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Glosario

Practica Profesional

La préctica profesional es un momento clave en la formacion los estudiantes

universitarios de pregrado, ya que constituye la herramienta pedagdgica donde el

practicante se pone en contacto con el mundo laboral, percibe la confrontacion de

elementos tedricos y practicos a partir de su interaccién con la realidad y la

apropiacién de técnicas e instrumentos de la profesion. (Bastacini, 2004).

Las pasantias o0 practicas empresariales son un proceso sistematico
desarrollado por un estudiante de educacion superior en instituciones publicas
0 privadas, organizaciones no gubernamentales u organizaciones
comunitarias, donde se ponen en practica los conocimientos adquiridos durante
su carrera educativa para realizar actividades que generen un impacto
especifico, es decir, son un requisito académico para poder graduarse de la

carrera profesional o técnica. (Rueda Rodriguez, Alma Elena, 2014, p.118).

Induccién

Para definir el proceso de induccion se citd el articulo Reflexiones tedrico-

metodoldgicas para desarrollar el proceso de induccion como apoyo a la gestién

de recurso humano universitario, del docente Victor Hugo Orozco Delgado de la

Universidad de Costa Rica (2001), quien explica que

... lainduccion es un proceso encaminado a introducir o presentar a los nuevos
empleados de una determinada organizacion, ofreciéndoles asistencia y apoyo;

de manera que les permitan familiarizarse lo antes posible con ella y que



conozcan entre otras cosas, el clima de la organizacion, los servicios que
ofrece, la distribucion de los espacios fisicos y el detalle de las funciones y

puestos. (p.3).

Igualmente, los docentes Leandro Elorriaga y Ariel Barreto de la Universidad

Nacional de Quilmes en Argentina, como se citdé en Acosta et al. (2002) afirman que

La puesta en marcha del plan de acogida o plan de induccién favorece la
adaptacion e integracion del candidato que, como es normal ante cualquier
situacion desconocida, se encuentra ajeno al momento de ingresar a su nuevo
puesto, presentarse a sus nuevos compafieros y enfrentarse a una nueva

cultura empresarial. (p.4)

Redes sociales

La experta en tecnologia y redes sociales Danah Boyd y la Directora del
Programa de Doctorado en la Escuela de Informacion de la Universidad de Michigan

Nicole Ellison (2007) , definen una red social como:

... los sitios de redes sociales como servicios basados en la web que permiten
a las personas (1) construir un perfil pablico o semipublico dentro de un sistema
acotado, (2) articular una lista de otros usuarios con los que comparten una
conexion y (3) ver y recorrer su lista de conexiones y las realizadas por otros

dentro del sistema. (p.2).

De la misma manera el profesor de Cyber Periodismo de la Universidad

Complutense de Madrid, Jesus Miguel Flores Vivar (2009), explica que


https://en.wikipedia.org/wiki/Social_media
https://en.wikipedia.org/wiki/University_of_Michigan_School_of_Information
https://en.wikipedia.org/wiki/University_of_Michigan

Las redes sociales no son solo un juego para el encuentro inesperado y
sorprendente, sino espacios virtuales organizados para desarrollar
proyectos, integrar comunidades de otra manera, poner en pie servicios de
otra manera no existirian, tomar decisiones en tiempos complejos y
proyectarse hacia el mercado global usando toda la potencia de la

virtualidad. (p.4).

Community manager

El community manager es, externamente, la voz de la compafia, e
internamente, la voz de los clientes. El valor se encuentra en actuar como
un hub2 y tener la capacidad de conectarse personalmente con los clientes
(humanizar la empresa) y proporcionar feedback o retroalimentacion a
muchos departamentos internos (Desarrollo, Relaciones Publicas,
Mercadeo, Servicio al Cliente, Soporte Técnico, etc)”. (Connie Bensen,

2008).

La Asociacion Espafiola de Responsables de Comunidades Online AERCO (Espafa,

2009) lo define en su sitio web como:

... aguella persona encargada o responsable de sostener, acrecentar y, en
cierta forma, defender las relaciones de la empresa con sus clientes en el
ambito digital, gracias al conocimiento de las necesidades y los
planteamientos estratégicos de la organizacion y los intereses de los
clientes. Una persona que conoce los objetivos y actuar en consecuencia

para conseguirlos.



