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ABSTRACT

This work carries out the systematization process of the professional practice
developed at the UNIMINUTO Pereira headquarters as an administrative assistant in the area
of professional practices. This process was carried out in order to monitor and control each of
the stages of the professional practice of the students enrolled in the different programs
offered by the university headquarters.

During work time, a set of activities were developed that show the development of
internships at the university and its social function within the different organizations it
impacts. Thus, results were obtained that show the satisfaction of entrepreneurs and students
in the practice scenarios and the learning developed during the time of employment in the
companies.

On the other hand, the monitoring of students in the practice scenario and the classification of
information were essential factors to guarantee adequate control of the processes. The advice
provided to students helped optimize and expedite the times for compliance with the basic
requirements for approval of the practices.

During the development of the internship, it was observed that there is a
systematization of each of the functions of the position, so that the development of the
activities occurred without major setbacks and it was possible to apply the knowledge
acquired during the study time. With this, it is clear that although the development of
creativity and innovation does not have much room in this space, a base guide could be left
for the development of future practice processes,

KEYWORDS: professional practices, monitoring, control, support, administrative assistance.



RESUMEN

Este trabajo se realiza el proceso de sistematizacion de la practica profesional
desarrollada en la sede UNIMINUTO Pereira como asistente administrativo del area de
practicas profesionales. Este proceso se realizaba con el fin de realizar el seguimiento y
control a cada una de las etapas de la practica profesional de los estudiantes inscritos en los

distintos programas que ofrece la sede universitaria.

En el tiempo de trabajo se desarrollaron un conjunto de actividades que dan muestra del
desarrollo de las practicas en la universidad y su funcién social dentro de las distintas
organizaciones que impacta. Asi las cosas, se obtuvieron resultados que demostraron la
satisfaccion de los empresarios y estudiantes en los escenarios de practica y los aprendizajes

desarrollados durante el tiempo de empleo en las empresas.

Por otra parte, el seguimiento de los estudiantes en el escenario de préacticay la
clasificacion de la informacidn fueron factores trascendentales para garantizar un control
adecuado de los procesos. La asesoria prestada a los estudiantes ayudé a optimizar y agilizar

los tiempos para el cumplimiento de los requisitos basicos de aprobacion de las practicas.

Durante el desarrollo de las practicas se pudo observar que existe una estandarizacion de
cada una de las funciones del cargo, por lo que el desarrollo de las actividades se dio sin
mayores contratiempos y se logro aplicar los conocimientos adquiridos durante el tiempo de
estudio. Con esto, queda claro que si bien el desarrollo de la creatividad e innovacién no
tienen gran cabida en este espacio, se pudo aportar al escenario a partir de la mejora de

algunos procesos como la atencion al cliente y la organizacion de los datos.

PALABRAS CLAVE: practicas profesionales, seguimiento, control, acompafiamiento,

asistencia administrativa.



INTRODUCCION.

En el presente trabajo de sistematizacion se explicara el proceso de practicas
profesionales realizadas en la Universidad Minuto de Dios sede Pereira como asistente
administrativo del area de practicas profesionales en Centro Progresa. En esta etapa se
realizaron diferentes tareas que contribuyeron a la formacion como administrador de
empresas desde distintos enfoques de la administracion y se pudo poner en practica el

conocimiento tedrico aprendido durante la etapa de aprendizaje.

El proceso de practicas como asistente administrativo del area de practicas
profesionales implicé realizar un conjunto de actividades como el seguimiento de los
estudiantes en etapa de practica, la clasificacion de datos relacionados con los espacios de
practica, el desarrollo de informacion estadistica, la organizacion de documentacion, la

asesoria a estudiantes, contacto a las empresas, entre otras.

El desarrollo de este conjunto de actividades tiene como objetivo llevar un control
efectivo a todo el proceso de précticas que realizan los estudiantes de la sede Pereira. Dicho
esto, el éxito del proceso implica el seguimiento de una serie de pasos sistematizados que
buscan ordenar cada una de las etapas para tener un balance final del proceso de précticas.
Por otra parte, los estudiantes vinculados a los escenarios de practica, con el desarrollo de
estas actividades tuvieron la posibilidad de contar con un seguimiento riguroso a su proceso

que les ayudo a desempefiar mejor sus funciones.



1. ANTECEDENTES Y MARCO REFERENCIAL

1.1. MARCO CONTEXTUAL

Pereira es un municipio colombiano, capital del departamento de Risaralda. Es la
ciudad mas poblada de la region del eje cafetero; integra el Area Metropolitana de Centro
Occidente junto con los municipios de Dosquebradas y La Virginia. Esta ubicada en la region
centro-occidente del pais, en el valle del rio Otun en la Cordillera Central de los Andes
colombianos.

La historia de la ciudad se remonta a la época pre-colombina, en la cual, la zona que
hoy comprende la ciudad estaba habitada por las tribus de las culturas Quimbaya y Pijao,
ampliamente reconocidas por su orfebreria. En esta region, el mariscal Jorge Robledo fundé la
ciudad de Cartago el 9 de agosto de 1540, pero el asedio de los pijaos o bien razones de
conveniencia econdémica, produjeron el traslado de dicha ciudad al sito que ocupa actualmente
en el norte del Valle del Cauca, en 1691, hacia las margenes del rio La Vieja. Entonces la region
volvié a tornarse selvatica y sepult6 los vestigios que guedaban de civilizacion, (Alcaldia de
Pereira, s.f.).

En los afios 50, en la época de la violencia politica partidista en el pais, Pereira se
convirtié en un sitio de refugio de miles, cuadruplicando su poblacion y creando un crisol
nacional que cambio para siempre su comunidad, condensando la vocacion de ciudad plural
que tendria en adelante, (Alcaldia de Pereira, s.f.).

De acuerdo con cifras del Departamento Nacional de Planeacion la ciudad cuenta
actualmente con una poblacion de 482.483 habitantes de los cuales el 53,1 % son mujeres y el
46,9 % son hombres. En términos econdmicos mas del 70 % de la produccion de la ciudad
se sustenta de actividades terciarias, lo que muestra la dinamica de la ciudad en términos de

generacién de empleo (DNP 2024).



De acuerdo con estadisticas del DANE, en 2024 la tasa de desempleo en la ciudad se
ubica en 12,7 %, lo que la posiciona como la séptima ciudad del pais con mas desempleados.
Sin embargo, la capital de Risaralda se encuentra entre las ciudades con menor tasa de
informalidad registrando un 44,5 %, lo que la posiciona como un buen lugar para la
formalizacidn de empresas y la generacion de empleo.

Al observar la situacion de los jovenes, Pereira tiene una tasa de desempleo juvenil
del 17,2%. Bajo este comportamiento es claro que las acciones que se puedan realizar para
fomentar el empleo entre los jovenes de 15 a 28 afios seran claves para lograr una
disminucion significativa de esta cifra.

Para realizar una mayor vinculacion laboral, la labor que se realiza desde Centro
Progresa en el Eje Cafetero es fundamental, ya que busca garantizar formalizacion y
estabilidad en el empleo para los jovenes que tienen su primer trabajo. El Centro Progresa
Minuto de Dios facilita las oportunidades de empleabilidad, emprendimiento y educacion,
con el objetivo de integrar los servicios que ofrecen las entidades del Minuto de Dios, para
aportar al desarrollo humano, la realizacion de los proyectos de vida de todos sus

beneficiarios y contribuir al progreso social y econémico del pais.

Dicho esto, el proceso que se desarrollé dentro de las précticas profesionales permitio
garantizar una vinculacién para 450 personas en el segundo semestre del afio 2022. Para
brindar una optimizacion del proceso se realizé una digitalizacion de la informacién de los
practicantes a través de OneDrive en la que se clasificaron los datos personales de cada
estudiante para permitir la legalizacion de la practica profesional con los soportes necesarios.
Esta actividad ayudd a llevar un soporte de la informacidn tratada con la que posteriormente

se realiz6 un analisis de los procesos de practica.



