y guiarlos en la realizacion
del mismo para que no presentaran problemas al momento de la
graduacion.



h. Debido a que la plataforma se habilitaba durante pocos dias, se hacia
necesario contactar frecuentemente a los estudiantes con la intencion
de que estos realizaran las pruebas, ya que eran quienes habian
incumplido en un primer momento.

Planteado lo anterior, a continuacion se presenta el formato de la base a través de la
cual se lleva a cabo el proceso de verificacion de cumplimiento:

Tabla 3. Base de datos de cumplimiento.

NOMBRE APELLIDOS PROGRAMA COMPETENCIA 1 COMPETENCIA 2 COMPETENCIA 3 COMPETENCIA 4 COMPETENCIA 5 COMPETENCIA 6 COMPETENCIA 7
JHEXXK MAXXK ALVAXX GARXXX ADMINISTRACION DE NEGOCIO| APROBADO NO APROBADO |NO APROBADO |APROBADO NO APROBADO |NO APROBADO |APROBADO
JUXX ESTEXXK ALVAREZ GHISAYS ADMINISTRACIGN DE NEGOCIO|{NO APROBADO |NO APROBADC |NO APROBADO |NO APROBADO |NO APROBADO |APROBADO NO APROBADO
SANTIXNN ALVAX HERNAXNN ADMINISTRACION DE NEGOCIO{ APROBADO APROBADO APROBADO APROBADO APROBADO NO APROBADO |APROBADO
IVLAXRX AN GOMXK ADMINISTRACIGN DE NEGOCIO{NO APROBADO |NO APROBADO |NO APROBADO |NO APROBADO |NO APROBADO |APROBADO NO APROBADO
PABXX ANGYX ZAPIXN ADMINISTRACION DE NEGOCIO{ APROBADO APROBADO APROBADO APROBADO APROBADO NO APROBADO |NO APROBADO
DARLMK NOXX ARAGKK RIVIX ADMINISTRACION DE NEGOCIO{NO APROBADO [APROBADO NO APROBADO |NO APROBADO |NO APROBADO |NO APROBADO |NO APROBADO
ANK MARKK ARBELX BLAXNX ADMINISTRACION DE NEGOCIO{ APROBADO NO APROBADO |APROBADO NO APROBADO |APROBADOC NO APROBADO |APROBADO

Nota: en la tabla se muestra el listado de estudiantes con el formato de cumplimiento. (Equipo
pre saber EAFIT 2023)

Cabe resaltar que, durante el transcurso del segundo mes de préacticas en adelante,
se empezaron a acompafar nuevos procesos en sincronia con el apoyo al requisito
pre saber, ademas, en caso de que asi se requiriera, se acompafaba a las lideres
gue solicitaran al practicante para alguna actividad especifica. Los nhuevos procesos
acompafados por el practicante se describiran a continuacion:

1) Apoyo al proceso de asesoria e ingreso de estudiantes: es el proceso en
el cual se brinda acompafiamiento tanto a los aspirantes como a los
estudiantes de los programas en lo relacionado con inscripcion, matriculas,
calendarios, entrevistas, horarios y todos los temas vinculados con el ciclo
académico de los estudiantes. A continuacion se describen las actividades
realizadas por el practicante durante el apoyo al proceso:

a. Reporte de inscritos y homologaciones de posgrados: En este
proceso, el practicante apoy6 una actividad fundamental para la
Universidad, en el cual se realiza el ingreso al sistema de los nuevos
aspirantes de programas de posgrado que se inscriben para el afio
2024-1 en las diferentes sedes (Medellin, Bogot4, Llano grande y
Pereira), dicho proceso comienza un semestre antes del inicio de este,
debido a la alta demanda que hay en los programas en las diferentes
sedes de la institucion. Cabe resaltar que, este procedimiento se
realizaba todos los dias laborales, hasta el comienzo del nuevo
semestre académico. Para llevar a cabo este proceso era necesario:

e Descargar los listados de los nuevos aspirantes que se inscriben en
los diferentes posgrados a través de la plataforma Epik.

e Ingresar los listados en una base de datos de Excel (macro)
previamente elaborada y configurada por uno de los integrantes del
grupo para obtener los resultados deseados.

b. Reporte deinscritos pregrados: al igual que el punto anterior, se inicia
a realizar el ingreso de los nuevos aspirantes de los programas de
pregrado que se inscriben para el periodo 2024-1 pero, a diferencia de



los estudiantes de posgrados, solo para la sede principal ubicada en
Medellin. Dicho procedimiento también se realizaba de forma diaria
hasta el inicio del nuevo semestre académico.

