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Resumen

El presente ejercicio de sistematizacion de experiencias tiene como finalidad
indicar las oportunidades de mejora en los diferentes procesos del programa de
Pasantia de Formacion de Docencia implementado en la Universidad EAFIT. En
funcidén de un primer momento identificar el estado actual del programa de Pasantia de
Formacion en Docencia (componentes y funcionamiento) y sus diversos procesos de
seguimiento y control, luego definir las posibles rutas de mejora a los procesos del
programa de Pasantia de Formacion en Docencia y como resultado final recomendar
algunas actualizaciones a las plantillas para la base de datos, el formato de
formalizacién de horas docencia y el control de asistencia al curso pedagogia y
didactica, con su respectivo manual para la gestion eficiente del proceso de control del

programa de Pasantia de Formacion en Docencia para el periodo 2022-1.

Palabras claves: sistematizacion, procesos, seguimiento, control, mejora,

pasantia, docencia.

Summary
The purpose of this experience systematization exercise is to indicate the
opportunities for improvement in the different processes of the Teaching Training
Internship program implemented at EAFIT University. Based on a first moment, identify
the current state of the Teaching Training Internship program (components and
operation) and its various monitoring and control processes, then define the possible
improvement routes to the processes of the Teaching Training Internship program and

as a final result | recommend some updates to the templates for the database, the



format of formalization of teaching hours and the control of attendance to the pedagogy
and didactics course, with its respective manual for the efficient management of the

control process of the teaching program. Teaching Training Internship for the period

2022-1.

Keywords: systematization, processes, monitoring, control, improvement,

internship, teaching.
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1 Introduccién

1.1Caracteristicas generales (delimitacion contextual)

La Universidad EAFIT (Escuela de Administracién, Finanzas e Instituto
Tecnoldgico) es una universidad privada colombiana. Su sede principal se encuentra
en el sur de la ciudad de Medellin, en el barrio El Poblado. También cuenta con sedes
en Bogota, Pereira y Rionegro. En 2003, la Universidad obtuvo del Ministerio de
Educacion la Acreditacion Institucional, y desde 2010, cuenta con Acreditacion

Institucional de Alta Calidad.

Hoy, EAFIT, que conserva la sigla de su nombre de origen pero que trasciende
mas all4 de ser una escuela de administracion y finanzas, es una universidad que se
proyecta con pertinencia en los ambitos local, nacional e internacional no solo con sus
pregrados, especializaciones, maestrias y doctorados, sino también con sus
actividades de investigacion, programas de educacién continua e idiomas, centros de

estudio, consultarias e iniciativas de empresarismo, entre otras (Historia EAFIT, 2015).

La Universidad EAFIT se centra en contribuir al progreso social, econémico,
cientifico y cultural del pais, mediante el desarrollo de programas de pregrado y
posgrado, inspirada en los mas altos valores espirituales, en el respeto por la dignidad
del ser humano y consciente de su responsabilidad social, aspira a ser reconocida

nacional e internacionalmente, por sus logros académicos e investigativos.

La estructura organizacional de EAFIT se ha configurado para responder de
manera oportuna no solo a la estrategia de la Universidad, sino también a las

transformaciones y los retos de la educacion superior en Colombia y el mundo.
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Asi es como EAFIT distribuye la gestién de sus actividades académicas y
administrativas, las que estan orientadas, en primera instancia, por el Consejo
Superior, seguido de la Rectoria y de otros organismos rectores, decanaturas y
direcciones. Del quehacer de la Universidad también hacen parte los departamentos
académicos, del que se desprenden los pregrados y las coordinaciones de posgrado; y
los administrativos que, a su vez, estan divididos por areas de apoyo a la gestiéon

(Configuraciéon Organizacional EAFIT, 2015).

La administracion central esta integrada por la Rectoria, de la cual se
desprenden la Vicerrectoria de Aprendizaje y la Vicerrectoria de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, la Secretaria General, y a su vez se desprenden las escuelas de
Administracion, Ingenieria, Humanidades, Derecho, Economia y Finanzas, Ciencias;
cada una dirigida por un decano. De estas cinco escuelas se desprenden los 24
programas de pregrado, 36 maestrias, 6 doctorados y 43 especializaciones. Se
desprenden también los departamentos académicos, que son liderados por un jefe que

tiene funciones, tanto académicas como administrativas.

Por otra parte, estan las direcciones, Direccionamiento Estratégico, Direccion
Administrativa y Financiera, Direccion de Desarrollo Humano, Bienestar Universitario,
Direccion de Desarrollo Institucional y Egresados, Direccion de Formacion Integral,
Direccion de Innovacion, Direccidon de Idiomas, Direccidn de Educacion para toda la

vida, Direccion de Mercadeo Institucional.



Los departamentos administrativos son unidades de apoyo a los diferentes
procesos requeridos para el buen funcionamiento de la Institucién. De estos hacen
parte las areas que se constituyen debido a los procesos que se generen en cada
departamento y las acciones que en cada uno de estos se realice. Su funcion es velar
por un trabajo que apoye el desarrollo de todas las actividades para el cumplimiento de
la Mision Institucional (Configuracion Organizacional EAFIT, 2015).

Figura 1 Organigrama Universidad EAFIT
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El trabajo como practicante se lleva a cabo en la Vicerrectoria de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, en el area de Formacion en CTel (Ciencia, Tecnologia e
Innovacion) enfocada en el programa de Pasantia de Formacion en Docencia. Las
areas de Formacion en CTel, la Universidad de los nifios y EXA son quienes
desarrollan el programa de Pasantia de Formacion en Docencia y apuestan por una
formacion en la que se integra la ensefianza, el aprendizaje y la investigacion como
medios para la generacion de nuevo conocimiento y el desarrollo de programas

pertinentes que respondan a las necesidades del entorno.

Figura 2 Organigrama area CTel
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1.2 Presentacion general de la experiencia como practicante

La préactica se lleva a cabo desde enero 19 de 2022 hasta julio 18 de 2022, y
dentro de las responsabilidades asignadas esta el programa de Pasantia de Formacion
en Docencia, en el cual se debe realizar un seguimiento y control a los estudiantes de
maestrias y doctorados que realizan la Pasantia de Formacion en Docencia en el

semestre en curso.
Lo anterior mediante actividades como:

e Acompafar al estudiante pasante en el proceso de formalizacion de la pasantia,
en el cual se establece que tipo de docencia va a realizar (si es directa o
indirecta), por cuantas horas, las actividades a realizar, quién es su tutor.

e Acompafar al estudiante pasante que inicia el proceso de pasantia, en la
realizacion del curso de pedagogia y didactica. Siendo asi, un puente entre la
oficina de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la Universidad de los nifios y EXA,
gue son las areas encargadas del desarrollo académico y administrativo del
programa.

e Realizar seguimiento y control de los diferentes procesos que hacen parte del

programa de Pasantia de Formacién en Docencia.
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1.3 Hitos de la préctica
La siguiente imagen tiene como objetivo exponer la experiencia vivida como
practicante en el area de CTel en la Universidad EAFIT de manera detallada a traves

del tiempo, haciendo énfasis en aquellos momentos que se consideran relevantes en el

proceso.

LINEA DE TIEMPO

Momentos significativos

Enero 10
Notificacién de seleccidn en -

el proceso de convocatoria.

_________ Enero 19

Induccién y recorrido por las

- instalaciones de EAFIT.
Capacitacion por parte de la
aprendiz anterior y entrega del

puesto de trabajo por parte del
jefe inmediate. o N Febrero1

Formalizacion horas de
Docencia .

Inicio curso pedagogia y @
didactica.
@ Entrega avance uno, planes de
: mejora a jefe directo.
Avance dos, planes de 1

mejora a jefe directe. o T —0— Mayo 12

Acompafamiento a estudiantes de
- pregrado en el Encuentro Regional
1 de Semilleros de Invetisgacion.

Mayo31 =

Acompanamiento en las

presentaciones finales de H

estudiantes del cursode o e Junio 10

pedagogia y didactica.
Certificaciéon estudiantes que
realizaron pasantia de formacion

T en Docencia en el semestre 2022-

Juniol15 = —————————

Entrega del trabajo final a jefe T

inmediato ¥ a la Universidad -

UNAULA. -
————————— Julio 18

Finalizacion proceso de
practica.