Resumen
Un manual de entrenamiento para el practicante digital de EAFIT sera un
soporte documental que permitira generar autonomia y una adaptaciéon mas agil al
estudiante, facilitando la construccion de confianza y empoderamiento del cargo
desde las primeras semanas. lgualmente servira para crear una economia de tiempo
para el area, frente a la preparacion que este debe tener en el momento que llegue a
ocupar el puesto, haciendo mas efectivo el proceso de empalme entre un aprendiz y

otro.

Palabras clave: practica profesional, induccién, redes sociales, community

manager.



Abstract
A training manual for the EAFIT digital trainee will be a documentary support
that will generate autonomy and a more agile adaptation to the student, facilitating
the construction of trust and empowerment of the position from the first weeks. It will
also serve to create an economy of time for the area, compared to the preparation
that it must have at the time it reaches the position, making the splicing process

between one trainee and another more effective.

Key words: professional practice, induction, social networks, community

manager.
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Introduccion
Este ejercicio académico esta orientado a disefiar un manual para el proceso
de entrenamiento para el practicante del Area Digital del Departamento de
Comunicaciones de la Universidad EAFIT. Esta herramienta permitira definir de
manera clara y concisa las tareas y/o funciones que debe realizar un practicante esta
area; de igual forma, definira los diferentes tipos de relacionamiento que debe
establecer el practicante para el acompafiamiento de los eventos en las redes con las

distintas areas del Departamento de Comunicaciones, como con las universitarias.

Con su consolidacion se permitira al practicante vivir una experiencia mas
amena que contribuya con la construccién de confianza y empoderamiento del cargo
desde las primeras semanas. La organizacion también se beneficia del manual, en
tanto, podra disminuir el tiempo de entrenamiento de los aprendices y incrementara

Su expectativa de calidad.
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Justificacion

El propésito de realizar este manual para el proceso de entrenamiento para el
practicante del Area Digital del Departamento de Comunicaciones de la Universidad
EAFIT, es el de generar un mejor empalme entre un practicante y otro ademas de la
economia de tiempo para el area, ya que esta herramienta permitira definir de manera
clara y concisa las tareas y/o funciones que debe realizar un practicante que llegue a
tomar el cargo, tales como lo son: el monitoreo de preguntas y comentarios por todas las
redes, la réplica en redes de la agencia de noticias, solicitudes de publicacion de
requerimientos del Departamento de Comunicaciones, solicitudes de publicacién de las
otras Areas y Departamento de la Universidad, cubrimiento de eventos, elaboracion de
plan de estrategias de redes y disefio de calendario de publicaciones y elaboracién de
informes; teniendo en cuenta que para su realizacion se tendran en cuenta todos los
lineamientos y politicas que para la gestion de las comunicaciones tiene establecido

EAFIT, tales como los manuales de estilo y de imagen.

De igual forma definira los diferentes tipos de relacionamiento que debe
establecer el practicante para el acompafiamiento de los eventos en las redes con las
distintas areas del Departamento de Comunicaciones como de las de la Universidad
entre estas Mercadeo, Educacion Continua, Desarrollo Cultural, Bienestar
Universitario, Centro Cultural y Biblioteca Luis Echavarria Villegas, Orquesta Sinfénica

EAFIT entre otros.
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Objetivos

Objetivo General

Disefiar un manual para el entrenamiento del practicante del Area Digital del

Departamento de Comunicaciones de la Universidad EAFIT.

Objetivos Especificos

1. Describir las funciones y caracteristicas de los manuales de entrenamiento.

2. Identificar las tareas y/o funciones que debe realizar un practicante del Area
Digital del Departamento de Comunicaciones de la Universidad EAFIT.

3. Explicar los procesos que adelanta el practicante del Area Digital del
Departamento de Comunicaciones de la Universidad EAFIT.

4. Determinar las principales dificultades de los practicantes del Area Digital

del Departamento de Comunicaciones de la Universidad EAFIT al momento de iniciar

el proceso.
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Marco tedrico
La construcciéon del Manual de Entrenamiento para el practicante del Area Digital
del Departamento de Comunicaciones de la Universidad EAFIT supone el abordaje de
conceptos relacionados con los procesos y actividades que, de un lado, debe realizar
un practicante y por otro, que estan ligados a la construccion de este tipo de
documentos. A continuacion, se presenta la definicion de los conceptos: practica

profesional, induccion, redes sociales, community manager.