Tabla 4. Base de datos asesoria e ingreso a estudiantes

UNIVERSIDAD l

EAF'T REVISION DE DOCUMENTOS - TEX PREGRADO Ampocter Detos Rltros
®
Semestre 2466
Ciclo Lectivo Admision Académico Solicitante  |Nombre Solicitante [Tipo Doc [Num. Doc |correo Preferido

|Pregrado 2466 | TEX 2|NEGOCIOS INTERNACIONALES 1

Pregrado 2466 [TEX 11|CONTADURIA PUBLICA 1 ail.com
Freged ase[rex “salpecio. i ]
Pregrado 2466 |TEX 169 |MERCADEO 1 l.com

Nota: se muestra el formato utilizado para unificar la informacién de los nuevos aspirantes a
los programas de la universidad. (Equipo asesoria e ingreso a estudiantes, 2023)

Con las actividades mencionadas se culmina el segundo mes, por lo tanto, a
continuacion se presenta la tabla con el resumen del segundo mes del proceso de
practicas:



Tabla 5. Matriz de sistematizacion de actividades mes 2.

Actividad especifica

Observaciones - Inquietudes -

Acompafiamiento a
estudiantes que
incumplieron el requisito

Se identifica que los estudiantes proximos a grados
tengan el requisito aprobado

Se contacta frecuentemente a los estudiantes para
gue cumplan con las actividades en las fechas gue
se le indica

Fecha . Tareas
asignada Intereses (personales)
Identificar y programar a los estudiantes que deben | El acompafiamiento a estas actividades
L . participar en los refuerzos de las competencias es de gran ayuda para el practicante
Programacion de sesiones . .
. . debido a que en este semestre tambien
informativas L, . . .
Participacion en clase teorico practica como presentaria las pruebas, por lo tanto se
preparaion para la presentacion de las pruebas disfruto el proceso
Alimentar la base de datos creada previamente con | Para este punto las actividades resultan
- la informacion actualizada de cada estudiante siendo de mucho agrado debido al
Informes de cumplimiento .
. refuerzo que se tiene tanto en Excel
Requisito pre saber . . L L
Se informa a los estudiantes sobre el cumplimiento como en la forma de dirigirse a otras
e incumplimiento del proceso personas a través del correo
25,/08/2023 habilitar de nuevo las actividades para que los
24/09/2023 estudiantes que no cumplieron lo puedan realizar

Dicha actividad es un poco tediosa
debiddo a que es necesario insistirle a

los estudiantes para que cumplan con su
deber

Apoyo al proceso de
asesoria e ingreso

El apoyo se brinda descargando diariamente el
listado de aspirantes de posgrado para el semestre
siguiente

El apoyo se brinda descargando diariamente el
listado de aspirantes de pregrado para el semestre
siguiente

Es una actividad de mucha
responsabilidad ya que de no cumplirse
se retrasa el proceso de ingreso de los
estudiantes, esta actividad se continda
realizando diariamente hasta finalizar

las practicas




2.3 Descripcion de subprocesos y actividades realizadas durante el tercer mes
del proceso de practicas (25 de septiembre — 24 de octubre)

Durante el tercer mes del proceso de précticas y con las nuevas actividades
previamente asignadas al practicante, se acompafaron nuevas actividades, dando
mas responsabilidad y trascendencia al proceso de practicas profesionales y, de esta
forma, cumpliendo con el objetivo de lograr captar todo el conocimiento que los
integrantes del grupo de Servicios transversales pudiesen brindar durante los 6
meses. En esta nueva etapa el practicante asumié un nuevo rol dentro de la oficina al
apoyar el proceso de planeacion y ejecucién de eventos, el cual se describe a
continuacion:

Planeacion y ejecucion de eventos

Este proceso consiste en participar en la organizacion logistica y acompafiamiento de
algunos de los diferentes eventos que se realizan en la universidad EAFIT, durante el
tercer mes del proceso de practicas se apoyaron diferentes eventos que a
continuacion se describen:

2) Congreso de Derecho penal: para llevar a cabo este congreso, la lider del
proceso estuvo a cargo de convocar a los invitados, solicitar el auditorio y, los
instrumentos necesarios para el evento. El practicante tomo parte del proceso
al momento de organizar el espacio para la llegada de los invitados, ademas
de estar presente en la mesa de registro garantizando el ingreso en bases de
datos de los asistentes al evento, esto debido a que la participacion en el
evento propiciaba un certificado.