Fuente: Elaboracion propia
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2 Desarrollo
2.1 Ejes de problematizacién a partir de la experiencia

2.1.1 Problema u oportunidad identificada desde la accion del practicante

El area de Formacion en CTel, mediante el programa de Pasantia de Formacion
en Docencia reconoce al profesor como docente, investigador, sujeto de conocimiento
y lider del proceso formativo de los estudiantes. También, se reconoce al estudiante de
maestria y doctorado como sujeto en formacion para la investigacion, en cuyo proceso
la Universidad le ofrece una estrategia de acercamiento a las practicas educativas y
docentes a modo de pasantia para suscitar su vocacion en futuros intereses

profesionales en la docencia.

Es importante identificar conceptos claves enfocados en el Programa de

Pasantia de Formacion en Docencia, tales como:

Pasante: Profesional vinculado a alguno de los programas (Maestria—
Doctorado) El pasante podra adelantar actividades de docencia indirecta o indirecta a
titulo de pasantia, bajo la supervision de un tutor de docencia y de conformidad con la

presente politica y demas reglamentos establecidos por la Universidad.

Tutor de Docencia: Profesor encargado de orientar al pasante en la realizacién y
cumplimiento de todas las actividades que la universidad le asigne, como estrategia y

preparacion de la vocacion docente del pasante.

Docencia Directa: Comprende el disefio y desarrollo de cursos, seminarios,
talleres; la direccidén o coordinacién de los talleres, seminarios, trabajos de campo y de

laboratorio; la tutoria a estudiantes; la asesoria en trabajos y tesis de grado,
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monografias e investigaciones académicas, asi como la colaboracion en los distintos

procesos de evaluacién académica.

Docencia Indirecta: Entre las actividades se encuentran, sin que se limiten a
ellas, el conjunto de labores que el profesor realiza en funcidén de la preparacion de sus
clases y de la elaboracion de material didactico de soporte para ellas, del seguimiento y
evaluacion de los estudiantes y de su aprendizaje, de la atencidn a los requerimientos

extra-clase que los estudiantes le formulen, como inquietudes.

Condonacion: Es el acto a través del cual se extingue, total o parcialmente, la
obligacion por parte del pasante de restituir las sumas financieras a través del préstamo
beca, en los casos en los que la Universidad financie y se hubiera firmado un contrato

de préstamo beca condonable.

De igual importancia, el programa Pasantia de Formacién en Docencia, maneja
diferentes procesos, como la seleccion de los pasantes, los requisitos y deberes que
los estudiantes de maestria y doctorado deben cumplir, la formalizacién de horas de
docencia, el registro de asistencia al curso de Formacion inicial en pedagogia y
didactica, la verificacién de numero de pasantias obligatorias, de horas minimas,
totales y faltantes y el control de los certificados y constancia de las horas realizadas en

la pasantia por semestre académico.

Mediante dichos procesos, se identifican debilidades que pueden ser aspectos
de mejora, que van desde el manejo de la informacién proporcionada a estudiantes de
maestria y doctorado, el seguimiento de las horas de docencia directa e indirecta y el

control de las certificaciones y constancias. Lo que dificulta la gestién por procesos,
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gue puede definirse como la forma de enfocar el trabajo, donde se persigue el
mejoramiento continuo de las actividades de una organizacion mediante la
identificacion, seleccién, descripcidén, documentacion y mejora continua de los procesos

(Pepper, 2011).

Lo anterior se puede evidenciar, con el control establecido mediante la base de
datos de los estudiantes que han realizado Pasantia, en esta base se identifican datos
como: Si el pasante es estudiante de maestria o doctorado, a qué programa, escuela y
departamento académico pertenecen, cuantas pasantias debe realizar, el tiempo en el
gue las debe realizar, el minimo de horas anuales obligatorias, el nombre de su tutor, el
numero de horas de docencia que se realizara por semestre, si ha tomado o no el
curso de formacion inicial en pedagogia y didactica, entre otros. Muchos de estos datos
no tienes un respaldo, ni una constancia, lo que dificultad validar dicha informacién y
gue el estudiante al terminar su pasantia pueda obtener su certificado completo y asi

poder solicitar la condonacion de su préstamo beca.

En este sentido, desde la oportunidad identificada existe la posibilidad de
generar un seguimiento mas personal entre el &rea de Formacion en CTel, la
Universidad de los nifios, EXA y los estudiantes que realizan pasantia durante el
semestre 2022-1 atendiendo a cada uno de los intereses del programa de Pasantia de
Formacion en Docencia. Es de interés laboral y profesional, acompafiar este proceso
de control de manera eficiente, eficaz y consciente de la importancia que tiene este
proyecto para la vicerrectoria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion y la Universidad

EAFIT.
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2.1.2 Acciones de la organizacion en torno a la oportunidad identificada

El area de Formacion en CTel, se encuentra en un momento de adaptacion a
distintos cambios, consolidandose cada vez mas como un equipo de trabajo solido, por
lo que actualmente evidencia poco control en el proceso de la gestion de los
estudiantes de maestria y doctorado que realizan el programa de Pasantia de
Formacion en Docencia, por ende se deben plantear oportunidades de mejora que
permitan una mayor administracion y control de dicho proceso, por tal razon, se
establece la necesidad de afadir a su grupo de trabajo un practicante universitario,
cuya responsabilidad es apoyarlos en identificar oportunidades de mejora y

desarrollarlas para programa de Pasantia de Formacion en Docencia.

2.1.3 Acciones del practicante en torno a la oportunidad identificada

Las acciones del practicante se llevan a cabo en una experiencia compartida con
los integrantes del equipo del area de CTel, que, desde los diferentes roles en los
procesos de soporte administrativo al programa de Pasantia de Formacién en
Docencia, apoyan situaciones criticas en la eficiencia y eficacia de los procesos y

procedimientos.

En tal sentido, se propone sistematizar la experiencia del programa de Pasantia
de Formaciéon en Docencia en particular con la automatizacion en su base de datos,
desarrollando actualizaciones en las plantillas y mejorando los formatos de

formalizacién y certificacién del programa. Esto, a partir de las siguientes acciones:
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e Identificar el estado actual del programa de Pasantia de Formacion en Docencia
(componentes y funcionamiento) y sus diferentes procesos de seguimiento y
control.

e Definir las posibles rutas de mejora a los diferentes procesos del programa de
Pasantia de Formacion en Docencia.

e Recomendar algunas actualizaciones a las plantillas para la base de datos, el
formato de formalizacién de horas docencia y el control de asistencia al curso
pedagogia y didactica, con su respectivo manual para la gestion eficiente del
proceso de control del programa de Pasantia de Formacién en Docencia para el

periodo 2022-1.

2.2 Contexto tedrico
El contexto tedrico del presente ejercicio tiene como base la teoria de gestidon de
procesos, se entiende por gestidn de procesos como una forma de enfocar el trabajo,
donde se persigue el mejoramiento continuo de las actividades de una organizacion
mediante la identificacion, seleccion, descripcion, documentacion y mejora continua de

los procesos (Pepper, 2011).

Lo anterior se amplia por Carrasco, cuando plantea que la gestion de procesos
es una disciplina que ayuda a la direccion de la empresa a identificar, representar,
disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer mas productivos los procesos de la

organizacion para lograr la confianza del cliente (Carrasco, 2011).
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A partir del andlisis de las definiciones anteriores se pueden determinar
caracteristicas importantes de la gestion por procesos, tales como: la gestién por
procesos es una forma de organizacién para llevar a cabo la direccion y centra la
atencién en los procesos, mediante su identificacion, documentacién, control y mejora

continua.

Es de importancia mencionar, la definicidn de procesos, este se entiende segun
Carrasco, como una unidad en si que cumple un objetivo completo, un ciclo de
actividades que se inicia y termina con un cliente o un usuario interno (Carrasco, 2011).
Se puede inferir que un proceso abarca una serie de actividades realizadas en
diferentes areas de la organizacion, que deberan agregar valor, proporcionando asi un

servicio a los estudiantes de maestria y doctorado en la Universidad EAFIT.