Figura 1 Carpetas OneDrive clasificacion por periodos
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Fuente: Elaboracion propia.
El primer parametro de clasificacion fue el periodo de précticas, por ello se puede
observar que durante los tres semestres trabajados existe una carpeta individual que permite

ordenar cada uno de los datos recolectados durante el desarrollo de las préacticas.

Figura 2 Carpetas OneDrive clasificacion por carreras
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Fuente: Elaboracion propia.
En el segundo item de clasificacion se encuentran cada uno de los programas
ofertados por la universidad. Alli se puede observar que entre las carreras ofertadas por la
sede estan administracion de empresas, administracion en salud ocupacional, contaduria

publica, comunicacion social y periodismo y psicologia.

Tamario



Figura 3 Carpetas OneDrive clasificacion por ID
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Fuente: Elaboracion propia.

Asi mismo, se tiene presente el nimero de registro del estudiante desde donde se
puede localizar con mayor precision cada uno de los datos que suministran los estudiantes.
En este espacio se encuentra clasificado por carrera y la informacién de estas carpetas debe
estar completa para que se pueda legalizar el proceso de préacticas, por lo que el trabajo
realizado en las précticas implicaba la observacidn de cada informacién para realizar el

seguimiento adecuado y en algunos casos el contacto con los practicantes.

Figura 4 Informacién de carpetas en OneDrive
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Fuente: Elaboracién propia.



Por ultimo, cada carpeta debe contar con la hoja de vida del estudiante en cuestion, el
formato de diligenciamiento de practicas, el informe final de las practicas y la solicitud de
practicas firmada por cada empresa. Con estos datos es posible realizar el proceso de
legalizacion para que cada estudiante pueda cumplir con su requisito de practica.

A pesar de contar con un proceso estandarizado, en el desarrollo y andlisis de la
documentacion encontrada se destaca que no siempre los estudiantes cumplen con todos los
requisitos administrativos para tener el aval desde el area de préacticas, por lo que la labor de
seguimiento realizada durante el proceso permitid reducir el nimero de incumplimientos
presentados por parte de los estudiantes.

Cabe destacar que en el proceso se pudo identificar que aquellos estudiantes que
tuvieron mayor satisfaccion con su escenario de practica también pudieron quedarse y
acoplarse a la dindmica de esas compafiias. Por otra parte, los empresarios contrataron a
diferentes perfiles de estudiantes para satisfacer sus necesidades de produccion y los factores

de rendimiento tuvieron una gran influencia en el proceso de seleccion y contratacion.

1.2. MARCO TEORICO

En este marco tedrico se tendran en cuenta algunas de las categorias mas importantes
que sustentan el proceso de préacticas, dadas las condiciones teoéricas que se analizaron
durante cada una de las etapas. Dicho esto, los desarrollos de cada uno de estos elementos son
fundamentales para construir las bases del presente estudio, puesto que permiten entender a

fondo el sentido de cada una de las acciones realizadas.

1.2.1. ADMINISTRACION
Desde épocas primitivas la administracion ha sido uno de los fendmenos que permitié

al hombre organizar, recolectar, cazar, construir y almacenar una diversidad de elementos



necesarios para su supervivencia. Con el paso de los afios, el estudio cientifico sobre la
materia permitié caracterizar diferentes areas de la misma

Segun la Academia de Administracion de los Estados Unidos, la ciencia de la
administracion de empresas comunmente incluye el estudio de cuatro areas bésicas: teoria
organizacional (TO), administracion estratégica (AE), comportamiento organizacional (CO),
y direccion de recursos humanos (DRH). (Fuentes Henriquez F 2005).

En este sentido, Arteaga et (2016) advierte que la administracion es una actividad de
maxima importancia dentro del que hacer de cualquier empresa, ya que se refiere al
establecimiento, busqueda y logro de objetivos. Todos somos administradores de nuestras
propias vidas, y la practica de la administracion se encuentra en cada una de las facetas de la

actividad humana, negocios, escuelas, gobierno, familia, etc.

1.2.2. TEORIA DE LAS RELACIONES HUMANAS.

La teoria de las relaciones humanas surge a través del experimento de Hawthorne que
demostro la importancia de los factores sociales y emocionales en la productividad y el
bienestar de los trabajadores. En este proceso se realizaron experimentos psicolégicos e
investigaciones conexas realizadas conjuntamente por la Universidad de Harvard y la
Western Electric Company de 1927 a 1937 en la fabrica de la empresa en Hawthorne.
Marcaron un hito en el disefio de las investigaciones en el campo de las ciencias sociales,
pues alli se pudo comprobar que la confianza de la gerencia era capaz de motivar a los
empleados de forma mas poderosa y eficaz.

El profesor Harvard Elton Mayo lider de la investigacion logro concluir que aspectos
tales como los incentivos econdmicos no eran la causa fundamental que explicaba los
incrementos en la productividad laboral. Dicho esto, se encontrd que el orgullo les motivaba a
mejorar su desempefio (un aspecto que se vio fortalecido gracias a la supervision ejercida por

los investigadores, quienes tenian en cuenta la opinion de los empleados). (APD, 2023).



Aunque la teoria explica los factores vinculados a las motivaciones de los
trabajadores, esta no proporciona elementos explicitos que favorezcan la creacion y
transmision de conocimiento tacito ni la conexion de la empresa con el entorno como fuente

de conocimientos.

1.2.3. LA ADMINISTRACION ESTRATEGICA

La administracion estratégica es otro de los factores trascendentales que sustentan el
estudio de este tipo de casos, pues los anélisis de los factores organizacionales son
fundamentales para la creacion de estrategias que mejoren la competitividad de una compafiia
y maximicen su productividad.

Esta area de estudio de la administracion concentra sus esfuerzos en describir,
analizar y predecir los diferentes aspectos, internos y externos a la organizacién, que afectan
el desempefio organizacional. Su objetivo central se concentra en el estudio y analisis de
distintas estrategias y directrices organizacionales que propendan a la creacién y desarrollo de
ventajas competitivas de largo plazo. (Fuentes Henriquez F. 2005).

Este analisis es fundamental ya que permite determinar estrategias puntuales sobre las
cuales se pueden tomar decisiones que mejoren la dinamica de las empresas. Dicho esto, la
fundamentacion planteada en esta teoria ayuda a organizar de manera conveniente todos los

factores que se involucran en el desarrollo de una empresa.

1.3. MARCO LEGAL

En el presente apartado, se presentaran una serie de disposiciones legales que buscan
determinar los limites juridicos que se pueden presentar en la implementacion del proyecto
planteado, por ello, se describen algunos de los lineamientos basicos que especifican la

funcion de estas leyes dentro del sector administrativo y de contratacion laboral.



e Decreto 1083 de 2015 EI presente capitulo tiene por objeto fijar los
mecanismos para la estructuracion de las plantas de empleos de caracter
temporal en las Empresas Sociales del Estado y la suscripcién de los Acuerdos
de Formalizacion Laboral en desarrollo de lo previsto en el articulo 13 de la
Ley 1610 de 2013.

e Ley 1610 de 2013 Articulo 19. EI Gobierno Nacional reglamentara lo
pertinente para la aplicacion de la presente ley en un término no mayor a seis
(6) meses, contados a partir de la fecha de promulgacion, con participacion de

una comision de concertacion de politicas salariales y laborales.

2. PLANEACION Y METODOLOGIA

2.1. FORMULACION DEL PROBLEMA DE APRENDIZAJE.

En el proceso de practicas profesionales se logro identificar un problema de
satisfaccion de los actores involucrados en la préctica, esto se debe a la falta de atencién a las
diferentes inquietudes que se presentaron durante el desarrollo de la actividad profesional,
por ello, dentro de los parametros aprendidos en el transcurso de la carrera se busco dar
solucion a esta situacion encontrando cudles de los factores del proceso se pueden optimizar y
porqué estan funcionando mal.

Para lograr abordar este problema se tuvo en cuenta una estrategia de cuatro pasos que
plante6 un desafio para el proceso de implementacién. Dicho esto, los elementos estructurales
de cada uno de los pasos se describen a continuacion, asi como su funcionamiento especifico
dentro de la dindmica.