3) Congreso de Administracion de riesgos: de la misma forma que en el
evento anterior, el practicante tomé parte del evento al momento de organizar
adecuadamente el auditorio especifico para llevar a cabo el evento, en esta
oportunidad, el practicante también estuvo realizando el acompafamiento en
la mesa de registro, sin embargo, en este caso el evento no propiciaba ningun
certificado.

4) Visita de pares internacionales para la renovacién de la acreditacion:
durante este evento, el acompafamiento realizado por el practicante se dio
mediante la adecuacién y apoyo logistico del espacio, ya que no era en un
auditorio, fue necesario mover todos los implementos de apoyo como
pantallas, mesas, sillas y micr6fonos a un espacio en especifico, ademas de
estar a disposicion en caso de que hubiese que atender alguna solicitud.

Adicional a las nuevas actividades desempefiadas, también se continu6 con el
desarrollo de las tareas previamente asignadas como es el caso del apoyo al requisito
Pre-saber, para el cual se estaban realizando las ultimas actividades como la que a
continuacion se describe:

1. Reporte final sobre los resultados de cumplimiento o incumplimiento
del requisito pre saber: para culminar con las actividades del requisito pre
saber, luego de tener toda la informacién recopilada sobre el cumplimiento
0 no de los estudiantes, se procedid a informarles a través del correo
electrénico con un comunicado sobre el estado en el cual se encontraban,
lo cual fue muy satisfactorio ya que el cumplimiento total sobrepasaba el



80% de la cantidad total de estudiantes que participaron del proceso, como
se muestra en la figura 3, aproximadamente un 15% mas que en semestres
anteriores.

Figura 7. Cumplimiento del requisito pre saber.

Cumplimiento del requisito pre saber

B Aprobaron

Reprobaron

Nota: elaboracion propia con la informacién de cumplimiento final obtenida de las bases de
datos del equipo pre-saber.

Por ultimo y para finalizar el tercer mes del proceso de practicas, se tuvieron diferentes
espacios en los cuales se apreciaron nuevas actividades de capacitacion y se
compartieron diferentes espacios con los compafieros de la oficina, fortaleciendo
vinculos y aprovechando los espacios que brinda la universidad, estas actividades
son las descritas a continuacion:

1. Capacitacién Pregrado: la universidad EAFIT cuenta con una demanda muy
grande de programas de pregrado, por lo tanto, es necesario fortalecer
constantemente los conocimientos para prestar la mejor atencion, es por ello
gue cada determinado tiempo se realizan capacitaciones. Durante el tercer
mes de practicas, el practicante estuvo participando en dichas capacitaciones,
en las cuales se tratan temas acerca de, matriculas, reajustes, reingresos,
transferencias internas y externas, suspensiones, inhabilitaciones, retiros y
todo lo relacionado con el proceso de pregrados en la institucion, esto con el
fin de que el practicante esté preparado durante el transcurso de cierre de
semestre e inicio de inscripciones.

2. Decoraciéon de Halloween: sobra mencionar que dicha actividad no esta
directamente relacionada con las ensefianzas y habilidades que el practicante
debe desarrollar, sin embargo, es otro de los espacios que en Ultima instancia
hacen parte del trabajo y de cierto modo nutren la experiencia del practicante
en el desarrollo del ejercicio.



Teniendo en cuenta las actividades realizadas durante este mes, a continuacion se presenta la tabla con la sistematizacién de las

mismas:

Tabla 6. Matriz de sistematizacion de actividades mes 3

Fecha

Actividad especifica asignada

Tareas

Observaciones - Inquietudes -
Intereses (personales)

25/09/2023
29/09/2023

02/10/2023
04/10/2023

05/10/2023
06,/10,/2023

Durante el mes

Planeacion y ejecucion de eventos

Apoyo logistico al evento del congreso de
derecho penal

Apoyo logistico al evento del congreso de
administracion de riesgos

Apoyo lgistico a la visita de pares
internacionales para la renovacidn de la
acreditacion

Dado gque es una nueva etapa en
el proceso, es muy satisfactorio
apoyar dichos eventos debido a
gue se aprenden cosas nuevasy
SE CONOCEn personas con muchos
conocimientos