De acuerdo con Susana Pepper (2011) para determinar si una actividad es un
proceso tiene que cumplir con los siguientes aspectos: La actividad debe tener una
mision o propdosito claro, se puede descomponer en operaciones o tareas, se pueden
identificar los clientes, los proveedores, el producto final, tiempos, recursos, costos y se
puede asignar la responsabilidad del proceso a una persona. Por lo anterior, podemos
inferir que no todas las actividades que se realizan en el programa de Pasantia de

Formacion en Docencia son procesos.
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Figura 3. Mapa de procesos programa de Pasantia de Formacién en Docencia
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Fuente: Elaboracion propia, con informacion de “La gestion por procesos: un enfoque de

gestion eficiente” (p; 12), por M, Mallar, 201, Revista Cientifica “Visién de futuro”.

Para la implementacién de la gestion por procesos es fundamental la asignacion
de un responsable para cada proceso clave de la organizacion. Este responsable sera
el encargado de: Promover y vigilar el desempefio del proceso; verificar si el proceso
cumple con los requerimientos de los clientes; verificar si el proceso cumple con las
metas internas; buscar la mejora continua; ser mediador en los problemas o conflictos
gue se pueden presentar en los enlaces o interrelaciones de las areas funcionales del

proceso (Lugo, 2002).

Como se ha afirmado anteriormente, esta gestion busca la mejora continua y la
calidad de los procesos, por ende, para llevarla a cabo es necesario un progreso, en el

cual se busque permanentemente la forma de perfeccionar, renovar o restablecer las
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operaciones. También la gestion por procesos implica la identificacion y aplicaciéon de
estandares de excelencia e involucra integramente a las personas encargadas del
trabajo porque son ellas quienes pueden identificar lo que funciona o no (Morera,

2012).

De hecho, la mejora continua se puede desarrollar a partir del ciclo PCDA o
Deming, el Ciclo PDCA constituye una estrategia de mejora continua de la calidad en
cuatro pasos, también se lo denomina espiral de mejora continua y es muy utilizado por
los diversos sistemas utilizados en las organizaciones para gestionar aspectos tales

como calidad (Gonzalez, 2012).

Figura 4. Etapas del ciclo de mejora continua

Planifica Verificar
¢ Qué hacer? —[> ¢Lo realizado se
¢,Cémo hacerlo? llevé a cabo segun lo
planeado?
PDCA
Hacer lo ¢,Coémo mejorar
planificado la proxima vez?

Fuente: Elaboracion propia, con informacion de “Ciclo PDCA”, por J, Bernal, 2013, sitio web

“‘PDCA Home”.
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Ademas de los procesos de mejora continua, la gestion por procesos lleva a la
gestion de calidad, que se puede definir como una serie de procesos sistematicos que
le permiten a cualquier organizacion planear, ejecutar y controlar las distintas

actividades que lleva a cabo (Etecé, 2021).

La siguiente figura ilustra el modelo ISO 9001 de un sistema de gestion de
calidad (SGC) basado en procesos y refleja graficamente la integracion de los cuatro
pilares basicos de la norma ISO 9001 (Responsabilidad de la Direccion, Gestion de los

recursos, Prestacion del servicio y Medicion, analisis y mejora).

Figura 5. Modelo de un SGC basado en procesos, segun ISO 9001

Mejora continua del
sistema de gestion de la calidad

Responsabilidad
Clientes <4 - —~Pp de la Direccién Clientes

Gestion de Medicion, analisis ’ -
Yoiiors " | = — | [ SEHSTaEEEn

Entradas Realizacion Salidas
Requisitos » | el p:zodulcto

Leyenda

+ Actividades que aportan valor Modelo de un SGC basado en
. in ISO 9001
=P Fiujo de informacién PrOces0s, tegm

Fuente: Tomado del capitulo IV El Modelo 1ISO 9001:2000, pag. 9

20



2.3 Técnicas de investigacion para la recoleccién de informacién

Este ejercicio corresponde a la sistematizacién de experiencias, que se entiende
como el proceso de reconocer y valorar la practica, como una construccion colectiva de
conocimientos sobre el quehacer, orientada a extraer aprendizajes, compartirlos y
cualificarlos (Ghiso A. M., 2011). Cuando se indaga sobre la sistematizacion, se
encuentran diversas y complejas definiciones. Pues este no es un concepto univoco, es
decir, un concepto que siempre tiene el mismo significado o la misma interpretacion.
Una definicién de diccionario es que sistematizar es igual a ordenar, organizar y

clasificar.

La sistematizacion desde una mirada critica significa un ordenamiento e
interpretacion de nuestras experiencias vistas en conjunto, y del papel o funcién de
cada actividad particular dentro de este conjunto (Holliday, 2011). Asi mismo, autores
como Alfredo Ghiso, plantean que la sistematizacion es un esfuerzo consciente de
capturar los significados de la accion y sus efectos, como lecturas organizadas de las
experiencias, como teorizacién y cuestionamiento contextualizado de la praxis social,

para poder comunicar el conocimiento producido (Ghiso A. , 2006).

Segun Marco Raul Mejia, lo esencial de la sistematizacion de experiencias
reside en que se trata de un proceso de reflexion e interpretacion critica sobre la
practica y desde la préactica, que se realiza con base en la reconstruccién y
ordenamiento de los factores objetivos y subjetivos que han intervenido en esa

experiencia, para extraer aprendizajes y compartirlos (Mejia, 2015).
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Mientras que para el autor Ricardo Zufiga, sistematizar es hacer una lectura
tedrica, es referir una experiencia colectiva a modo de comprenderla, y una lectura
tedrica es siempre una traduccioén a un modo de ver las cosas, es una interpretacion
(Zaniga, 1996). Finalmente, Arizaldo Carvajal, plantea que la sistematizacion de
experiencia es un proceso teorico y metodolégico, que a partir de la recuperacion e
interpretacion de la experiencia, de su construccion de sentido y de una reflexion y
evaluacion critica de la misma, pretende construir conocimiento, y a través de su
comunicacién orientar otras experiencias para mejorar las practicas sociales (Carvajal,

2006).

A patrtir de las definiciones anteriormente abordadas, la sistematizacion de
experiencias es entender el porqué de los procesos, es decir, de qué forma se
desarrollan y porqué, interpretar y atribuirle un sentido. La sistematizacién de
experiencias va mas alla de ordenar y tiene el propdsito de provocar procesos de

aprendizaje.

2.3.1 Estado actual del programa de Pasantia de Formacién en Docencia
(componentes y funcionamiento) y sus diferentes procesos de

seguimiento y control

A fin de llevar a cabo la sistematizacion de experiencias, se implementa la
técnica de revision documental para desarrollar la primera accién, identificar el estado
actual del programa de Pasantia de Formacion en Docencia (componentes y

funcionamiento) y sus diferentes procesos de seguimiento y control, esto con el fin de
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identificar y rastrear los posibles cambios que han tenido los procesos en el programa
de Pasantia.

La revisidbn documental, es una técnica que tienen que ver con los
procedimientos utilizados para la recoleccion de datos. Mientras que los instrumentos
representan la herramienta con la que se va a recoger, filtrar y codificar la informacion,

mediante qué se lograra tal fin (Hurtado, 2010).

Es importante, identificar el objeto de la pasantia, este se ha constituido en una
herramienta eficiente para el desarrollo de habilidades del estudiante, en beneficio de
su proceso de formacion y perfil profesional, es importante que las pasantias generen
una integracion adecuada entre la universidad, el estudiante y el entorno, permitiendo
una transferencia de conocimiento enfocada en la formacion académica y el desarrollo
organizacional, esto con el fin de que los estudiantes que realizan pasantia estudiantil
se puedan acercar a la realidad organizacional, teniendo una retroalimentacién teorica-

practica. (Pineda Marquez, K., M.E. Morales Rubiano, y M.C. Ortiz Riaga, 2011) .

El programa Pasantia de Formacién en Docencia en la Universidad EAFIT, se
implemento en el afio 2020-2 con el objetivo de ofrecer a los estudiantes de maestria 'y
doctorado una estrategia de acercamiento a las practicas educativas y docentes a
modo de pasantia, con el objetivo de suscitar su vocacion en futuros intereses

profesionales en la docencia.