El primero de los conceptos que se abordan es el de practica profesional, ya que
reune a todos los otros que se articulan a este contexto. Segun la profesora italiana y
experta en Relaciones laborales, Alma Elena Rueda Rodriguez (2014), las practicas

profesionales o pasantias

... sirven como un “puente” para acercar a los jovenes al mercado de trabajo
(sic)... que permiten que el joven pueda poner en practica los conocimientos
tedricos adquiridos durante su formacién profesional en un mundo “real’, es

decir, en situaciones concretas y existentes”. (p.113)

La autora también afirma en su articulo Las practicas profesionales y las
pasantias desde la legislacion comparada, que este ejercicio académico
efectivamente es un puente que le ayuda al joven universitario a entender y
dimensionar de una mejor forma cuél es el mundo laboral en el que se va a

desempeiiar (p.113).
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Como se muestra en el Reglamento interno para las practicas profesionales de
la Facultad de Pedagogia e Innovacion Educativa de la Universidad Autbnoma de Baja

California (2011):

Las practicas profesionales tienen la finalidad de contribuir en la formacion
integral del alumno, las cuales le permiten ante realidades concretas, consolidar
las competencias profesionales, enfrentdndolos a situaciones reales de la
practica de su profesion; desarrollar habilidades para la solucion de problemas;
y reafirmar su compromiso social y ético. Asi como, ser fuente de informacion
pertinente para la adecuacion y actualizacién de los planes y programas de
estudio, y fortalecer la vinculacion de la Facultad con el entorno social y

productivo. (p.5)

En ese sentido, cabe afirmar que este proceso juega un papel fundamental en
la formacion del estudiante universitario y en su paso al mercado laboral. Siendo este
proceso tan importante en la formacion del estudiante universitario, en Colombia existe
una ley que regula la vinculacién laboral de los aprendices, la Ley 789 de 2002
decretada por el Congreso de la Republica, establece, “Por la cual se dictan normas
para apoyar el empleo y ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos
del cdédigo sustantivo de trabajo”. (2002). En su articulo 30 se establece qué es un
contrato de aprendizaje.

De manera general al iniciar el proceso de practicas, los estudiantes deben
recibir un acompafamiento inicial denominado induccion, el cual segun se define en

el Manual de Induccion, entrenamiento y capacitacion al personal vinculado de la
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Universidad de Pamplona (2010) como: “actividad que permite dar a conocer al nuevo

funcionario la filosofia de la institucion, su organizacién y estructura”. (p.1)

Para el docente de la Universidad de Costa Rica, Victor Hugo Orozco Delgado
(2001), la induccién es “un proceso encaminado a introducir o presentar a los nuevos
empleados de una determinada organizacion, ofreciéndoles asistencia y apoyo; de

manera que les permitan familiarizarse lo antes posible con ella”. (p.29)

El desarrollo de esta actividad académica permite orientar al nuevo practicante
sobre sus responsabilidades y las exigencias del cargo, como una estrategia para

facilitar su desempefio de forma autébnoma y eficiente en la organizacion.

Como lo explica el Manual de Induccion, Capacitacién y Desarrollo del Personal
del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria -COPINA-, la Induccion es

considerada (2018)

Proceso que proporciona un entrenamiento inicial en el puesto de trabajo al
funcionario a través de herramientas que le guien y un acompafiamiento
presencial, con el fin de generar claridad de las funciones propias y su rol en el

grupo de trabajo, facilitando su desempefio. (p.2)

Llevar a cabo un buen proceso de induccion, en que se brinde toda la
informacion sobre la organizacion, su trabajo y el ambiente laboral, constituye una
accion que permite proyectar mayores y menores resultados, en funcion de la calidad

y el aporte a los objetivos misionales de la organizacion.

Por la naturaleza del area a la que llega el practicante, Area Digital, otro

concepto que se considera es el de redes sociales. Al respecto, el Consultor de
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Marketing y Transformacién Digital, Juan Carlos Mejia Llano (2015) en su libro La guia
del community manager, estrategias, tacticas y herramientas, explica que “una red
social es un grupo de personas o entidades conectadas entre si por algun tipo de

relacion o interés en comun”. (p.37)

Las redes sociales han generado nuevas maneras de comunicarse entre
diferentes comunidades y personas. Permiten hacer el proceso de intercambio de
informacién mas &gil, rapido y sencillo, por ello se constituyen en las herramientas de

comunicacion preferidas por muchos.

Ilgualmente, segun el ingeniero en sistemas computacionales, Gabriel Valerio
Urefa y el doctor en psicologia e innovacién educativa, Ricardo Valenzuela, en su
investigacion Redes sociales y estudiantes universitarios: del nativo digital al
informivoro saludable (2011), afirman que: “Las redes sociales en linea son una de las
herramientas tecnolégicas mas utilizadas actualmente por los estudiantes
universitarios, y asimismo algunas empresas empiezan a hacer uso de ellas para

soportar sus procesos de negocio” (p.1).