Reporte final: resultados del
requisito pre sasber

Compartir los resultados finales sobre la
participacion en el requisito pre saber a
todos los estudiantes de la escuela de
administracion

Fue muy agradable culminar el
proceso y observar gque se
aumentd el cumplimiento con
relacion a semestres anteriores

Capacitacion pregrado

Capacitacion para fortalecer los
conocimientos para estar preparados en
teporada de matriculas

Es un espacio el cual se comparte
en varios momentos del afio, es
adecuado ya que se obtienen
nuevos conocimientos sobre los
procesos

Decoracion Halloween

Durante el mes se realiza la decoracion para
salir un poco de la rutina y compartir

diferentes activiades en equipo

Hace parte de las actividades
extracurriculares gue fortalecen
los lazos con los comparieros de

eqguipo

previamente asignadas para realizar diariamente

En las fechas que faltan por incluir no se realizan actividades nuevas, sin embargo, se contindan realizando las actividades que se tienen




2.4 Descripcion de subprocesos y actividades realizadas durante el cuarto
mes del proceso de préacticas (25 de octubre — 24 de noviembre)

Durante el cuarto mes de desarrollo del periodo de practica, se continud ejecutando
las actividades previamente mencionadas, acompafiando principalmente el proceso
de asesoria e ingreso a estudiantes, debido a que la demanda del proceso de Apoyo
al requisito pre-saber ya habia disminuido, por lo tanto, en este mes el practicante se
enfoca en mejorar sus conocimientos en cada una de las nuevas actividades que se
le asignaron, ademas de cumplir con el apoyo en las diferentes solicitudes que
realizasen los integrantes del grupo. Cabe resaltar que, algunas de las actividades
gue se desarrollan durante el transcurso del mes fueron:

a)

b)

Actividad de amor y amistad: debido a la cercania, union y comparierismo
gue se tiene en el equipo de ST, se propuso realizar una actividad, la cual
estuvo por fuera de los horarios laborales, sin embargo, hace parte del proceso
de integracion del practicante con el equipo, dicha actividad consintié en
compartir un breve espacio con los comparieros por fuera de la institucion, esto
con el fin de fomentar la integracion y la unién del equipo.

Decoracion de Navidad: debido a la cultura organizacional que tiene la
universidad, anualmente se realiza un concurso de navidad, el cual consiste
en decorar la oficina y los ganadores obtienen diferentes premios. Durante este
mes, se tuvo la oportunidad de participar en dicha decoracion. Cabe resaltar
gue no es una actividad enfocada en los temas laborales que se han
acompafado, sin embargo, la experiencia de compartir con los compafieros en
espacios diferentes al laboral resulta siendo bastante gratificante para el
proceso formativo.

Adicionalmente a las actividades que se pueden considerar un poco mas
extracurriculares, también se continué ejerciendo tareas en funcion del normal
desarrollo del equipo, actividades como las que se mencionan a continuacion:

c)

d)

Insumos para los estudiantes proximos a matricularse: esta actividad
consiste en organizar la informacion referente a la matricula de los estudiantes,
para posteriormente compartirles a través del correo electrénico el paso a paso
del proceso. De esta forma se garantiza que cada estudiante a partir del
segundo semestre realice su respectiva matricula a través de la plataforma
Epik, contando en todo momento con el apoyo del equipo en caso de que lo
requiera.

Capacitacién revision de documentos: debido a que en los primeros meses
de diciembre algunos comparfieros comenzaban su periodo de vacaciones, se
obtuvo una capacitacién para cubrir el puesto de un integrante del equipo
mientras disfrutaba de su periodo de vacaciones, dicha capacitacion estuvo
enfocada en la revision de documentos de los aspirantes, la revisién de las
homologaciones en caso de que aplicasen y la revision de la asignacion de
entrevistas, actividades que se desarrollarian desde el 18 de diciembre hasta
el 5 de enero.



Figura 8. Revision de documentos.
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Para finalizar la descripcion de las actividades realizadas durante el cuarto mes, a
continuacion se presenta la tabla con el resumen de estas:

Tabla 7. Matriz de sistematizacion de actividades mes 4.