Los actores implicados en el desarrollo de la Pasantia de Formaciéon en
Docencia no son solo los estudiantes, sino también de tutores, jefes de departamento,

la oficina de formacion CTel, las Vicerrectorias y las organizaciones.
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Figura 6. Propdésito de la pasantia de Formacion en Docencia segun actores
involucrados

Estudiante
-Experiencia
-Redes laborales y profesionales
-Vocacion profesional

Organizacion Universidad
-Captar personal con -Estrategia de acercamiento y
conocimiento reciente. vinculacion

-Seleccidn de personal con -Formacién académica
formacién académica.

Fuente: Elaboracion propia con datos de la politica del programa de Pasantia.

Por lo cual, el programa de Pasantia de Formacion en Docencia estara dirigido a
los siguientes estudiantes de posgrado de la Universidad EAFIT: (Vicerrectorias EAFIT,

2020).

e Beneficiarios de la politica de préstamo beca condonable para proyectos
de descubrimiento y creacién a partir de 2020.

e Beneficiarios de la beca de Excelencia en Investigacion que elijan
modalidad de condonacion (10%) actividades de docencia.

e Estudiantes de maestria de investigacion y doctorado voluntarios.

Los destinatarios del programa de Pasantia de Formacion en Docencia deberan

cumplir con unos deberes aplicables a la pasantia.

24



Figura 7. Deberes aplicables

Deberes aplicables a los pasantes estudiantes de MAESTRIA

Adelantar un programa de formacion
inicial en pedagogia y didactica en el
Centro para la Excelencia en el
Aprendizaje - EXA y el Programa de
la Universidad de los Nifios, con
intensidad de 30 horas.

Participar como pasante en las
actividades de docencia directa o
indirecta asignadas por el tutor de
docencia que se relacionen con el plan
de estudios del posgrado o con areas
afines. La asignacién se realizara por la .
Escuela de acuerdo con su programacion
académica.

Asumir entre 50 y 65 horas en labores de
docencia directa o indirecta al afio, bajo la
direccion del tutor de docencia, del
coordinador del programa y el jefe del
departamento académico del programa
de la Maestria en un programa académico
de pregrado o de especializacion.

Cumplir con todas las obligaciones
establecidas por los reglamentos y
politicas de la Universidad, tanto
para beneficiarios de becas, como
para voluntarios.

Deberes aplicables a los pasantes estudiantes de DOCTORADO

v

Adelantar un programa de formacién inicial en
pedagogia y didactica en el Centro para la :'
Excelencia en el Aprendizaje - EXA y el Il
Programa de la Universidad de los Nifios, !
con intensidad de 30 horas.

Participar como pasante en las actividades de
docencia directa o indirecta asignadas por
el tutor de docencia que se relacionen con el
plan de estudios del posgrado o con dreas
afines. La asignacion se realizara por la
Escuela de acuerdo con su programacion
académica.

Asumir entre 70 y 80 horas en labores de

\ . . . . ~ .
. docencia directa o indirecta al afio, bajo la

'wl direccion del tutor de docencia, del

! coordinador del programa y el jefe del
departamento académico del programa de la
Maestria en un programa académico de
pregrado, especializacion o maestria.

Cumplir con todas las obligaciones
establecidas por los reglamentos y politicas
de la Universidad, tanto para beneficiarios de
becas, como para voluntarios.

Fuente: Induccion, Programa de Pasantia de Formacion en Docencia (2022)
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Como se evidencia en ambas imagenes, los deberes que deben cumplir los
pasantes de maestria y doctorado tienes similitudes como el realizar el curso de
pedagogia y didactica con intensidad de 30 horas, participar como pasante en
actividades de docencia directa o indirecta asignadas por el tutor, cumplir con las
obligaciones establecidas por los reglamentos y politicas de la Universidad, pero
también se evidencian diferencias en cuanto a las horas minimas anuales de
actividades de docencia directa o indirecta que el pasante debe realizar, dichas horas
minimas anuales son diferentes para los pasantes de maestria y doctorado. Puesto que
un estudiante de maestria debe cumplir como minimo con 50 horas anuales de
docencia y un estudiante de doctorado debe cumplir como minimo con 70 horas de

docencia.

En cuanto a las actividades de docencia, se identifican dos: Docencia directa y

docencia indirecta (Vicerrectorias EAFIT, 2020).

Docencia directa: Es la labor realizada por el profesor en interaccién personal o
mediada con los estudiantes, con el fin de promover el aprendizaje efectivo y la
formacion integral de estos. Comprende, entre otras labores: El disefio y desarrollo de
cursos, talleres, seminarios, trabajos de campo y de laboratorio; La atencién y tutoria a
estudiantes; La asesoria, direccidon o asistencia en trabajos y tesis de grado,
monografias e investigaciones académicas, asi como la colaboracion en los distintos

procesos de evaluacion académica.

Docencia indirecta: Entre las actividades se encuentran sin que se limiten a

ellas, el conjunto de labores que el profesor realiza en funcién de: La preparacion de
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sus clases y de la elaboracion de material didactico de soporte para ellas; El
seguimiento y evaluacién de los estudiantes y de su aprendizaje; La atencion a los
requerimientos extra clase que los estudiantes le formulan, tales como preguntas,
aclaraciones; El proceso de calificacion de las evaluaciones y registro de las notas; La
participacion en reuniones de estudio y de coordinacion académica del area, a la cual

pertenece la asignatura asumida.

Del mismo modo, dichas actividades de docencia se establecen entre los
estudiantes, tutores y jefes de departamento mediante el proceso de Formalizacién de
horas de Docencia, en el cual se especifica qué tipo de actividad de docencia se va a

llevar a cabo, realizando que labores y por cuantas horas.

En periodos académicos anteriores, el proceso de formalizacién de pasantes de
docencia se realizaba mediante un formato en Microsoft Excel llamado “Compromiso
de horas Docencia” formato que variaba entre estudiantes de maestria y doctorado,
esto hacia que el trabajo de difundir la informacién y realizar el control y seguimiento
sea mucho mas largo, pues el area encargada debia enviar a todos los estudiantes los
dos formatos (maestria y doctorado), lo que en su momento género errores y fallas a la

hora de diligenciar el mismo.

En este formato de Microsoft Excel, el estudiante o tutor, al momento de
diligenciarlo, debia desprender las opciones de los items de programa académico,
departamento académico y escuela y asi elegir la opcion adecuada de acuerdo con su

formato de maestria o doctorado.
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Figura 8. Formato de formalizacién de horas Docencia semestre 2021-2

UNIVERSIDAD

EAFIT

Programa de Pasantia de Formacion en Docencia Semestre 2021-2

Certificacién Labores Estudiante de Maestria
Nombre del estudiante:
Tipo de documento de identidad:
Numere documento de identidad:
Programa Académico
Departamento académico
Escuela:
Tuator de docencia
Tipo de documento de identidad:
Numere decumento de identidad:
Fecha DD/MM/AAAA:

Yo, , identificado (a) con MNo. | tutor de docencia de | estudiante de la doy constancia de la realizacion de las siguientes
actividades de docencia directa e indirecta acordadas a titulo de pasantia, durante el semestre 2021-2. Estas actividades
se realizaron bajo mi tutoria y en coordinacion con el jefe del Departamento de de la Escuela de ; de conformidad con la

politica del programa y demas reglamentos establecidos por la Universidad.

Actividad | Tipo de actividad Horas

TOTAL DE HORAS 0

En constancia suscribo el presente documento en la ciudad de Medellin el O de enero de 1900

(Firma ESTUDIANTE)

(Firma TUTOR DE DOCENCIA)

Fuente: Carpeta Pasantia - Formato de formalizacion - Programa de Pasantia 2021-2

Para el semestre académico en curso se reemplazé el formato en Microsoft
Excel por uno nuevo mediante una encuesta en Forms (Ver anexo 1). Debido a lo
anterior, se generdé mucha confusion entre los estudiantes pasantes y tutores, puesto
gue no tenian clara la informacién del nuevo proceso, lo que ocasion6 que muchos
pasantes no lograron realizar a tiempo el proceso de formalizacién de horas de
docencia. Es por esto por lo que se identifica una oportunidad de mejorar en el proceso

de formalizacién de los pasantes.