PASO 1: IDENTIFICACION DE PROBLEMAS



En este paso el planteamiento de preguntas como. ¢;En qué falla la empresa? ¢ Donde
se invierte mas tiempo? ¢ Estan los clientes, proveedores o trabajadores descontentos con
algun proceso en concreto? fue clave y necesaria para empezar el analisis empezar a
identificar el aporte puntual al escenario de practicas.

De acuerdo con KYOCERA (s, f) estas y otras preguntas de esta indole son
necesarias para saber por donde debes empezar el analisis. Ademas de realizarte estas
preguntas, se debe enumerar todos los procesos, jerarquizar estos en base a su importancia y
objetivos dentro del proceso empresarial y estimar el tiempo que se emplea en cada uno de
ellos.

Al plantear este tema se encontraron 680 solicitudes en total dentro del semestre de
las cuales el 20% no tuvieron una respuesta satisfactoria por diferentes motivos como falta de
revision, mal uso de canales de comunicacion, falta de claridad en los procesos,
documentacion desordenada entre otros.

PASO 2: REPLANTEAR LA SITUACION

Una vez en este punto se planted un proceso de analisis en donde se determind que
habia factores que se podrian replantear para lograr mayor impacto en los actores. Por ello se
empezo0 a clasificar los tipos de solicitudes y se optd por generar alertas en los correos para
dar mayor rapidez a los procesos. Asi mismo también se evaluaron las carpetas de los
estudiantes para garantizar un cumplimiento del papeleo requerido para la préactica.

PASO 3: IMPLEMENTAR

En el proceso de implementacion se encontrd que al mejorar los factores de
organizacion y coordinacion entre los diferentes actores involucrados se pudo mejorar
significativamente la atencion de solicitudes, puesto que se logré reducir en un 8 % el nimero

de inconformidades encontradas en una etapa inicial.



Por otra parte, para el proceso de implementacion de esta estrategia el contacto
permanente con los actores vinculados al proceso es clave, ya que de no tener un canal de
atencion al cliente que funcione de manera eficiente no se hubiera podido desarrollar la
estrategia que ayuda a maximizar el cumplimiento de metas.

PASO 4: CONTROL

Durante la fase de control de la iniciativa se encontré que la demora en la atencién de
muchos de los casos era uno de los factores que mas influye en el incumplimiento de metas,
por lo que se opto por la basqueda de mecanismos para la atencion de este tipo de problemas
como la agregacion de alarmar en correos electronicos, la fijacion de un calendario con
fechas maximas de respuestas y la mejora de la comunicacién como fuentes principales de
garantia de la mejora.

Dejar estos parametros establecidos al terminar el proceso de practicas permitié que
se pueda continuar con la misma dinamica al iniciar un nuevo proceso por parte de otra
persona. En este orden de ideas, si bien es cierto que ya existe todo un protocolo para la
atencion y seguimiento de los casos dentro de la compafiia, se debe reconocer que la
organizacion que tenga cada uno de los profesionales que integran esta area es determinante

para el cumplimiento de metas.

2.2. IDENTIFICACION DE ACTORES INVOLUCRADOS Y PARTICIPANTES.

En el presente apartado se describiran los diferentes actores involucrados tratando de
explicar cudl es el rol de cada uno de estos agentes en el proceso de seguimiento y control de
las practicas y como se benefician cada uno de ellos con el proyecto. Cabe destacar que en
este caso los actores involucrados en el proceso son los estudiantes contratados, el area
administrativa de Centro Progresa y las empresas relacionadas para la contratacion de los

practicantes.



e Estudiantes: Los estudiantes de la Universidad Minuto de Dios en el proceso de
practicas profesionales fueron el principal agente de interés en este proceso de trabajo,
puesto que su vinculacién en diferentes empresas con las garantias laborales para el
desarrollo de las préacticas es el objetivo misional de esta labor realizada durante el
tiempo de trabajo. Las inquietudes planteadas por cada estudiante, asi como el
cumplimiento de cada uno de los requisitos exigidos en el proceso, fueron los factores
mas destacados en el seguimiento a este tipo de actor

e Lasempresas: La participacion de las empresas en el proceso de vinculacion juega un
papel trascendental en el desarrollo de las actividades, ya que de esto depende la
realizacion del proceso de préacticas. EI contacto permanente con cada una de las
empresas que vinculan a practicantes en su planta de trabajo ayudo a controlar las
posibles dudas e inquietudes que se pudieran presentar durante las practicas para
garantizar una satisfaccion de las partes interesadas.

e Universidad: En torno a la universidad se debe decir que desde alli se busca garantizar
el cumplimiento de cada uno de los procesos de préactica en las mejores condiciones
posibles. Por esta razén, el rol de la universidad y todo su equipo de trabajo es dar
seguimiento y control a cada una de las etapas del proceso de practicas. En este punto
cabe destacar que si bien Centro Progresa es un agente independiente con una funcion
especifica dentro de la organizacidn, este actua articuladamente con la universidad

para dar cumplimiento a este tipo de trabajos.

2.3. ESTRUCTURA DEL MODELO DE RECONSTRUCCION DE

EXPERIENCIA

2.3.1. VARIABLES, INDICADORES, HERRAMIENTAS E INSTRUMENTOS
Para empezar a analizar las variables e indicadores se buscé desarrollar un enfoque

mixto de investigacion, es decir, se realiz6 el uso de métodos cualitativos y cuantitativos que



permitieron realizar una evaluacion integral para el respectivo seguimiento del practicante
respecto a sus evaluaciones, plan de formacion y la vinculacién laboral posterior al contrato

de aprendizaje.

En este sentido se debe tener presente el aporte de Johnson y Onwuegbuzie, en su
articulo “investigacion con Métodos Mixtos: un paradigma de investigacion cuyo momento
ha llegado” (2004) definieron este paradigma como “el tipo de estudio donde el investigador
mezcla o combina técnicas de investigacion, métodos, enfoques, conceptos o lenguaje

cuantitativo o cualitativo en un solo estudio” (p. 17).

Es por esto por lo que el cubrimiento de este enfoque es parte fundamental para el
seguimiento durante su contrato de aprendizaje con un analisis cuantitativo en el que se puede
concluir un buen rendimiento y de una forma cualitativa donde se brinda la confianza entre la

empresa y el practicante para vinculacién laboral después del contrato de aprendizaje.

Por estas razones, se debe tener en cuenta que el espacio de E.P.E. Centro Progresa en
el cual se realizo la préactica profesional, las diferentes areas de la organizacién presentaban
un manejo de informacidon con caracteristicas mixtas. Una de las principales problematicas
encontrados durante el espacio de practica fue que los 450 planes de formacion guardados,
89 carpetas no cumplen con los requisitos establecidos, nombre de los archivos que no
corresponden, archivos guardados en Word, archivos incompletos, no se evidencia un
formato Unico para la presentacién del informe final y los soportes digitalizados de forma
individual que deben ser guardadas en un solo archivo en donde se les solicita que sean

guardados en formato PDF.

Ante esta realidad, se opt6 por implementar un tipo de investigacion descriptiva
teniendo en cuenta que las caracteristicas del entorno de practica plantean la descripcion de

un conjunto de actividades estandarizadas que hacen parte de un proceso de seguimiento y



control. En este orden de ideas, Daniel Cauas ( s.f) plantea sobre la investigacion descriptiva

que:

Este estudio se dirige fundamentalmente a la descripcion de fendmenos sociales o
educativos en una circunstancia temporal y especial determinada. Los diferentes
niveles de investigacion difieren en el tipo de pregunta que pueden formular. Mientras
en las investigaciones exploratorias no se plantean preguntas que conduzcan a
problemas precisos, sino que se exploran areas problemaéticas, en este tipo de
investigacion las preguntas estan guiadas por esquemas descriptivos y taxonomias;

sus preguntas se enfocan hacia las variables de los sujetos o de la situacion (p. 6 ).

Este tipo de trabajos buscan especificar las propiedades importantes de personas,
grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que se sometido a analisis. En un estudio
descriptivo se selecciona una serie de cuestiones y se mide cada una de ellas
independientemente, de forma tal de describir los que se investiga. Este tipo de estudio puede
ofrecer la posibilidad de Ilevar a cabo algun nivel de prediccion (aunque sea elemental).