Observaciones - Inquietudes - Intereses

Durante el mes

08/11/2023
18/11/2023

20/11/2023
25/11/2023

fortalecer las relaciones personales con los
compafieros

Fecha Actividad especifica asignada Tareas
(personales)
Actividades realizadas desde el 25 de octubre hasta el 24 de noviembre del 2023
En este espacio se acordd con los integrrantes del . .
, | i Son espacios que resultan siendo muy
grud una salida extracurricular, la cual no hace parte .
. . . . agradables ya que para mejorar los lazos con
4/11/2023 Actividad de amor y amistad |de las labores diarias, sin embargo, ayuda a

los compafieros y mejorar el ambiente laboral
del equipo

Decoracion navidefia

En esta actividad, se tuvo que realizar en compafiia
con otros integrantes del equipo, la decoracion
navidefa de la oficina, decoracién que luego seria
premidada por ser la mejor de la institucion

Estas actividades extracurriculares mejoran
las relaciones con los comparieros y el
ambiente laboral

Insumo para los estudiantes
proximos a matricula

Para esta actividad se tuvo a cargo el envio a los
estudiantes de la informacicn con el instructivo de
matriculas, para que cada estudiantes de segundo
semestre en adelante se matricule por si mismo

Este tipo de actividades siempre son
retadoras debido a gue la comunicacién con
los estudiantes siempre debe ser muy
precisa, detallada y profesional

Capacitacion revision de
documentos

Se obtiene la capacitacion para revisar los
documentos de los aspirantes tanto de pregado
como posgrado

Es agradable debido a gque se obienen mas
conocimientos sobre los procesos que se
llevan a cabo en el equipo

previamente asignadas para realizar diariamente

En las fechas gue faltan por incluir no se realizan actividades nuevas, sin embargo, se contindan realizando las actividades que se tienen

2.5 Descripcion de subprocesos y actividades realizadas durante el quinto
mes del proceso de préacticas (25 de noviembre — 24 de diciembre)

Durante el transcurso del quinto mes de practica profesional y ya entrando en la etapa
final del proceso, es importante mencionar que se continuaban desarrollando las
actividades previamente asignadas por los diferentes lideres, ademas de brindar
apoyo logistico en diferentes ocasiones. A su vez, también se destaca la participacion
de diferentes actividades y eventos especiales que se llevaron a cabo durante este
mes, las cuales mas que desarrollar las habilidades técnicas o practicas, ayudan a

desarrollar

habilidades personales debido a

los momentos de dispersion,




esparcimiento y acercamiento a los demas compafieros, estas actividades se
describen a continuacion:

a)

b)

Fiesta de fin de afio: como es habitual en las empresas, la institucion realiza
una fiesta de fin de afo, actividad en la que el practicante tuvo la oportunidad
de patrticipar y, en la cual se llevan a cabo diferentes actividades como; rifas,
concursos, juegos, entre otros. Dicha actividad es importante para la
universidad debido a que propicia un espacio para brindar agradecimiento a
todo el personal a través de una fiesta de despedida.

Actividad pedagogica propuesta por la Direccion de Desarrollo: de la
misma forma en la que la institucion realiza una fiesta de despedida a modo de
agradecimiento para todo su personal, a nivel mas segmentado la Direccion de
Desarrollo Académico también realiz6 una actividad en forma de
agradecimiento a todo el equipo. En esta ocasién se tuvo la oportunidad de
asistir a una salida pedagogica durante todo un dia, salida en la que se
realizaron diferentes actividades que tenian como finalidad lograr que los
empleados se apartaran de la cotidianidad laboral y tuviesen un espacio de
descanso y tranquilidad.

No obstante, en la continuidad de las actividades laborales, se obtuvieron diferentes
capacitaciones para continuar con las actividades, estas capacitaciones se enfocaron
en los procesos gque a continuacion se mencionan:

1.

Capacitacién calidad académica: el acompafiamiento a este proceso
consistié en actualizar la produccion académica de los profesores en una base
de datos de Excel, esto con la intencion de tener acceso a todas las
producciones bibliograficas de los ultimos 6 afios de los profesores de la
institucién. Para realizar esta actividad fue necesario consultar la informacion
bibliografica en bases de datos de CVvLAC, para luego diligenciarla en un
formato brindado por la lider del proceso en el cual se tiene la informacion
consolidada de cada profesor. A continuacion se presenta la base de datos de
la cual se extrae la informacion de los profesores.