Por otra parte, entre los deberes aplicables de los pasantes de maestria y
doctorado se encuentra realizar el curso de formacion inicial en pedagogia y didactica,

con una intensidad de 30 horas, este curso va de la mano de la Universidad de los
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nifos y el Centro para la Excelencia y Aprendizaje — EXA. La forma en que se

desarrolla el curso de pedagogia y didactica es otro de los aspectos de mejora que se
identifica en el programa de Pasantia de Formacion en Docencia, el desarrollo de este
Curso se encuentra bajo la supervision del area de Formacion en CTel, la Universidad

de los nifios y EXA.

Los aspectos académicos le corresponden al area de la Universidad de los nifios
y grupo EXA, en esa parte se desarrollan todos los temas a tratar durante el curso, la
metodologia, los porcentajes a evaluar, fechas de evaluaciones, la lista de asistencia, y
la notificacion de aprobacion de los pasantes que aprueben el curso, entre otros temas
académicos. Mientras que, la parte administrativa del curso le corresponde al area de
Formacion en CTel, acé se lleva a cabo todo lo correspondiente a la programacion de
sesiones, actualizacion y control en la base de datos del programa sobre los pasantes

gue aprueben el curso con el 70% de la asistencia y asi poder generar su certificado.

Figura 9. Mapa del curso

Fundamentos del aprendizaje y pedagogia

Ambiente personal de aprendizaje: capacidades para perfilar docente
Estrategias para liderazgo de grupos

Gestién de objetivos y resultados de aprendizaje

/ N

Disefio de Evaluacién Comunicacion e
experiencias formativa interaccion

pPRNE

Produccion de
recursos pedagdgicos

6 horas (x capac)

24 horas 1. Disefio por 1. Formas de 1. Caracterizacion de 1. DiSEﬁD\{ )
(completo) competencias evaluacion amb. de aprendizaje Drodu;cwon de
2. Tipos de segun el 2. Disefio de procesos de fTVlat’Ef\ral
actividades aprendizaje acompafiamiento dldactl‘;q
aprendizaje 2. Herramientasde 3. Herramientas de 2. Med\acpn
3. Disefio de evaluacion registro y 3. evaluacién del
estimulos para 3. Disefio de sistematizacion de recurso
el aprendizaje criterios y acompafiamientos

rubricas
evaluacion

Fuente: Induccion, curso de pedagogia y didactica (2022).
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El tema en comun entre ambas areas es la toma y el control de la asistencia de
los pasantes a las diversas sesiones del curso. En los periodos académicos anteriores,
el responsable del control de la asistencia era quien estaba a cargo de la sesion, es
decir, cada docente al finalizar la sesion debia hacer llegar las constancias de
asistencia a la practicante del &rea de Formacion en CTel y asi poder tener copias de

las listas.

Cada sesion que se lleva a cabo ya sea presencial o virtual, le corresponde a un
docente diferente, esto genera confusién y desorden frente a la responsabilidad de
guien debe hacer llegar dicho control de la asistencia, lo que ocasionaba que al final del
Curso no se contara con una plantilla completa de todas las diferentes sesiones, que

diera constancia de la asistencia de los pasantes.

Con relacion a lo anterior, al &rea de Formacién en CTel, maneja una base de
datos del programa de Pasantia de Formacion en Docencia, en la cual se registra todo
el seguimiento y control de los estudiantes de maestria y doctorado que realizan la
pasantia. Existen en la actualidad diferentes conceptos acerca de la base de datos, de
acuerdo con Date la base de datos es un conjunto de datos persistentes que es

utilizado por los sistemas de aplicacién de alguna empresa dada (Date, 2001).

La base de datos del programa de Pasantia de Formacién en Docencia se
maneja mediante la herramienta de Microsoft Excel, en esta, se identifica informacion
como: el nombre del pasante, documento de identidad, programa académico, correo
institucional, entre otros. Los datos mas relevantes y que mas control y seguimiento se

les da, son el numero de pasantias obligatorias, nUmero de horas minimas de
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docencia, niUmero de horas a realizar durante el semestre, nimero de horas totales,
namero de horas faltantes y la realizacion del curso en pedagogia y didactica (Ver

Anexo 2).

Entre las ventajas que podemos encontrar en el uso de las bases de datos,
estan: Capacidad, es decir no se duplicaran los archivos; Rapidez, al utilizar estructuras
ordenadas y bien disefiadas; Facilidad de trabajo; Actualizacion; Menor redundancia;
Eliminacion de inconsistencias; Comparticion de datos; Seguridad y chequeo de errores

(Baca Urbina., Solares Soto, P.F. & Acosta Gonzaga, E., 2014).

Al realizar una revision y analisis de la base de datos, se identifica que hay una
recopilacion de informacion desactualizada, con mucha informacién incompleta y
confusa, lo que genera que el control y seguimiento de los diversos procesos no sea
eficaz y eficiente. Asi mismo, se establece que es de conveniencia una mejora frente a

la base de datos y su informacion.

2.3.2 Posibles rutas de mejora a los diferentes procesos del programa de

Pasantia de Formacién en Docencia.

En consecuencia, para la segunda accion del practicante, se propone definir las
posibles rutas de mejora a los diferentes procesos del programa de Pasantia de
Formacion en Docencia, debido a que el area de Formacion en CTel se encuentra en

un momento de adaptacion a distintos cambios y transformaciones.

En cuanto al proceso de Formalizacion de horas de Docencia, y la decision de
pasar de un formato de Microsoft Excel a una encuesta en Forms, generé mucha

confusién entre los estudiantes pasantes y tutores, puesto que no tenian clara la
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informacion del nuevo proceso, lo que ocasiond que muchos pasantes no lograron

realizar a tiempo el proceso de formalizacion de horas de docencia.

Se debe establecer por parte del area de CTel qué método se va a seguir
realizando para llevar a cabo el proceso de Formalizacion de horas de Docencia, ya
sea mediante el formato de Microsoft Excel o la encuesta de Forms y se debe

establecer en qué rango de fechas se debe diligenciar el mismo.

De igual forma, en la oportunidad de mejora identificada en el proceso de control
del registro de asistencia del curso de pedagogia y didactica. Para el semestre 2022-1
entre las areas encargadas se establece que las sesiones del curso en pedagogia y
didactica se lleven a cabo en alternancia, es decir, algunas sesiones serian

presenciales y otras virtuales.

Figura 10. Agenda del curso

Momento Tema Responsable Fecha
: Presentacion de la politica Conjunto Febrero 10- 2:00 a 3:00
- Fundamentos de aprendizaje y pedagogia (Presencial) U nifios Febrero 15 - 2:00 a 3:30
Mapa de H
navegacion: ¢ Ambiente personal de aprendizaje: capacidades (Digital) EXA Febrero 22 - 2:00 a 3:30

aprendizaje,

aprendiz y maestro ; Estrategias para liderazgo de grupos [Dw‘gita_\) u niﬁof‘_‘m_‘_”_._ Marza 0_1 -2:00a 330 y

' Andlisis - gestion de objetivos y resultados de aprendizaje y modalidades de Marzo 08 - Independiente

Agenda

! aprendizaje digital EXA (Plataformas Institucionales)
Momento Tema Responsable Fecha
Disefio por competencias (LmV) (Digital) Marzo 15 - 2:00 a 3:00
Disefio experiencias | Tipos de actividades aprendizaje Conjunta Marza 22 - Independiente
Disefio de estimulos para el aprendizaje (Presencial) Marzo 29- 2:00 a 3:00
Formas de evaluacion segun el aprendizaje (LMV) (Digital) EXA Abril 05 - 2:00 a 3:00
Evaluacién formativa : Herramientas de evaluacién . - T Exa Independiente
Disefio de-é;.égéricsy rabricas eu;l:;;eién (Presencial) EXA i ;\bril 19 - 2:00 a 3:00 T
------------ “Caracterizacién d-e-alr:h-de aprendizaj-e“(”l\-."li\;jm o “Uniﬁas T Ind;l;;s‘e-n.c-jli‘;l:te ]

Comunicacién e

! it Disefio de procesos de acompafiamiento (Presencial) Unifios Abril 26 -2:00 a 3:30
interaccion
Herramientas de registro y sistematizacion de acompafiamientos EXA Independiente
Produccion d Disefio y produccién de material didéctico (LmV) (Presencial) Unifios Mayo 03 - 2:00 a 3:00
Pr e

recursos y entornos i pMediacion (Digital) Unifios - EXA Mayo 10 - 2:00 a 3:00
tecnolégicos

Evaluacién del recurso Unifios —EXA Independiente i S
N\
Cierre de curso y plataforma Unifios =EXA Mayo 17 / ~
Cierre P — \
Proyecto final (Presencial) Conjunta Mayo 14—J:00.a 6:00 i
\

Fuente: Induccion, curso de pedagogia y didactica. (2022)
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Del mismo modo se asigna a la practicante la responsabilidad de llevar el
seguimiento de la asistencia, de esta manera el practicante se vuelve el puente entre
las areas de la Universidad de los nifios, EXA y el area de Formacion en CTel, con el
objetivo de mejorar la comunicacion entre las diferentes areas y minimizar errores en
cuanto al control de la asistencia del curso y su aprobacion. Se recomienda proponer
un formato para llevar a cabo el seguimiento de la asistencia del curso de pedagogia y
didactica y asignar la responsabilidad a una sola persona, lo que hara que el proceso

sea mucho mas confiable, ordenado y de calidad.