(Cauas, s.f. p. 6).

Dicho todo esto es importante aclarar que con este tipo de investigacion lo que se busca en
este trabajo es describir los fendmenos de una realidad social previamente construida. Por
todo esto, durante el trabajo se tratara de identificar los rasgos concretos del entorno social
que rodea el escenario de practicas, que, si bien fue absolutamente virtual, tuvo elementos de

interaccion social que vale la pena destacar.

Para lograr esta investigacion se tuvieron en cuenta dos instrumentos fundamentales
que permitieron el andlisis de una gran cantidad de informacién en todo el proceso. Para

iniciar se debe destacar que la encuesta fue un instrumento trascendental que permitio



analizar y describir las inquietudes y satisfacciones que tienen los distintos actores del

conflicto.

Para Garcia Ferrando (1986) citado por Falcon et (2019), sefiala que la encuesta es
“una técnica que utiliza un conjunto de procedimientos estandarizados de investigacion
mediante los cuales se recoge y analiza una serie de datos de una muestra de casos
representativa de una poblacion o universo mas amplio, del que se pretende explorar,

describir, predecir y/o explicar una serie de caracteristicas”.

Dicho esto, el uso de la encuesta en este proceso ayudd a determinar un conjunto de
buenas y malas practicas que se venian realizando en el proceso de seguimiento y control que
se estaba llevando a cabo con cada uno de los estudiantes. Asi las cosas, el uso de esta técnica
permite realizar un diagnostico que sea acorde con la realidad estudiada durante el proceso de

trabajo.

Por otra parte, en este proceso particular la revision documental fue trascendental para
determinar muchos de los parametros que se utilizaron desde el escenario de préactica, por
ello, el tratamiento de la informacién y el uso de distintas fuentes para encontrar datos
importantes de los estudiantes fue un factor clave del proceso. De acuerdo con Gémez

(2012):

Para el proceso de revision documental, el investigador cuenta con una serie de
elementos Utiles de donde obtener la informacion necesaria, veraz y oportuna para
realizar su trabajo; de hecho, en el ambito de la investigacion documental, existen
diversos espacios especializados en distintas fuentes de informacion, como
Bibliotecas. Hemerotecas. Archivos. Filmotecas. Fonotecas. Mapotecas.

Pinacotecas. Gliptotecas. Museos. Centros de codmputo.



Dicho esto, en el proceso de trabajo se tuvo en cuenta los archivos almacenados en
ONEDRIVE durante los afios anteriores, ya que desde alli se pudo establecer un parametro de
juicio para la realizacion de las actividades. Asi mismo, la organizacion de la informacion fue

un elemento clave que permitié optimizar los diferentes procesos.

2.3.1.1. OBJETIVO GENERAL.
Sistematizar la experiencia y los momentos importantes del desarrollo de la préctica

profesional en Centro Progresa Pereira.

2.3.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.
1. Identificar los elementos de mejora en la asistencia administrativa de Centro Progresa
Pereira.
2. Desarrollar estrategias que permitan optimizar el seguimiento y control de los actores
involucrados en el proceso de practicas profesionales.
3. Formular una serie de recomendaciones a partir de la experiencia en el escenario de

practicas.

2.3.2. MATRIZ DE PLANEACION (DIAGRAMA DE GANTT Y TABLA DE

RECURSOS)

2.3.2.1. DIAGRAMA DE GANTT
En el presente diagrama de Gantt se describen uno a uno los pasos realizados durante
el proceso de desarrollo de la practica profesional, entendiendo que el manejo de las
circunstancias pudo variar algunas de las metas establecidas. Dicho esto, la importancia de
esta descripcion radica en el hecho de que a través del cumplimiento de estas metas se pudo

sistematizar y estandarizar el proceso.

Tabla 1 Diagrama de Gantt



Actividad Sep- dic  [Ene-mar |Abril.-  Jun—jul |Ago - oct [Nov - dic
2022 2022 may 2022 [2022 2023 2023

Analisis de la

informacion

Planteamiento de

informe

Disefio de

estrategias

Implementacion

de estrategias

Control de las
estrategias

planteadas

Divulgacion final

de la experiencia

Fuente: Elaboracion propia.

2.3.2.2. TABLA DE RECURSOS

En la siguiente tabla de recursos se hace una estimacion aproximada de los costos
directos e indirectos que implic6 el desarrollo de la préactica profesional. Asi mismo se debe
tener presente que cada una de las etapas implico la utilizacion de diferentes recursos que son
determinantes para el cumplimiento de los objetivos. Por lo anterior, se opta por tener
presente no solo los valores vinculados con el producto sino la cantidad y la frecuencia de

uso.

Ante esta situacion, los factores de depreciacion en el uso de aparatos tecnoldgicos
también deben contemplarse, puesto que la vida Gtil de estos es limitada y por ende pierden
valor en el mercado. En torno al desarrollo de las précticas debe tenerse presente que el uso

absoluto de las plataformas digitales también tuvo una influencia importante en la reduccién



de costos para algunas actividades, ya que si estas hubieran sido presenciales se deberia

contemplar valores adicionales.

Tabla 2 Presupuesto

TIPO DE VALOR VALOR
ACTIVIDAD RECURSO FRECUENCIA CANTIDAD
RECURSO UNITARIO TOTAL
Proyecto Humano Humano Siempre 1 $ - $ -
Proceso de Equipo de
Tecnoldgico Siempre 1 $ 500.000 $ 500.000
Investigacion computo
Desarrollo del trabajo Internet Internet Mensual 12 $ 80.000 $1.120.000
Construccion de Equipo de
Tecnolégico Siempre 1 $ 40.000 $ 40.000
Estrategias computo
Sustentacion de
Transporte Pasajes Una vez 1 $10.000 $ 10..000
practicas
TOTAL $ 1.670.000

2.4. MODELO DE DIVULGACION DE LA EXPERIENCIA.

Fuente: Elaboracion propia.

Para realizar la reconstruccion de la experiencia en el proceso de practicas como

asistente administrativo de Centro Progresa - Pereira, se tiene en cuenta que se desea

optimizar los factores de seguimiento y control que estan vinculados a las labores propias del

cargo que se desempefia, por eso se hizo necesario realizar un diagnéstico de la satisfaccion

de los actores vinculados a los escenarios de préacticas profesionales mediante el uso de

encuestas de pregunta cerrada.

Basado en los resultados se encontrd que el nivel de satisfaccion con el desarrollo de

las actividades y el papel del Centro Progresa es alto, sin embargo, algunos de los elementos

encontrados permitieron plantear reflexiones de mejora para el proceso y un analisis de las

competencias educativas de la institucion. Con estos elementos se pudo encontrar un perfil

general del tipo de profesionales que entrega a la sociedad UNIMINUTO y desde alli es



posible que cada programa educativo pueda plantear las reflexiones positivas y negativas del

proceso de ensefianza.

Por otra parte, el desarrollo de elementos de mejora interna para garantizar la atencion
de las solicitudes planteadas por estudiantes, docentes y empresarios principalmente, también
fueron parte de los elementos desarrollados para garantizar un mejoramiento del espacio de
practica y se logro establecer una serie de recomendaciones que son fundamentales para la

optimizacion de los procesos administrativos.

Ante este panorama, el desarrollo de las actividades planteadas dentro del escenario
permitié generar una serie de conclusiones que articulan varios de los factores de impacto que

se pueden mejorar como consecuencia de este trabajo.

3. RECONSTRUCCION DE LA EXPERIENCIA

El desarrollo de esta practica profesional se dio en tres periodos consecutivos que se
realizaron entre el segundo semestre del afio 2022 y el segundo semestre del 2023, en los que
se desarrollaron las mismas funciones durante las etapas de la préactica, dado que el proceso
de asistente administrativo ya tiene definidas las funciones a desarrollar durante el semestre y
los momentos en los cuales se debe tener la disposicion para dar prioridad a una funcion
sobre otra. Dicho esto, si bien se entiende que este proceso de préacticas fue lineal en las
funciones, la evolucién se dio en los procesos de evaluacion final que permitieron plantear
alternativas de mejora continua para brindar mayor eficiencia y eficacia a las actividades
realizadas como quedara en evidencia mas adelante.