Figura 9. Formato produccién académica de profesores.
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Nota: donde se puede evidenciar la pagina web de la cual se extrae la informacion
bibliogréafica de los profesores. (Equipo Calidad académica, 2023)



2. Capacitacion trabajos de grado: para el apoyo a este proceso, fue necesario
recibir una capacitacion en el manejo de una aplicacion desarrollada por uno
de los integrantes del equipo, la cual fue creada con el fin de facilitar la
busqueda, correccion y diligenciamiento de los trabajos de grado presentados
por los estudiantes de la universidad. Dicha actividad consistio en migrar la
informacion de los trabajos de grado ubicados en bases de datos de Excel a
una PowerApp para mejorar el manejo de los mismos, la cual se muestra a
continuacion en la figura 5.

Figura 10. PowerApp para los trabajos de grado.
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Nota: en la figura se muestra el disefio de la PowerApp en la cual se ingresa los trabajos de
grados. (Equipo Trabajos de grado, 2023)

3. Capacitacion para el apoyo a inducciones: como ultima actividad asignada
para realizar en el proceso de practicas profesionales, el practicante tuvo
participacion en algunas de las inducciones que se brindan al inicio de cada
semestre. En este caso se brind6 apoyo en programas como, pregrado en
mercadeo, posgrado en proyectos, posgrado en innovacion, entre otros, en los
cuales se acompafidé en mesa de registro, entrega de suvenires y
acompafamiento logistico.

Teniendo en cuenta las actividades previamente mencionadas, a continuacion se
presentan la tabla con la sistematizacion de las mismas:



Tabla 8. Matriz de sistematizacién de actividades mes 5.

Actividad especifica Observaciones - Inquietudes -
Fecha . Tareas
asignada Intereses (personales)
. i . |Participar de los diferentes eventos como rifas, Dichas actividades ayudan a
1/12/2023 Fiesta de fin de afio ) o ] ]
comaprtir y demas actividades mejorar las relaciones personales
Actividad propuesta |Se realizd una salida con todo el equipo para el de todos los integrantes del
13/12/2023 por la direccion de  [parque arvi, en donde se tuvieron diferentes equipo, por lo tanto resultan
desarrollo momentos de esparcimiento siendo muy motivadores
Se obtuvo una capaticacidn para organizar la
14/12/2023 | Capacitacion Calidad | . P _,p g ) ] o
L informacidn de la produccion académica de los En este tipo de actividades se
15/12/2023 académica o ) o
profesores de la institucidn obtiene mas conocimiento sobre
. ___|Dicha actividad consistid en migrar la informacidn los procesos gue se llevan a cabo
18/12/2023 |Capacitacion trabajos ] . )
de los trabajos de grado de un archivo de excel a dentro del equipo
20/12/2023 de grado o . )
una aplicacion mas facil de manejar
Esta actividad resulté siendo
N .. L " bastante desafiante ya que al asistir
12/12/2023 Capacitacion Esta acitivdad consistio en acompanar en los temas ) .
i i L i i i a las mismas la jornada laboral se
22/12/2023 inducciones logisticos las inducciones de los nuevos estudiantes )
extendia, por lo tanto representaba
un grado de dificultad mayor
En las fechas que faltan por incluir no se realizan actividades nuevas, sin embargo, se contindan realizando las actividades que
se tienen previamente asignadas para realizar diariamente

3. Reflexiones sobre la experiencia de practica

3.1 Sobre el proceso o situacion a resolver

Debido a que durante el periodo de practicas profesionales el practicante tuvo la
oportunidad de participar en diferentes procesos, en este apartado se mencionaran
algunos aspectos sobre la forma en la cual trabaja el area de servicios transversales
y la importancia que para ellos tiene la divisién del trabajo y el trabajo en equipo.

Para comenzar es, importante mencionar que el equipo de servicios transversales es
uno de los mas grandes de la institucion, por lo tanto, es uno de los equipos que mas
destaca, ademas, se puede evidenciar que hay una estructura jerarquica clara y las
figuras de poder estan plenamente definidas, lo cual genera orden al momento de
llevar a cabo las funciones. Por otro lado, para el equipo tanto la divisiéon del trabajo
como el trabajo en equipo son aspectos cruciales, teniéndolos incluso como pilares al
momento de desarrollar las actividades, ya que a partir de la distribucion de las tareas
los integrantes logran cumplir con los propésitos de eficiencia del area y la institucion
y, con la implementacion del trabajo en equipo el area mantiene el compromiso de
lograr una plena colaboracién mutua, lo cual significa que todos estan dispuestos a
colaborar con quien lo necesite en un momento de alta demanda de solicitudes.