Por dltimo, para el proceso de seguimiento y control de la base de datos del
programa de Pasantia de Formacion en Docencia, es importante mencionar que el
manejo, seguimiento y actualizacion de la informacion es responsabilidad del

practicante.

Dado que la actual base de datos del programa de Pasantia de Formacion en
Docencia, en lugar de facilitar el trabajo, hace que el seguimiento y control de cada
estudiante que realiza la pasantia sea mas demorado, ya que muchos campos no
tienen la informacion completa, hay datos que no tienen constancias, la informacion
esta desactualizada, asi que al momento de necesitar la informacién sobre un
estudiante, la forma mas facil de encontrar la informacion es mediante la funcién Excel
llamada “filtrar” lo que en muchas ocasiones quita tiempo y efectividad. Adicionalmente,
la base de datos no cuenta con un manual, lo que dificultad el entender para qué sirve
cada dato. Se sugiere elaborar una nueva plantilla para la base de datos del programa

de Pasantia de Formacion en Docencia, con su respectivo manual.
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2.3.3 Actualizaciones a las plantillas para la base de datos, el formato de
formalizacion de horas docenciay el control de asistencia al curso
pedagogiay didactica, con su respectivo manual para la gestién
eficiente del proceso de control del programa de Pasantia de Formacion

en Docencia

Se hace necesario resaltar las herramientas ofimaticas para el desarrollo del
presente proyecto. Dichas herramientas ofimaticas y tecnoldgicas permiten la toma de
decisiones mediante el analisis de la informacion buscando asi obtener mas ventaja

competitiva (Cazar Puruncajas, J. y Pazmifio Acosta, H., 2017).

Por tal motivo, se recomiendan nuevas plantillas para los procesos de
formalizacién de horas docencia, el control de asistencia al curso pedagogia y did4ctica
y la base de datos del programa con su respectivo manual, esto con el propésito de
llevar a cabo una gestion eficiente del programa de Pasantia de Formacion en

Docencia.

En efecto, bajo las acciones del practicante, se recomienda la modificacion del
formato de Microsoft Excel “Compromiso de horas” para llevar a cabo el proceso de

Formalizacion de horas de Docencia (Ver anexo 3).

Una de las mejoras que tendria el formulario, es que el formato sirva tanto para
estudiantes de maestria, como doctorado, es decir, en el item de programa académico,

estaran como opciones todos los programas académicos de maestria y doctorado.

De esta forma, el proceso de formalizacion de horas docencia puede ser mas

eficaz y eficiente, pues se pueden reducir errores, la informaciéon puede ser identificada
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con mayor rapidez y calidad, dado que el area de Formacion en CTel, solo debera
enviar un formato a todos los estudiantes y tutores de la pasantia y del mismo modo,

recibiran el archivo con toda la informacion diligenciada en orden.

Figura 11. Modificacién Formato Formalizacién horas Docencia

UNIVERSIDAD

EAFIT

Formalizacion Compromiso Horas de Docencia

Programa de Pasantia de Formacion en Docencia Semestre

Nombre del estudiante:

Tipo de documento de identidad:
Nimero documento de identidad:
Programa Académico
Departamento académico
Escuela:

Tator de docencia

Fecha DD/MM/AAAA:

Yo, . identificado (a) con Mo. . estudiante activo de la me comprometo a realizar las siguientes actividades de docencia directa e indirecta
a titulo de pasantia. durante el semestre 2022-1. Estas actividades se realizaran bajo la orientacidn del tutor de docencia y en coordinacidn
con el jefe del Departamento de de la Escuela de ; de conformidad con la politica del programa y demas reglamentos establecidos por la

Universidad.

Actividad | Tipo de actividad Horas

TOTAL DE HORAS 0

En constancia suscribo el presente documento en la ciudad de Medellin el

(Firma ESTUDIANTE)

(Firma TUTOR DE DOCENCIA)
Fuente: Elaboracion propia.

Siguiendo con las oportunidades de mejora, en el proceso de seguimiento y
control de la asistencia del curso en pedagogia y didactica, se establece que sea
responsabilidad del practicante el llevar el control de la asistencia de los estudiantes,

asistiendo a las diversas sesiones presenciales y virtuales (Ver anexo 4).
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Es necesario implementar una plantilla en Microsoft Excel, en donde se lleve

todo el seguimiento de los estudiantes que realizan el curso en pedagogia y didactica

durante el semestre, las fechas de las sesiones, y el porcentaje de asistencia, para asi

poder identificar a los estudiantes que aprueban el curso con el 70% de asistencia.

Figura 12. Plantilla control de asistencia.

Nombre

15/2/2022

2/2/202

01/03/2022

15/03/2022

29/03/2022

05/04/2022

19/04/2022

26/04/2022

03/05/2022

10/05/2022

24/05/2022

SUMA

APRUEB
A

Ana Maria Mesa Lopez

0%

Catalina Lasmes Ramirez

0%

Daniel Hurtado Rivera

0%

Daniela Del Pilar Gallo Montafio

0%

Estephania Rueda

0%

Estefania Zuluaga Quintero

0%

Felipe Taborda Villegas

German David Angulo Cambindo

0%

Jose Alejandro Cruz Giraldo

0%

Karla Ospilla Bonilla

0%

Laura Maria Quintero Vargas

0%

Mariana Gomez Galvez

0%

Mariana Lopera Suarez

0%

Miguel Angel Ortiz Hernandez

0%

Monica Lopez Cardenas

0%

Nora Paulina Aguirre Arias

Oscar Javier Arenas Vasquez

0%

Paola Andrea Fernandez Lopez

0%

Sebastian Uribe Ramirez

0%

Simon Emilio Suarez Gomez

Agustin Nieto Garcia

0%

Fuente: Elaboracion propia.

En referencia a la base de datos del programa de Pasantia de Formacién en

Docencia, se propone una nueva plantilla en Microsoft Excel, desde cero con la

informacion verificada de semestres anteriores, esto con el fin de reducir la informacién

incompleta y errénea, haciendo que la nueva plantilla sea mas precisa y exacta (Ver

anexo 5). Ademas, se adicionan cuatro nuevas hojas, en la hoja 1 “Instructivo” se dan
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indicaciones del uso y objetivo de cada hoja, para que los futuros practicantes a la hora

de leer el instructivo entiendan de qué se trata el programa y como funciona.

Para la segunda hoja “Politica del programa”, se explica el objetivo, los
destinatarios, los deberes y las definiciones claves del programa de Pasantia de
Formacion en Docencia, también se encuentran las escuelas, programas y

departamentos académicos de maestria y doctorado.

Figura 13. Hoja dos “Politica del programa Pasantia”

ESCUELAS

ESCUELA DE CIENCIAS ESCUELA DE ECONOMIA Y

ESCUELA DE ADMINISTRACION ESCUELA DE HUMANIDADES RRSCRE ? eEriiiin iy ESCUELA DE DERECHO

DEPARTAMENTOS
CIENCIAS FISICAS CIENCIAS MATEMATICAS COMUNICACION SOCIAL CCONTADURIA DERECHO ECONOMIA FINANZAS

5 =
GOBIERNOYCIENCIAS | | A a A INGENIERIA DE DISENO DE

INGENIERIA DE PROCESOS
pouincas PRODUCCION

INGENERA OE INGENIENA MECANICA — wasica INGENIERA OE
robucaon INFORMATICA Y SSTEMAS

NEGOCIOS ORGANIZACION Y
INTERNACIONALES GERENCIA

Fuente: Elaboracion propia.