Al iniciar esta préactica profesional el acoplamiento a las distintas funciones que se
desempefian dentro del cargo fue uno de los principales desafios, puesto que como en ese

momento se en encontraban en medio del semestre habia una gran cantidad de informacion



procesada que debia empezar a entender para garantizar un proceso de acompafiamiento
eficiente de la practica.

Dicho esto, uno de los elementos clave en el desarrollo de esta experiencia de
practicas fue que, el area en la cual se desempefia el cargo permitio aplicar todos los
conocimientos adquiridos durante los semestres de carrera profesional Asi mismo, en los
meses siguientes hasta la terminacion total de la practica se pudo aprender bastante de todas
las areas que integran una compaiiia, lo cual deja una gran satisfaccién a nivel profesional

luego de haber terminado el periodo de précticas.

Durante los meses en la compafiia, se realizan labores administrativas, atencion al
cliente, investigacion, manejo de base de datos, almacenamiento de informacion en nube,
desarrollo de informes, contacto con los empresarios y respuesta a solicitudes estudiantiles
que son importantes para el desarrollo adecuado de compariia. Por este motivo, se recalca el
hecho gue este escenario de practica dio la oportunidad de realizar funciones que permitieron
aprender de una manera integral el funcionamiento de las diferentes funciones

administrativas fortaleciendo asi el perfil profesional de cara al futuro.

Uno de los momentos méas importantes de toda esta experiencia es cuando se logra
mejorar el seguimiento de los estudiantes y a las distintas empresas a través de estrategias
administrativas, puesto que el desarrollo de estas actividades permite mejorar la satisfaccion
de los actores vinculados a todos los procesos

Por otro lado, se debe tener en cuenta que la administracion de empresas es una
carrera que permite al profesional o al estudiante adaptarse a cualquier area de las
competencias profesionales, lo cual muestra el desarrollo de una transversalidad. Por esta
razon, al interactuar con personas que hacian parte de otras areas del conocimiento se pudo
entender que la puesta en practica de una serie de saberes de manera interdisciplinar permite

la articulacion y el funcionamiento de cualquier compafiia, ya que todas las empresas deben



desarrollar diferentes competencias para garantizar el correcto funcionamiento de su

estructura organizativa.

3.1. MOMENTOS HISTORICOS Y EXPERIENCIAS.

Durante el proceso de la busqueda de préacticas se da la oportunidad de formar parte
de E.P.E. Centro Progresa como asistente de administracion, cargo que ha desempefiado
diversas labores administrativas desde el acompafiamiento de los estudiantes en su busqueda
y seguimiento de practicas continuando con los resultados de las practicas hasta la

organizacion de documentos internos de la empresa.

Al iniciar las practicas en las primeras semanas se hizo un andlisis de los archivos
guardados, se revisaron las inscripciones realizadas en 2022 donde se hallaron 450
estudiantes, los cuales fueron entregados a las direcciones de programa en un 90% del total
de aprendices. Con esta base de datos se demuestra la eficacia que se ha tenido dentro del
E.P.E Centro Progresa en el proceso de direccionar estudiantes en su ciclo de practicas

profesionales.

En el proceso de acompafiamiento lo primero que se hizo fue categorizar los
estudiantes de acuerdo con la carrera en la que estaban inscritos para realizar su proceso de
introduccidn a las empresas afiliadas a Centro Progresa, esto se gestiond con la recepcién de
hojas de vida entregadas por los aprendices, todo esto se categoriz6 en un Drive describiendo
datos del estudiante y el tipo de vacante a la que aplica, lo que ayud6 a conocer como se

compone la oferta de aprendices al mercado laboral.

Para este caso se observo que Psicologia fue la carrera con mas inscripciones dentro
de este periodo seguido de administracion en salud publica y contaduria publica, carreras que
en su gran mayoria iniciaron su practica profesional con contratos como el de convenio o

proyecto especial y contrato laboral certificacién, el contrato de aprendizaje uno de los méas



firmados para el comienzo de su préactica, en estas 3 variantes, Centro Progresa aconseja y

guia en todos estos sectores para desprender las habilidades profesionales de los estudiantes.

Figura 5 Grafico cantidad de estudiantes por carrera
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Fuente: Elaboracion propia.

El proceso de capacitacion con el estudiante se desarrolla por distintas etapas desde la
comunicacion con la empresa correspondiente brindando la informacion del estudiante, asi
mismo, con la empresa se gestiona un formato para llenar con datos de la compariia y tiempo
de duracion de las practicas, ya cumplidas estas regularidades se inician las préacticas

profesionales del estudiante e inicia el seguimiento pertinente desde Centro Progresa.

En este procedimiento se evalla las capacidades y habilidades que desempefia el
estudiante durante sus labores. El buen desempefio generado por el aprendiz en su proceso de
practica profesional abre la puerta a la vinculacion en la empresa, por lo que tener claras las
fortalezas y debilidades de los aprendices es un paso crucial para mostrar en que se debe

mejorar con el fin de vincular con mayor facilidad a los estudiantes.

Continuando con el proceso el paso a seguir durante la practica profesional en E.P.E.
Centro Progresa es la de acompariar a los practicantes, para esto se les asigna un profesor a
los 450 estudiantes inscritos, la direccion del programa asigna los docentes de seguimiento,

registrando el numero de estudiantes establecidos para cada docente, donde se programan de



2 a 3 visitas de seguimiento para cada estudiante. Se muestra a continuacion la tabla en la que
se aprecian los profesores de las carreras gestionadas por el Centro Progresa, la cantidad de

estudiantes inscritos a estas y el nimero de estudiantes asignados a cada profesor.

Tabla 3 Cantidad de estudiantes asignados a profesores

VERONICA FRANCO

PSICOLOGIA- D 273
CRISTIAN MURIOZ 7
DIEGO GOMEZ 31
LINA RODRIGUEZ 55
LUZ ADRIANA CASTARO 30
MARIA NELLY VARGAS 17
MARIA NELLY VARGAS s
63
MILENIS QUINTERO
63
VERONICA AGUIRRE
MONICA QUINTERO 10
PEDRO JIMENEZ 28
38

JORGE HUMBERTO CORTES 38
SANDRA MONICA GIRALDO 23
ADMINISTRACION DE EMPRESAS DIS 33
LINA MARCELA RIPOLL MONTOYA 33
COMUNICACION SOCIAL 3

3

CARLOS SOTO ZAMBRANO
ADMIN SEGURIDAD SALUD TRABAJO 4
]
PEDRO JIMENEZ
3
VERONICA FRANCO
TOTAL 450

Fuente: Elaboracion propia.
Otra de las labores que se han realizado durante la practica profesional fueron las de
planillar nuevas empresas, ejerciendo el contacto directamente, esto con el fin de agilizar los

procesos de contratacion para los estudiantes en esta fase.

Con las empresas conectadas a Centro Progresa se ha trabajado para tener una gran
confianza bilateralmente, esto se puede observar debié a los seguimientos realizados durante

el periodo de la préctica profesional, a través de una encuesta se pudo demostrar varias



opiniones y perspectivas empresariales sobre el manejo que tiene la institucion y Centro
Progresa observando una gran satisfaccion con los estudiantes referidos por la universidad

dentro de todas las carreras.

Algunos de los datos que se pueden rescatar de la formulacién de las encuestas son
que la vision del sector empresarial dada a conocer por 33 jefes inmediatos que tenian a cargo
participantes del Centro Progresa consideran que la universidad estd formando lideres que el

mercado laboral y el pais requieren.

Figura 6 Respuesta de jefes encuestados
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Fuente: Elaboracion propia.

También se puede destacar que mas del 70% de los empresarios opinan que los
estudiantes han demostrado dominio en todas las habilidades en las que se les realizo la
encuesta, por tal razon se puede afirmar con justicia que la formacidn previa ha sido exitosa,
llevando a cabo una preparacion de los estudiantes para afrontar los desafios y
responsabilidades laborales. Esto al igual demuestra el acompafiamiento que se ha realizado
desde las instituciones de UNIMINUTO para el crecimiento profesional de los estudiantes y

mejorar su camino laboral.