Se puede deducir que las redes sociales hacen presencia en diferentes ambitos
de la vida, desde el educativo y social hasta el laboral. Es de anotar que el mundo
empresarial adquiere un importante valor, ya que empresas y organizaciones recurren

a ellas para tener mas cercania con los clientes y/o seguidores.

Como dice Dominique Wolton en su libro Informar no es Comunicar (2010), “las
sociedades contemporaneas, que al fin y al cabo son muy complejas, no pueden vivir

sin informaciones, intercambios e interacciones” (p.31), y es que actualmente las
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audiencias son mucho mas activas que antes ya que todo el tiempo estan

consumiendo y creando nueva informacion por medio de las redes sociales, las cuales
segun Harold Hutt Herrera, docente de la Universidad de Costa Rica (2012), “han

marcado un hito en materia de difusion masiva, debido a su alcance, caracteristicas e
impacto en la sociedad actual. Son utilizadas tanto por individuos como por empresas,

dado que permiten lograr una comunicacion interactiva y dinamica”. (p.1).

Debido a esta interaccion constante que se genera en las redes sociales se
crea el perfil del community manager -CM!- que, segun Araceli Castell6 Martinez,
profesora asociada de la Universidad de Alicante y de la Universidad Cardenal Herrera

(2010), se define como:

...el encargado de escuchar a la comunidad online, relacionarse con ella en
nombre de la empresa, hacer llegar a su compaifiia lo que se dice de ella en el
mundo digital para identificar amenazas u oportunidades e integrar estos

espacios en las estrategias de negocio de la empresa. (p.8)

De ahi, la relevancia en las organizaciones del rol del Community Manager, ya
gue facilitara el desarrollo de una buena estrategia de social media en el ecosistema
digital, contribuyendo al posicionamiento de la marca y al logro de los objetivos

misionales.

1 Community manager: Persona encargada de gestionar y dinamizar la comunidad online que gira en torno a una
marca. Entre sus muchas funciones es creador de contenidos, gestor de la reputacién online de la marca, asi como
analizar y usar métricas para medir los resultados de las acciones implantadas. (Alvaro Ortega Maldonado, 2016. p.27)
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Los docentes espafioles Jests Reina Estévez, Iris Fernandez Castillo y Alvaro
Noguera Jiménez, en su investigacion sobre el uso de las Redes Sociales en las

Universidades Andaluzas (2012), indican que

La Universidad es una institucion al servicio de la sociedad. Con su actividad y
conocimientos se avanza en el desarrollo social, econémico y cultural. La Web
2.0 permite que la organizacion interactie con sus publicos y con los usuarios,
comunicandose a un nivel nuevo, sin limitaciones temporales o espaciales.

(P.01)

Se concluye que esta nueva figura se encarga en las universidades de establecer una
relacion de confianza con la comunidad de usuarios, crear conversaciones que le
permitan obtener informacion (feedback) para posteriormente, utilizarla para
establecer las estrategias propias de los procesos de social media que adelanta la

institucion.



19

Metodologia
Esta investigacion tiene enfoque cualitativo ya que “utiliza la recoleccion de
datos sin medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion en el
proceso de interpretacion.” (Hernandez Sampieri, 2006); segun esta logica, una
investigacion cualitativa estudia el entorno natural tal y como sucede explicando los

fendmenos de acuerdo con las respuestas que las personas dan.

Para la recoleccion de los datos que permitieran establecer conclusiones se
aplicaron las siguientes técnicas: Observacion Participante, la Entrevista

semiestructurada, el Benchmarking y la revision documental.

De acuerdo con los propdsitos establecidos en el proyecto, en un primer
momento fue necesario establecer las funciones y caracteristicas de los manuales de
entrenamiento. Este reto se desarrollé6 apoyados en la revision bibliografica, de otros

manuales de este tipo.

Para la identificacion de las tareas y funciones y para la comprension de los
procesos que adelanta el practicante del Area Digital del Departamento de
Comunicaciones de la Universidad EAFIT se aprovecharon los beneficios que para

estudios de este tipo ofrece la observacién participante.

Para la construccion del Manual de entrenamiento para el practicante del Area
Digital del Departamento de Comunicaciones de la Universidad EAFIT, también era
importante conocer las principales dificultades de los estudiantes al momento de iniciar
el proceso; y para eso se utilizo la técnica de entrevista semiestructurada a los jefes 'y

a anteriores practicantes del Area.