En la hoja tres “Ingreso de datos” se busca actualizar la base de datos semestre
tras semestre de manera eficaz, en esta hoja el practicante llena la informacion de
acuerdo con el contrato del estudiante y presiona el boton “grabar datos” y de forma
inmediata la informacion queda guardada en la hoja cinco “base de datos”. Del mismo
modo, al presionar el boton de “limpiar datos” la tabla queda completamente limpia de

informacion para seguir el proceso.
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Figura 14. Hoja tres “Ingreso de datos”

INGRESO DATOS ESTUDIANTES PASANTIA DE
FORMACION EN DOCENCIA

APELLIDOS/NOMBRES
DOCUMENTO DE IDENTIDAD
APFILIDOS/NOMBRES
CORREQ

ESTADO ACTUAL
PROGRAMA ACADEMICQO
ESCUELA

DEPARTAMENTO

NOMBRE TUTOR

CORREQ TUTOR.

FECHA INICIO CONTRATO
FECHA FIN CONTRATO
PASANTIA

DURACION DE CONTRATO (Semestres)
£PASANTIAS OBLIGATORIAS
# DE HORAS MINIMAS
CURSOEXA

HORAS SEMESTRE 2020-2
HORAS SEMESTRE 2021-1
HORAS SEMESTRE 20212
HORAS SEMESTRE 2022-1
HORAS SEMESTRE 20222
TOTAL HORAS REALIZADAS

TOTAL HORAS PENDIENTES
GRABAR LIMPIAR
DATOS DATOS

Fuente: Elaboracion propia.

Con el propdsito de facilitar el trabajo, se desarrolla la hoja cuatro “datos
generales” en esta hoja, el practicante tiene la opcidon de buscar por: Apellidos/nombre
o Documento de identidad y al dar entender, el cuadro se llena automaticamente
dandonos seguimiento de toda la informacion necesaria, el niumero de horas de
docencia, si es estudiante de maestria o doctorado, su documento de identidad. Toda

la informacién que esta en la base de datos se resume en esta hoja por estudiante.
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Figura 15. Hoja cuatro “Datos generales”

DATOS GENERALES ESTUDIANTES PASANTIA DE FORMACION EN DOCENCIA

Buscar por APELLIDOS/NOMBRES

Ingresar APELLIDOS/NOMBRES |CALY AMADOR TATIANA ISABEL

DOCUMENTO DE IDENTIDAD | 1143411997 DURACION CONTRATO (Semes 3
APELLIDOS/NOMBRES CALY AMADOR TATIANA ISABEL # PASANTIAS OBLIGATORIAS | 1.5
CORREO ticalya@eafit.edu.co # HORAS MINIMAS 75
ESTADO ACTUAL Activo CURSO EXA Si
PROGRAMA ACADEMICO Maestria en Economia HORAS SEMESTRE 2020-2 NA
ESCUELA Economia y Finanzas HORAS SEMESTRE 2021-1 25
DEPARTAMENTO Economia HORAS SEMESTRE 2021-2 35
NOMBRE TUTOR Andres Ramirez Hassan HORAS SEMESTRE 2022-1 40
CORREO TUTOR aramir21@eafit.edu.co HORAS SEMESTRE 2022-2 0
FECHA INICIO CONTRATO Enere de 2021 TOTAL HORAS REALIZADAS |100
FECHA FIN CONTRATO Junio de 2022 TOTAL HORAS FALTANTES  |-25
PASANTIA Obligatoria

Fuente: Elaboracion propia.

2.4 Niveles de analisis
2.4.1 Reflexiones sobre el proceder de la organizacion a partir de la

oportunidad identificada

El area de CTel, en el tltimo afio ha estado en un proceso de transformacion y
adaptacion a diversos cambios que ven desde la Vicerrectoria de CTel, en medio de
este proceso de transformacion y adaptacion muchos de los procesos que hacen parte
fundamental del area de CTel se han reinventado y muchos otros, estan en proceso de
evaluacion para identificar si son procesos que se desarrollan de manera adecuada o

por el contrario procesos que se deben reinventar o ser dados de baja.
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Como practicante me fue asignado el programa de Pasantia de Formacién en
Docencia para llevar a cabo el seguimiento y control de los diversos procesos que
desarrollan el programa. Al momento de recibir el puesto, pasar por las inducciones,
reuniones, presentaciones y luego de entablar varias conversaciones tanto con la
practicante del semestre anterior, como con personas del area, se empiezan a
identificar aspectos de mejora, de la mano del equipo de trabajo y sus lideres, se trazan
rutas de accién y se brinda apoyo y libertad frente a la decisiéon de posibles mejoras en

los procesos del programa de Pasantia de Formacién en Docencia.

Debe sefialarse que en el proceder de la organizacién a partir de las
oportunidades indicadas se identifica disposicion y apoyo por parte del area de CTel,
permitiendo el acceso a multiples carpetas y grupos de informacién, dando respuestas
a dudas e inquietudes. Asi mismo, desde la postura administrativa, la mejora continua
es uno de los objetivos y obligaciones del area de Formacion en CTel, pues como area
y universidad en general, estdn en constante busqueda de la excelencia y la calidad en
cada uno de sus procesos. Por ende, el area de Formacion en CTel preparar a los
empleados para poder adaptarse a los cambios que se proponen mediante la mejora
continua, ademas de disponer de instrumentos, herramientas y tecnologias que faciliten

los procesos de mejora.
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2.4.2 Reflexiones sobre el proceder del practicante a partir de la

oportunidad identificada

Durante 6 meses se tuvo la responsabilidad de ser la encargada del programa
de Pasantia de Formacion en Docencia, con compromisos en la toma de decisiones, la
gestion, la administracion, la logistica, el seguimiento y el control. En este programa el
rol como practicante es primordial, pues es el primer contacto que tiene el estudiante

pasante con el programa.

En el rol como practicante se tiene como objetivo identificar posibles mejoras en
los diferentes procesos del programa a través de diversas acciones, en esta
experiencia se cuenta con autonomia a la hora de desarrollar las actividades
asignadas, también se permite el apoyo frente a otros programas y procesos y el aporte

de ideas de mejoras frente a otros programas y eventos del area de CTel.

Lo anterior, permitid que no solo se experimentara y adquiriera conocimiento
sobre el programa de Pasantia de Formacién en Docencia, sino que también se
adquirié conocimiento y experiencia frente a programas como los semilleros de
investigacion de los pregrados de las diferentes escuelas de la Universidad EAFIT,
participando en temas administrativos y logisticos para eventos como el Encuentro
Regional de Semilleros de Investigacion. También el ser la encargada de la casa de
posgrados con el objetivo de garantizar el control y seguimiento de las salas de

reuniones, puestos de trabajo.

Todas las actividades asignadas a lo largo de la practica permiten tener una

vision mas amplia de cémo funcionan las dinAmicas laborales, qué se exige en un

41



puesto de trabajo, la importancia de saber trabajar en equipo y el desempefar tareas
de una forma 6ptima. También permite mejorar habilidades técnicas y habilidades
interpersonales que pueden ser claves para el &mbito laboral, como el liderazgo, la
atencion al usuario, el garantizar la resolucion de sus problemas, velar por la
satisfaccion del pablico, realizar una adecuada planeacion, ser un canal de enlace o

comunicacion.

2.4.3 Aproximaciones tedricas o conceptuales sobre la oportunidad

identificada

El contexto tedrico del presente trabajo se centré en la teoria de gestion por
procesos, ademas de diferentes temas como procesos, gestibn administrativa, gestion
de calidad y de recursos temas con cuales ya se habia tenido un acercamiento desde
diversas asignaturas a lo largo de la carrera. Respecto a la oportunidad identificada en
el programa de Pasantia de Formacion en Docencia y las acciones implementadas se
pretende aclarar cada proceso del programa, permitiendo coordinar acciones entre las

diferentes areas.

Por esto, se busca que los procesos del programa de Pasantia de Formacion
estén bien identificados y organizados, esto con el fin de que cualquier persona a la
hora de que le pregunten como es el proceso para formalizar las horas de docencia,
tenga la claridad de saber que hay un formato en el cual el estudiante pasante indica

gueé tipo de docencia va a realizar, bajo la tutoria de quién y por cuantas horas.