Figura 7 Respuesta de empresarios encuestados
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Fuente: Elaboracion propia.

Durante el espacio de la practica también se desempefiaron actividades de archivo
entre estas tareas se encontraba manejar toda la informacion de los estudiantes organizandose
por modalidad, por carrera y por nombre, actualizar la base de datos de las empresas cuando
son nuevas, llamar a estudiantes con anticipacion para atenderlos en el proceso de préactica 'y

creacion de informes, estos realizados con tablas dindmicas en Excel para sacar graficas.

Después de la finalizacion de las practicas de los estudiantes se realizé el trabajo de
recopilar informacion mediante unos cuestionarios especificamente disefiados para capturar
las opiniones y perspectivas tanto de los empresarios como de los estudiantes con respecto a
la practica profesional. Se han abordado aspectos clave, como las habilidades y competencias
adquiridas durante la practica. Algunos de los hallazgos mas relevantes tanto de los
empresarios como de los estudiantes se han logrado analizar a partir de estos formularios
realizando aportes a ciertas bases y teorias que pueden ayudar al crecimiento personal y

profesional del practicante, asi como el crecimiento de la institucion.

En un principio se registraron las respuestas de los estudiantes quienes finalizaron sus
meses de préactica en donde el principal objetivo era conocer sus sensaciones durante su
practica, y tambien conocer cual relevante fue el seguimiento de E.P.E. Centro Progresa en su

proceso de crecimiento como profesional en los meses respectivos.



Es notable que un porcentaje superior al 70% de los estudiantes evaluaron su
experiencia en las practicas con una puntuacién de 5, evidenciando un nivel elevado de
satisfaccion y la adquisicion de una experiencia positiva. En contraste, cerca del 30% de los
estudiantes dieron una calificacion de 4, lo que también denota una valoracion positiva,

aunque ligeramente inferior.

Figura 8 Respuesta de estudiantes encuestados
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Fuente: Elaboracion propia.
Por otro lado, més de la mitad de los estudiantes estuvieron satisfechos por los
docentes asignados Se observa una calificacion elevada de 5, indicando un desempefio
destacado por parte de la facultad y Centro Progresa que pueden generar responsabilidades y

seguridad a los estudiantes con los respectivos seguimientos.
Figura 9 Calificacion dada por los estudiantes
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Fuente: Elaboracion propia.
En este cuestionario, lo mas destacable en el momento de realizar este analisis fue la
importancia que tiene la practica profesional sobre los estudiantes en rasgos de competencias

y habilidades laborales Utiles para su futuro profesional. Se puede afirmar que todos los



estudiantes aseguran que el desarrollo de la practica profesional les brinda las competencias y

habilidades indispensables para su futuro laboral.

Figura 10 Respuesta a la importancia percibida por estudiantes

10
Fuente: Elaboracion propia.

En algunos casos las empresas consideran que las habilidades desarrolladas por el
practicante son satisfactorias para la contratacion y vinculacién del profesional a la empresa
en este caso se hizo un registro de datos donde se evidencia que a partir del 2020 hasta marzo
de 2022 se han logrado 173 contratos de aprendizaje, de estos 32 estudiantes han quedado

vinculados con la empresa, durante o al terminar la practica profesional.

También se hizo el estudio de cémo los estudiantes contratados durante o después de
la practica profesional de qué puesto ocupan las personas contratadas durante el periodo de la

practica con E.P.E. Centro Progresa.

Dentro de este espacio se realizo el seguimiento a los estudiantes que se vincularon a
las empresas en las que desempefiaban sus practicas, donde se vio que el programa de
Administracion en salud ocupacional es el de mayor demanda y aceptacion por parte del
sector empresarial, otros programas como contaduria publica y psicologia cuentan con una

aceptacion considerable, esto se muestra en el siguiente gréafico.



Figura 11 Estudiantes por carrera aceptados para continuacién post-practicas
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Fuente: Elaboracion propia.
De los cuales se muestra la distribucion de cargos a los que fueron vinculados en las
empresas los estudiantes, donde resalta el asistente de seguridad y salud en el trabajo y el
auxiliar administrativo contable, de igual forma se muestran a continuacion los demas cargos

asignados por los empleadores.

Figura 12 Cargos desempefiado por estudiantes post-practicas
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Fuente: Elaboracion propia.
Al observar los resultados de incorporacion laboral de los participantes a las empresas

que los aceptaron para continuar prestando sus servicios en las compafiias. Se evidenci6 que



el sector empresarial brinda confianza a los estudiantes, dandoles la oportunidad de seguir
creciendo laboralmente y mejorando las condiciones salariales, generando una mejora en su

calidad de vida.

Estas mejoras se destacan en las graficas posteriores, en donde se muestra la
distribucion de los contratos de las empresas gestionadas por E.P.E Centro Progresa, que se
les ofrecieron a los aprendices ya culminado el proceso de practicas profesionales,
predominando el contrato a término fijo, seguido por el contrato a término indefinido y con
baja frecuencia el contrato por obra labor. Al igual se puede evidenciar el rango salarial que
obtuvieron los estudiantes al incorporarse al mundo laboral, lo que muestra las oportunidades
que brindan las empresas y el compromiso por parte de estas de fomentar el empleo posterior

a las préacticas profesionales.

Figura 13 Tipo de contrato ofrecido a estudiantes post-practicas
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Fuente: Elaboracion propia.
Figura 14 Rango Salarial de estudiantes post-practicas
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La consolidacion de la informacidn recopilada durante todo el proceso de
acompafiamiento se gestiono en 3 bases de datos, las que mostraban por una parte toda la
informacidn con respecto a los estudiantes, otra en la que se presentan los datos de las
empresas asociadas con las condiciones que presentaron para las practicas y los informes
obtenidos con los resimenes de los resultados generales sobre estudiantes, las carreras y el

detalle de las practicas con datos detallados de estas.

Simultaneo a todo el proceso de acompafiamiento y mencionado anteriormente se
brindo el servicio de aclaracion de dudas a los estudiantes por medio de correos o de forma
presencial, al igual el contacto que dado a las empresas se gestion6 mediante el aplicativo
GLPI, que es una plataforma por la cual las empresas enviaban mensajes dando a conocer las

ofertas laborales que disponian en su momento.

Otra labor a desempefiar se destacé en la parte de archivo con la actualizacion
constante de las bases de datos manejadas por E.P.E. Centro Progresa con las novedades de
las empresas y los registros de inscripcion de los estudiantes, en otras ocasiones se realizaron
plantillas para la presentacion de informes donde se redactaron cartas formales, cartas de
presentacion con detalles de fechas para la aplicacion a las vacantes, su duracion y la

modalidad.

Asi mismo, se debe tener en cuenta que al interactuar con personas que hacian parte
de otras areas del conocimiento se pudo aprender que la puesta en practica de una serie de
saberes de manera interdisciplinar permite la articulacién y el funcionamiento de cualquier
compafiia, ya que todas las empresas se desempefian en un sector diferente de la industria
como fue el caso de esta organizacion, lo cual va en linea con la perspectiva tedrica bajo la

cual se entiende la administracién en este estudio.



La libertad ofrecida en el desarrollo de las practicas para realizar las actividad
correspondientes a las funciones especificas que fueron asignadas también marco un punto
importante en la confianza que tiene la compafiia con los practicantes, dado que el
cumplimiento de las funciones ya esta definido y estandarizado existié una autonomia que
motivaba a realizar las funciones, sin presion. Desde esta perspectiva, queda demostrado que
la teoria de las relaciones humanas es un planteamiento acertado, puesto que mas alla del
sueldo, la motivacién y confianza fueron trascendentales para lograr la entrega de resultados

importantes.

Para finalizar, cabe destacar que los elementos vistos hasta aqui son muestra de una
fase de planificacion estratégica en la que se contemplo el desarrollo de encuestas y
entrevistas como un método efectivo para mejorar algunas de las funciones que desarrolla la
empresa. Este planteamiento también se apoyd en una perspectiva tedrica desde la cual el
control de los factores organizacionales es trascendental para desarrollar una administracion

estratégica y la creacion de ventajas comparativas a largo plazo.