Resultados
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Para el desarrollo del primer objetivo fue necesario hacer una revision y

comparacion bibliografica de las funciones y caracteristicas de diferentes manuales

de entrenamiento y/o induccion. Se estudiaron 8 de diferentes empresas y entidades

publicas del pais. Dos de las fuentes fueron trabajos de tesis y de grado.

La Tabla 1 presenta los diferentes manuales que se consultaron como uno de los

puntos de referencia para la construccion del Manual de entrenamiento para el

practicante del Area Digital del Departamento de Comunicaciones de la Universidad

EAFIT.

Tabla 1. Revision bibliogréfica de las funciones y caracteristicas de los manuales de
entrenamiento y/o induccion.

Revisién bibliografica de manuales de entrenamiento y/o induccion

Manual de induccion
y reinduccion de la
Unidad Nacional de
Gestion de Riesgos y
Desastres. (2015)

Programa de
Induccion y
reinduccion para los
funcionarios del
Centro Nacional de
Memoria Historica.
(2018)

Procesos de
Induccion y
Entrenamiento Un
enfoque integral para
el mejoramiento de la
salud en el trabajo y
la productividad.
(SURATEP) (2004)

Elaboracion de un
manual de induccion
para el personal de la
Editorial Don Bosco.
(tesis doctoral) (2013)

Manual de Induccién
y Reinduccion,
Alcaldia Mayor de
Bogota (2015)

Manual de Induccién
y Reinduccion
Versién 2.0 SETP
Sistema Estratégico
de Transporte Publico
Santa Marta. (2017)

Induccion y
Reinduccion del
Ministerio de
Hacienda. (2017)

Manual de induccion
para el nuevo
personal de la
divisién de servicios
sociales de la
empresa Comfamiliar
(Trabajo de grado)
(2012)

Elaboracion propia.
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Haciendo un estudio del Manual de induccién y reinduccion de la Unidad
Nacional de Gestion de Riesgos y Desastres (2015) se identifican en el objetivo

general, dos acciones a las que conceden mayor importancia.

Recibir al personal nuevo que ingresa a la Unidad Nacional para la Gestion del
Riesgo de Desastres UNGRD para facilitar el proceso de adaptacion a la cultura
de la entidad y a su nuevo puesto de trabajo, con el fin de generar sentido de

pertenencia, motivacion hacia el trabajo y un enfoque de prestacion de servicio.

(p-4)

Al analizar los objetivos especificos, se encuentra que se explica claramente

cada uno de los pasos a seguir en el desarrollo de la induccion.

e Iniciar el proceso de integracion a la entidad mediante la presentacion
de la mision, la visién y la estructura organica de la entidad, asi como
sus lineas y ejes estratégicos.

e Propiciar el reconocimiento de cada uno de los asistentes dentro de la
estructura de la entidad y su aporte desde el cargo que ejerceran para
el cumplimiento de la misién institucional.

e Evaluar la efectividad de las Jornadas de Induccién para la apropiacion
del contexto general de la entidad.

e Compartir el tema Ambiental y de Seguridad y Salud en el trabajo, con
el proposito de dar a conocer los peligros y riesgos y los aspectos
ambientales generados en el desarrollo de las actividades para las

cuales fueron contratados. (p.4)
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Igualmente, el Programa de Induccién y reinduccion para los funcionarios del
Centro Nacional de Memoria Histérica (2017) contempla estos dos pasos, donde

definen el ¢ para qué? del proceso de induccién

El programa de inducciéon tiene como propdsito optimizar los tiempos de
adaptacion de los funcionarios integrandolos a la cultura organizacional
garantizando la efectividad administrativa y el fortalecimiento de aquellos
conocimientos y competencias requeridas por el funcionario para el desempefio

de su cargo (Decreto 1567 de 1998). (p.5)

Afiadiéndole cada uno de los componentes tematicos con los que tiene que
estar familiarizado un funcionario que llegue a trabajar al Centro Nacional de Memoria

Historica.