En términos generales, se puede decir que el desarrollo de las actividades realizadas
por el area de servicios transversales se basa directamente en la division del trabajo



y el trabajo en equipo, a partir de la implementacion de estos dos aspectos se ha
logrado conformar y consolidar un grupo de personas idoneas para desarrollar sus
labores y satisfacer las necesidades académicas de los estudiantes.

3.2 Desde lo tedrico y lo conceptual

Desde el punto de vista teorico y conceptual, debido a las actividades llevadas a cabo
durante el periodo de practicas profesionales, resulta pertinente asociar la experiencia
vivida con el campo de la Calidad del servicio, para ello es importante entender
principalmente este concepto de “calidad del servicio”, el cual Arellano (2017), define
como un elemento estratégico utilizado en las empresas para generar una ventaja
competitiva y destacar sobre los competidores.

Por otro lado, Alvarado, Hernandez & Chumaceiro (2010), definen la calidad del
servicio como el nivel o grado de respuesta que dan los empleados a las demandas
y necesidades de los usuarios, teniendo como aspectos de gran impacto la
satisfaccion del cliente el profesionalismo, la agilidad, la oportunidad y la flexibilidad
en la prestacion del servicio.

En esta misma linea, otros autores que hacen referencia a la calidad del servicio son
Teran, Gonzéales, Ramirez y Palomino (2021), los cuales mencionan que la calidad
del servicio se percibe como la relacion compartida de satisfaccién y deseos entre un
cliente y la institucién que aborda sus necesidades. Es decir, el grado de aceptacion
gue tiene un cliente al obtener los servicios que le presta una entidad.

Cabe resaltar que con las definiciones que se brindan, se busca comprender el
alcance e importancia que tiene la calidad del servicio para que una empresa logre
sus objetivos de crecimiento. Es entonces a través de estas definiciones que se
consigue entender que la calidad se logra cuando los integrantes de un equipo o area
comparten, practican y poseen una serie de valores, cuyo propésito principal es
satisfacer las necesidades de los usuarios, bien lo menciona Cardenas y Gonzales
(2007), cuando indica que la calidad del servicio se asocia con los esfuerzos que las
organizaciones realizan para crear una cultura que permita prestar servicios
considerados de calidad, y de esta forma garantizar la permanencia y competitividad
de la entidad. Esta satisfaccion se logra cuando los clientes cubren sus percepciones
y expectativas del servicio solicitado.

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, se logra entender la importancia
de la calidad del servicio para las empresas debido a que esta resulta en la
satisfaccion del cliente, la cual es una de las principales preocupaciones de las
organizaciones para lograr fidelizar y conservar a través del tiempo a sus clientes. La
satisfaccion del cliente es un requisito indispensable para ganarse un lugar en la
mente de los usuarios, lograr su fidelizacion y por ende, posicionarse en el mercado
(Thompson, 2003).

Ahora bien, es importante mencionar que con las definiciones plasmadas
anteriormente lo que se busca es dar a conocer la relevancia que puede tener la
calidad del servicio para las organizaciones. En este caso al hablar del area de
servicios trasversales, la calidad del servicio no se puede dejar de lado, ya que prestar
un servicio bueno, agil, eficiente y eficaz es la principal preocupacion de cada uno de



los integrantes del equipo para lograr que el area tenga los buenos resultados que la
caracterizan.

3.3 Sobre las acciones del practicante

Teniendo en cuenta lo descrito anteriormente, es importante mencionar aspectos
personales sobre el proceso de practicas profesionales, para iniciar, el primer mes del
proceso de practica resultdé presentando algunas dificultades para el practicante,
debido a que la dinamica laboral en la Universidad EAFIT es muy diferente a las
antiguas experiencias que el practicante habia vivido, por lo tanto, se presentaron
algunas dificultades para adaptarse rapidamente al entorno laboral. Ademas, los
procesos, funciones y actividades que se realizan no estan directamente relacionadas
con los temas vistos durante el transcurso de la carrera profesional ya que
generalmente se realizan actividades operativas, sin embargo, la experiencia de
entrar en un campo laboral que nutra tanto las capacidades personales como
profesionales es de gran satisfaccion.