Otro de los aspectos académicos que tuvo gran influencia en el presente

ejercicio, es el proyecto integrador que se realiza semestre a semestre en la
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Universidad Auténoma Latinoamericana, su objetivo es dar respuesta a una
problemética bajo un contexto real en una organizacion. El realizar cada semestre un
proyecto integrador con un tematica y teorias diferentes, nos permite tener muchas
mas herramientas a la hora de realizar un trabajo de grado, una tesis, un trabajo
escrito, una presentacion, ya que sabemos en qué bases de datos podemos buscar
informacion, como plantear objetivos y una pregunta problematizadora, como se debe

referenciar y demas.

3 Conclusiones
3.1 Reflexiones finales

3.1.1 Sobre el proceder de la organizacién

El &rea de CTel de la Universidad EAFIT, para el semestre 2022-1 inicié un
proceso de mejora continua y de reinvencion, analizando cada uno de los procesos que
se usan dentro de los diversos programas (semilleros, pasantia, proyectos de
investigacion de estudiantes de posgrados) revisarlos y realizar adecuaciones para
minimizar los errores de forma permanente. Es de suma importancia para el Vicerrector
de CTel y la jefe del area que todo su equipo de trabajo, auxiliares, monitores y
practicante tengan el control de los procesos y que conozcan con total claridad como

debe funcionar cada proceso, esto con el fin de conseguir eficiencia y eficacia.

Adicional el area de CTel al momento de recibir los avances de este trabajo de
practica universitaria, expresa admiracion por las ideas y propuestas que se
presentaban, dando autonomia de opinar no solo sobre el programa de Pasantia de

Formacion en Docencia, sino también en el programa de Semilleros y demas procesos
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administrativos. Por esto, el presente trabajo ha posibilitado la toma de decisiones y las

bases para el mejoramiento continuo de los procesos del area hacia la excelencia.

3.1.2 Sobre el proceder del practicante

La sistematizacion de la experiencia nos permite brindar a la organizacion el
desarrollo de las acciones del practicante que buscan mejorar los procesos del
programa de Pasantia de Formacion en Docencia, estas acciones van desde la
identificacion de los procesos, definir rutas de mejora y recomendar actualizaciones en

las plantillas.

La interaccién como practicante en las diversas dinAmicas operativas y
administrativas del programa de Pasantia de Formacion en Docencia, permitié adquirir
informacion util y confiable para asi poder identificar los diferentes procesos del
programa, para que servia cada uno, como se usaban y que objetivo cumplia, adicional
la interaccion permitié distinguir a qué procesos se le podria establecer acciones de
mejora, de qué forma hacerlo y por ultimo se llevan a cabo estas acciones de mejora
frente a las plantillas que son una pieza clave para que cada proceso se lleve a cabo

de una forma eficaz y eficiente.

3.1.3 Desde lo teérico

Los diferentes temas teoricos y conceptuales iniciales fueron suficientes para dar
por cumplido el proyecto a través de las aptitudes como practicante, las cuales
permitieron la realizacion de las acciones propuestas antes de dar por terminada la

practica.
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3.2 Propuestas para la organizacion

3.2.1 Enlo estratégico y lo operativo

A continuacién, se generan una serie de propuestas a revisar para que con
planes o acciones especificas la situacion mejore progresivamente en cuanto al
seguimiento y control de los procesos del programa de Pasantia de Formacion en
Docencia. Una de estas propuestas que por medio del jefe del area cuando se tome la
decision de modificar o cambiar los formatos como (formato formalizacion de horas, y
certificado de horas) estos cambios sean notificados con anticipacién tanto a tutores
como estudiantes, de esta forma, se minimizaran futuros errores a la hora de solicitar la

informacion.

En segundo lugar, se propone que el proximo practicante, siga con la iniciativa
de ir a todas las sesiones del curso EXA, esto con el fin de que la toma de asistencia
solamente esté en manos de esa persona, de esta manera la informacion siempre se
tendra a la mano y sera confiable, también esto ayudara al canal de comunicacion
entre los estudiantes pasantes y el area de CTel. También se recomienda el hacer uso
de las modificaciones a las plantillas de base de datos, asistencia, formalizacion de

horas.

En dltimo lugar, se propone organizar las carpetas del programa de Pasantia de
Formacion en Docencia ubicadas en SharePoint, crear carpetas por afio, y subcarpetas
con cada proceso que se realiza en el programa, es decir, una carpeta de
Formalizacion de horas docencia, otra de constancia horas docencia, otra de asistencia

al curso y una de la certificacion de la pasantia, esto facilitara el trabajo a la hora de
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requerir informacion de semestres anteriores, lo que hara que el trabajo tome menos

tiempo.

A partir de las propuestas operativas mencionadas anteriormente se busca que
la parte estratégica del programa de Pasantia de Formacion en Docencia se ve
beneficiada, esto a través de la planeacién, organizacion, administracion y control de

los diversos procesos del programa.

3.2.2 Paralas practicas

Frente a las observaciones lo principal es agradecer y resaltar la oportunidad
gue representa para los estudiantes realizar las practicas en una Universidad de tan
buen nombre y con tanta trayectoria. Para mi, el haber sistematizado la experiencia en
el area de CTel representa una gran oportunidad de aprendizaje, crecimiento humano y

mejoramiento continuo.

Considero que un aspecto a mejorar en el programa de Pasantia de Formacién
en docencia que evidencié en semestres anteriores es la falta de comunicacion, por
esto algo que se aplicé para el semestre 2022-1 es que, en el rol como practicante, se
estableciera un canal de comunicacion, es decir, ser el canal al cual los estudiantes
pasantes acuden en caso de inquietud, dificultades y demas, creando asi un lazo entre
los pasantes y el area de CTel. Se recomendd que esta iniciativa siga siendo puesta en

practica en futuros semestres.

Adicional, se recomendoé tener mas atencién a los detalles frente a los procesos
0 eventos en los que participan los programas del area, si bien el programa que

participa en mas eventos es de Semilleros, por ende, cada evento en el que participan
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los estudiantes de pregrado y presentan su trabajo de investigacion debe tener mas

prioridad y orden, desde los temas logisticos a temas administrativos.
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5 Anexos

e Anexo 1 Encuesta Forms, reporte de horas Docencia:

https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=XrX3mb6ce0aB0O5GXg

pGK-3LPuWuSO-dKs-

kbJiTSoaNURVcyQ1pXVDZBVEpXMVZYREVBSVpHR|dCUIQIQOCNOPWCcu

e Anexo 2 Base de Datos programa de Pasantia de Formacion en Docencia:

CONTROL PASANTIAS COMPLETO.xlsm

e Anexo 3 Madificacion formato de Formalizacion horas Docencia

Material TG\FORMATO FORMALIZACION COMPROMISO HORAS

DOCENCIA .xlIsx

53


https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=XrX3mb6ce0aBQ5GXgpGK-3LPuWuSO-dKs-kbJiTSoqNURVcyQ1pXVDZBVEpXMVZYREVBSVpHRjdCUiQlQCN0PWcu
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=XrX3mb6ce0aBQ5GXgpGK-3LPuWuSO-dKs-kbJiTSoqNURVcyQ1pXVDZBVEpXMVZYREVBSVpHRjdCUiQlQCN0PWcu
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=XrX3mb6ce0aBQ5GXgpGK-3LPuWuSO-dKs-kbJiTSoqNURVcyQ1pXVDZBVEpXMVZYREVBSVpHRjdCUiQlQCN0PWcu
file:///C:/Users/DOCENTE/Downloads/CONTROL_PASANTÍAS_COMPLETO.xlsm
Material%20TG/FORMATO%20FORMALIZACION%20COMPROMISO%20HORAS%20DOCENCIA.xlsx
Material%20TG/FORMATO%20FORMALIZACION%20COMPROMISO%20HORAS%20DOCENCIA.xlsx

e Anexo 4 Evidencias encuentro curso pedagogia y didactica

e Anexo 5 Nueva plantilla base de Datos Programa de Pasantia de Formacion en

Docencia.

Material TG\Plantilla Base de Datos Pasantia Formacion en Docencia (1).xlsm
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