Un ejemplo de ello es que con base en el desarrollo de este tipo de analisis se logro
identificar que la satisfaccion de los empresarios con los practicantes en torno a las
habilidades para desarrollar sus funciones es de un 70%, lo cual implica que la labor del
asistente administrativo en el proceso de clasificacion de las hojas de vida se puede mejorar

para reducir el 30% practicantes que no se pudieron ubicar en un espacio 0ptimo para ellos.

Con lo dicho hasta aqui, queda claro que existen elementos de reflexion bajo los
cudles se debe trabajar fuertemente para lograr una optimizacién de las funciones
administrativas que brinden garantias a los estudiantes de la universidad y permitan a los
empresarios integrar personal jéven a sus compafiias para adaptarlos a las dinamicas del

mundo laboral.



4. APRENDIZAJES

4.1 APORTES SIGNIFICATIVOS DE LA EXPERIENCIA EN LO HUMANO.
En el proceso de practicas profesionales fue posible fortalecer el componente humano,
gracias a las experiencias vividas desde los diferentes espacios en los cuales se pudo
interactuar con las personas. Para empezar, se debe decir que el equipo de trabajo de Centro
Progresa fue un elemento importante para poder culminar las practicas con éxito, ya que
permitieron que pudiera desarrollar mis habilidades y competencias y me asesoraron ante

cualquier duda que se presentara.

Asi mismo, el proceso de interaccion con los alumnos a través de diferentes canales
de comunicacion hizo posible conocer cada una de las historias que se ocultaban detras de los
practicantes, puesto que la interaccion con muchos de ellos permitié entender las dificultades
por las que tuvieron que atravesar y los obstaculos para desarrollar sus practicas desde cada
uno de sus campos de conocimiento, lo que ayudo a fortalecer los aprendizajes humanos,
pues mas alla del cumplimiento de unos requisitos técnicos por parte de los estudiantes, el
seguimiento y control contribuyd al desarrollo de vinculos de empatia en situaciones no tan

favorables.

Por otra parte, el contacto con cada uno de los empresarios también genero un
aprendizaje importante, debido a que fue posible conocer de cerca la vision que el sector
empresarial tiene sobre cada uno de estos procesos y como le aportan a la sociedad a partir de
espacios de participacion a los jovenes. En este punto fue reconfortante observar como a
pesar de pasar por multiples dificultades econdmicas y organizacionales que se presentaron
en muchas de estas empresas, el compromiso social con los jovenes fue uno de los factores

que priorizaron muchos empresarios de la ciudad de Pereira.



Dicho esto, dentro de la experiencia de préacticas el contacto con todos los actores
involucrados me ensefié a manejar distintos momentos de tension, entre las partes
involucradas, ya que por ejemplo era comun que la falta de documentacion por alguna de las
partes involucradas en el proceso creara momentos en los que la resolucién de este tipo de
situaciones implicaba entender las posturas de cada una de las partes para plantear soluciones

Optimas y rapidas a los conflictos que se presentaban.

4.2. APORTES SIGNIFICATIVOS EN LO SOCIAL

Durante el desarrollo de la practica fue posible interactuar con varias personas, por lo
que el aprendizaje desde la esfera social fue uno de los elementos mas destacados en el
proceso. Para empezar, la comunicacion con las personas que rodeaban el escenario de
practica fue uno de los aspectos sociales mas importantes, puesto que, a partir de la charla
con cada una de las personas se pudo establecer una mayor capacidad de vinculo social y se
desarrollaron capacidades de comunicacién asertiva.

De igual forma, al conversar con los docentes encargados y alumnos fue posible
entender las diferencias sociales que existen entre los distintos profesionales, debido a su
conocimiento del mundo, por ello, en esta etapa de se pudo determinar que las dindmicas de
tratamiento de la informacidn varian conforme sea el caso. En este sentido aprender a
entender las necesidades de cada uno fue fundamental para resolver las peticiones de cada
caso sin generar conflicto.

Ante las dificultades que enfrentaron en algunos momentos. los aprendizajes teoricos
en torno al manejo de los elementos de buena comunicacion, motivacion, e incentivos para
lograr el crecimiento de las capacidades laborales fue trascendental, ya que la cuando se
presentaban casos en los que se planteaba la posibilidad de retiro de un practicante se debia
realizar un proceso de seguimiento al caso y hablar con el implicado sobre las situaciones que

motivan el retiro del escenario. Si bien esta labor no era propia de las funciones de este cargo



y las personas encargadas de realizar este proceso era los docentes, si se debian atender en
algunos casos inquietudes de los estudiantes y las respuestas brindadas a los mismos
implicaban un reto en términos de manejo de habilidades sociales.

Las conversaciones con empresarios por su parte permitieron fortalecer la vision del
mundo empresarial y tener presente el impacto social que tienen las empresas desde cada uno
de los sectores que trabajan, es por esto que areas como la produccion de alimentos, la
fabricacion de bienes de uso personal y la prestacidn de servicios fueron los entornos en los
gue mayor impacto social se pudo evidenciar.

La evaluacidn de las circunstancias de empleo de cada uno de los alumnos ayudo a
entender la importancia de la formalizacién laboral en la dindmica empresarial del pais,
puesto que, al brindar garantias laborales a cada uno de los empleados, estos vieron
fortalecidos sus capacidades de aporte a las respectivas compaiiias, lo que permitio vincular
los factores de comodidad laboral a la productividad desempefiada por cada uno de los

individuos.

4.3. APORTES SIGNIFICATIVOS EN LO ECONOMICO Y EN LO
TECNICO.

Desde el factor econdmico es posible decir que las garantias entregadas por la
universidad fueron fundamentales para desarrollar una préactica profesional con toda la
tranquilidad. Dicho esto, el ingreso a la dindmica salarial de una empresa permitio que la
distribucion de los recursos recibidos fuera mejorando conforme avanzo el tiempo y se fueron
presentando nuevas condiciones.

La garantia de un ingreso en el escenario de practica bajo un contexto de aprendizaje
fue fundamental para garantizar la sostenibilidad financiera de la familia. Asi mismo cabe

destacar que los conocimientos administrativos aprendidos durante el desarrollo de la carrera



fomentaron una I6gica de ahorro con la que fue posible entender la importancia de una
distribucion adecuada de los recursos para sobrevivir.

Si bien en el marco del escenario de practicas no fue posible aplicar conocimientos en
torno a factores economicos especificos, la importancia de la sostenibilidad empresarial fue
trascendental para el desarrollo del trabajo realizado, ya que el impacto de la generacion de
empleo sobre los distintos agentes econdmicos de la ciudad fueron la muestra de que la
economia debe entenderse mas alla del simple factor matematico e integrar un analisis social.

El desarrollo de capacidades técnicas como el manejo de herramientas de
almacenamiento y manejo de datos como Word y Excel también fueron importantes para
garantizar el correcto cumplimiento de las funciones dentro de la empresa, ya que ayudan a
optimizar el manejo de informacion y permiten tener un mayor control de los procesos que se
estan vigilando. De la misma manera, el manejo de bases de datos contribuyé en el
fortalecimiento de las habilidades técnicas, ya que a partir de alli se pudo administrar grandes
cantidades de informacion de una manera ordenada, lo cual aportd en la optimizacién de los
procesos.

Ante los aprendizajes econdmicos y técnicos desarrollados en el escenario de practica
es posible concluir que si bien muchos de los conocimientos aprendidos durante la carrera se
pueden vincular directamente a este campo, el analisis del escenario practico permite
entender que a pesar de que se utilizan estrategias para tratar de estimar resultados especificos
y garantizar el funcionamiento 6ptimo de los procesos, en la realidad hay muchos factores

que “pueden hacer variar los resultados que se esperan en torno a un tema.

4.4. PRINCIPALES APRENDIZAJES PARA EL PERFIL PROFESIONAL
En torno al desarrollo de capacidades en el perfil profesional, lo primero que vale la
pena destacar es que la labor de asistente administrativo permite entender los diferentes roles

desarrollados dentro de una compafiia como un elemento que aporta al valor agregado de la



empresa. Por ello, a pesar de contar con unas labores especificas y dentro de la empresa, la
articulacion de actividades fue trascendental para comprender el trabajo en equipo.