Para el desarrollo del segundo y tercer mes del proceso de practicas y con las nuevas
responsabilidades adquiridas, el practicante demuestra mayor interés por los nuevos
retos y desafios laborales, por lo tanto, resultan siendo meses mucho mas agradables
y emocionantes. Ademas, para dichos meses ya se generaron algunos lazos de
amistad, los cuales representan un apoyo en conocimiento y habilidades que ayudan
al practicante a afrontar de una manera adecuada los nuevos procesos apoyados y
las nuevas responsabilidades adquiridas, ademas de ayudar para el desarrollo
profesional y personal del mismo. Es por este motivo que, el segundo y tercer mes
del proceso de practicas fueron muy gratificantes, llenos de experiencias y nuevos
conocimientos, por lo que el practicante expande sus expectativas acerca del
desarrollo de la practica profesional.

Y para finalizar, al igual que durante el desarrollo de los meses anteriores de practicas,
en el cuarto y quinto se tuvieron nuevas experiencias que resultaron muy motivadoras,
principalmente por los conocimientos adquiridos y por tener la oportunidad de
acompaniar eventos con profesionales reconocidos en sus respectivas labores, entre
los cuales se destacan magistrados de la Jurisdiccion Especial para la Paz (JEP),
jueces, pares internacionales de acreditacidon, gerentes de empresas, decanos de
universidades, entre otros, los cuales brindan conocimiento para el desempefio y
desarrollo tanto personal como profesional.

Los ultimos meses del proceso de practicas ayudaron notablemente al practicante a
nivel personal, ya que contaba con responsabilidades fundamentales para el
desarrollo de las actividades en la institucion, las cuales si se incumplen pueden
retrasar el proceso de ingreso de los estudiantes, generar inconformidad en las
personas externas a la universidad y desprestigiar el buen nombre de la institucion,
es por ello que, al llevar a cabo de la mejor manera las actividades asignadas por los
superiores, el practicante no s6lo mejora aspectos profesionales sino también
personales, los cuales seran significativos posteriormente.

En conclusion, el periodo de practicas profesionales resultd superando las
expectativas por todo el conocimiento, responsabilidad, madurez y profesionalismo
adquirido gracias a la acogida que el area de servicios transversales brinda.



4. Recomendaciones

Por dltimo, para culminar con el desarrollo de este trabajo, se pretenden brindar
recomendaciones al area de servicios transversales desde la experiencia obtenida
por el practicante durante los seis meses del proceso de practicas profesionales:

4.1 A la organizacién o al area sobre el proceso

Como se mencion6 anteriormente, el area de servicios transversales cuenta con un
grupo de trabajo dedicado principalmente a mejorar los procesos, sin embargo, se
considera que este equipo podria enfocar un poco mas sus esfuerzos en disminuir la
operatividad de algunas tareas con herramientas que ayuden a sistematizar las
actividades, esto con el fin de optimizar los tiempos y recursos.

Por otro lado, también se considera que dentro del equipo hay lideres del proceso
gue cuenta con sobrecargas de trabajo, lo cual genera grandes momentos de estrés
e inconformidades en el grupo, por lo tanto, seria adecuado redistribuir las actividades
nuevamente, con el objetivo de igualar la carga en actividades para cada lider de
proceso.

Y por ultimo, se recomienda al equipo realizar mas actividades extracurriculares que
fortalezcan los lazos de amistad entre todos los integrantes del equipo, debido a que
el grupo se subdivide en pequefios grupos, lo cual es algo normal, sin embargo, este
tipo de acciones pueden crear divergencias entre los mismos integrantes del area y
afectar el ambiente laboral.

4.2 A los procesos de préactica

Para culminar, se considera que debido a que la Universidad EAFIT es una institucion
internacionalmente reconocida, se recomienda continuar de la misma forma con los
proceso de contratacion de practicantes y/o aprendices como lo ha hecho hasta el
momento, ya que la organizacidn cuenta con espacios y ambientes laborales idéneos
para que los estudiantes tengan el primer acercamiento al mundo laboral, ademas de
brindar diferentes tipos de actividades como cursos y diplomados para que las
personas que ingresen fortalezcan sus conocimientos tanto tedricos como précticos.

Adicionalmente, se evidenci6 que la universidad aprovecha los espacios para prestar
servicios, sin embargo, también se pueden emplear estos espacios para desarrollar
mas actividades extracurriculares con los empleados con el fin de que los integrantes
de las diferentes areas de la universidad se conozcan y asi mejorar las relaciones
personales de todos los empleados al interior de la institucion.
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