El manejo de situaciones de tension también fomento la capacidad de resolucién de
problemas ante circunstancias que aparentemente representaban algun grado de dificultad, lo
cual evidentemente fortalecio las capacidades profesionales, ya que brinda la posibilidad de
adaptarse a situaciones cambiantes dentro de una compafiia. Como elemento afin a lo anterior
se debe destacar la capacidad de escucha es importante para resolver las inquietudes que se le
plantean de manera mas eficiente, por lo que el desarrollo de estas habilidades fue clave para
fortalecer el perfil.

El apoyo que brindd el jefe inmediato dentro del escenario también permitio fortalecer
las habilidades profesionales en este escenario, puesto que se realizé un seguimiento al
proceso sefialando los errores para plantear alternativas de mejora en un contexto de
aprendizaje colaborativo en la que se brindaron elementos para fortalecer los aspectos débiles
que se tenia.

En la dindmica actual de las compafiias la capacidad de desarrollar un trabajo en el
menor tiempo posible es una de las habilidades que mas se destaca de los profesionales. Ante
esta realidad, la capacidad para aprender el método de desarrollo de las actividades de manera
rapida contribuyo en la optimizacion de las capacidades administrativas que debe tener un
profesional dentro de su perfil.

La capacidad de liderazgo es otro de los elementos clave en el desarrollo de la
practica, pues si bien no habia que coordinar grandes grupos de manera directa, si se debia
tener presentes varios procesos de practica a la vez y el trabajo desarrollado principalmente
en la asesoria con estudiantes fue retador, debido a la capacidad que se debe tener para

resolver diferentes inquietudes al mismo tiempo. De igual forma, al coordinar los trabajos de



maestros y empresarios para garantizar un correcto seguimiento, se requiere de habilidades

para garantizar una buena dinamica entre las partes.

4.5. APRENDIZAJES ABORDADOS DESDE LA PERSPECTIVA DE LA
SOCIALIZACION DE LA EXPERIENCIA

Para el proceso de socializacion de la experiencia un primer elemento a destacar es la
capacidad de articular cada uno de los procesos realizados en una misma dinamica para lograr
entender la trascendencia del proceso dentro del aporte social que se brind6 como empleado.
En este sentido cabe destacar que el proceso de reconstruccion ayudo a comprender el
impacto generado en el escenario de practicas durante la estancia en este puesto y los aportes
que se realizaron desde el conocimiento en el campo de la administracion.

Si bien en el proceso se encontraron muchos factores comunes en torno a lo aprendido
en la universidad, existen algunas observaciones de caracter practico que pocas veces son
tenidas en cuenta como por ejemplo, al contemplar la rigidez de la estructura organizacional
de una empresa y los grados de estandarizacion de los procesos uge tiene la misma, muchas
teorias que apoyan la innovacién dentro de las compafiias, no tienen en cuenta que hay
determinados espacios donde el cumplimiento de funciones es 6ptimo y la implementacion de
una innovacién puede generar un decrecimiento en las capacidade.

La satisfaccion de los distintos actores vinculados al proceso fue otro de los elementos
que vale la pena destacar de este proceso, puesto que se pudo observar una mejoria en los
servicios de atencién prestados por el Centro Progresa, lo cual es uno de los elementos méas
satisfactorios, ya que muestra que la implementacion de estrategias de seguimiento y control
fueron adecuadas durante todo el proceso de practicas.

En el proceso de socializacion también fue posible reflexionar sobre el impacto que
estd generando la universidad en los diferentes sectores empresariales y cémo esto influye en

el desarrollo social de los estudiantes que entran a formar parte de una dindmica laboral. Ante



esto, el desarrollo de este proceso también permitié reflexionar sobre algunos elementos de
mejora que no estaban siendo tenidos en cuenta y sobre los cuales no se habia trabajado
anteriormente.

En la socializacion se pudo determinar que a pesar de la rigidez que tiene un escenario
de préacticas como el abordado, siempre es posible encontrar algun elemento de aporte
adicional al lugar a pesar de la estandarizacion de los procesos. Dicho esto, el aprendizaje
mas destacado al respecto fue la compresion del escenario como un todo que impacta

distintos actores vinculados al proceso.

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Luego de analizar los elementos mas representativos del proceso de précticas
profesionales se pudo establecer una serie de conclusiones que enmarcar una reflexién sobre
los elementos aprendidos en el proceso, por ello se destaca que

1. En la practica se identifico que los procesos estandarizados que integra la empresa
han funcionado en desorden en cuanto a la administracion del registro de los
estudiantes puestos a disposicion de practicas profesionales, por lo cual se procedi6 a
canalizar la informacion en carpetas resguardadas en la nube, para este caso se utilizé
OneDrive como sitio de para el manejo de bases de datos de la empresa.

2. Continuando con la identificacion de elementos de mejora se realizaron progresos en
la atencion a quejas y solicitudes radicadas por los practicantes, ya que anteriormente
se generaban alrededor de 680 solicitudes dando un represamiento del 20% en las
solicitudes impuestas, ocasionando el almacenamiento de dudas inconclusas que, a su

vez, creaban inconformismo en el proceso de gestion por la empresa.



3. EIl Aspecto anterior presento6 indices de mejoria sustentado en la disminucién de un
8% de las dudas inconclusas desde el inicio hasta la finalizacion de las practicas en la
empresa, pasando de un 20% a un 12% en la resolucion de solicitudes en las labores
de précticas profesionales. Este resultado se obtuvo al aplicar nuevas estrategias que
desarrollaron cambios en la clasificacion de la recepcion de solicitudes, bdsqueda de
soluciones adecuadas y solucion efectiva de las quejas presentadas.

4. Se crearon rutas de atencion a las solicitudes de los estudiantes mediante la resolucion
de dudas generadas en el proceso de practica, esto se dio con la habilitacion de un
correo electrénico destinado exclusivamente a la contestacion de inquietudes.

5. Las actividades desempefiadas desde la atencion via telefonica muestran impacto
positivo sobre los estudiantes que optaron por utilizar el medio de comunicacion para
alegar sus dudas, lo anterior se sustenta con la verificacion de las encuestas realizadas,
en donde se califica el valor més alto para el grado de satisfaccion a la solucion del
motivo de la llamada.

6. Como parte de las recomendaciones a las que se llegan se puede decir que es
necesario realizar ajustes en las rutas de comunicacion en cuanto a la atencion a
inquietudes, la difusién de informacion para graduarse y el contacto con las empresas.
Esto se evidencia al ver la falta de informacion que poseen gran nimero de los actores

gue componen las partes mencionadas.

5.2. RECOMENDACIONES

Después de realizar el proceso de practicas profesionales como asistente
administrativo de Centro Progresa Pereira, se encuentra que existen una serie de
recomendaciones, que basadas en el diagndstico que se realizo, pueden ayudar a transformar

el escenario de practicas y aportan en la mejora de los procesos, entre ellas se destacan



1. Para la mejora del proceso de atencion de solicitudes por parte de los estudiantes es
necesario esclarecer los canales de comunicacion disponibles por E.P.E. El Centro
progresa desde la universidad enfatizando las lineas telefonicas, correo electronico y
sitio de atencidn al cliente presencial.

2. Entorno al cumplimiento de la informacidn necesaria para graduarse, se hace énfasis
en informar a los jovenes con mayor frecuencia sobre las fechas establecidas por la
universidad para las entregas de los requisitos necesarios y evitar atrasos en la entrega
de estos.

3. Para mejorar el contacto con los empresarios se deben establecer canales de
comunicacion que permitan a empresarios interesados vincular sus compafiias a
escenarios de préacticas, ya que los canales actuales son pocos y no acojan a la
mayoria de las empresas de la region.

4. Para optimizar el manejo de informacién y los avances presentados por los estudiantes
con los docentes, se recomienda realizar encuentros periodicamente en los que se
discuta sobre el avance de las practicas y el cumplimiento del papeleo que se estipula

por la universidad y las empresas en las que se realizan las practicas.
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