Para el desarrollo metodoldgico que orienta este trabajo es importante conocer
cudles son las tareas y/o funciones a las que se dedica un practicante del Area Digital

del Departamento de Comunicaciones de EAFIT.
Funciones diarias

1. Monitoreo de preguntas y comentarios en todas las redes sociales
oficiales de la institucién: EAFIT esta siempre atenta a las dudas, inquietudes o
sugerencias que tengan sus usuarios en redes sociales, por lo tanto, la oportuna
respuesta a estas es una labor fundamental del practicante del area y del community
manager. Diariamente y, durante todo el dia, se debe estar atento a dar respuesta y/o
atender a los comentarios, preguntas y situaciones particulares que puedan afectar la

imagen de la Universidad.
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2. Agencia de Noticias: en su proposito misional de inspirar, crear y
transformar, EAFIT le apuesta a una estrategia de comunicacion a partir de la
generacion de contenido informativo relacionado con Universidad. Los encargados de
la elaboracion de este material son los profesionales del Area de Informacion y Prensa
del Departamento de Comunicaciones de EAFIT. Todos los dias entregan a la
comunidad educativa a través de la pagina web institucional, material informativo que
da cuenta de los avances de las diversas areas y programas de la institucion. Como
complemento al ejercicio de divulgacion, el Area Digital expande el mensaje a través
de las redes sociales, para ello construye copys que acompafien estas noticias en
Facebook, Twitter y, ocasionalmente, en Instragram. Esta actividad tiene prioridad
sobre cualquier otra tarea que se esté haciendo.

3. Cubrimiento de eventos: se puede definir como la actividad esencial de
la practica, ya que EAFIT ofrece una gran variedad de eventos, entre los que se

cuentan los académicos, deportivos, culturales y de investigacion.

Para su cubrimiento es estratégica la preparacion previa del practicante. En un
primer sentido, la indagacion por las caracteristicas especificas del evento con el area
responsable del mismo y con las areas de apoyo, de Informacién y Prensa y de
Relaciones Publicas, que permite articular las acciones. De otro lado, le facilita
identificar las herramientas necesarias para adelantar el cubrimiento: celular, manos

libres, Osmo (estabilizador para celular)

4. Solicitudes Especiales: por el origen de las mismas, rectoria, vicerrectoria
o el Area de Mercadeo, tienen una alta carga de prioridad frente a las otras.

Generalmente se trata de eventos institucionales sobre los cuales se quiere producir
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una divulgacion especial que genere mayores impactos en los publicos de la
organizacion.

5. Solicitudes de publicacion de las otras Areas y Departamentos de la
Universidad: obedecen al interés de divulgacion y consisten en la publicacion de
piezas en las redes sociales institucionales de EAFIT y provienen de diferentes areas
de la Universidad. Requieren del practicante, la elaboracion de copys y la

programacion en la parrilla de publicaciones.
Funciones ocasionales

1. Elaboracién de estrategias de divulgacién de redes y disefio de
calendario de publicaciones: esta tarea es solicitada de manera muy esporadica,
generalmente, cuando se adelanta el disefio de una estrategia de divulgacién de un
evento especial 0 anunciar una nueva accién de la Universidad como un nuevo
pregrado, la firma de un convenio, un nuevo medio de comunicacion (lanzamiento de
la aplicacion movil de EAFIT). Debe incluir: propuestas de copys, imagen y calendario
de publicacién. Pasa por proceso de revision y aprobacién, antes de implementarse.

2. Informes: son requeridos principalmente por el coordinador del area y la
jefa del departamento. De constituyen en la evidencia sobre las acciones de

divulgacion desarrolladas sobre los eventos y campafias que se adelantan.

Para la realizacion de su trabajo, el practicante del Area Digital cuenta con el
apoyo de un nutrido grupo de profesionales en Comunicacién, Periodismo y Disefio

Gréfico, entre otros,

e Jefe del Area Digital, Manuel Alejandro Gémez



e Community Manager, Alejando Vélez Acevedo
e Area de Informacién y prensa.

e Area de Relaciones Publicas.

e Mercadeo institucional

Anteriores practicantes
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A manera de resumen, la Tabla 2 presenta de forma sucinta las diferentes acciones

y procesos que debe cubrir el practicante.

Tabla 2. Revision bibliogréfica de las funciones y caracteristicas de los manuales de
entrenamiento y/o induccion.

Funcién o o En_trgda Sal_ida
actividad Periodicidad | Responsables (SO|IC'I:[a la (reall'z,a la
accion) accion)
Monitoreo de Diariamente Practicante Community Practicante
preguntas y Idealmente en | Community manager
comentarios la mafana, al manager
por todas las iniciar la
redes sociales | jornada.
Agencia de Diariamente Practicante Area de Practicante
Noticia durante la Community Informacion y
jornada. manager Prensa
Cubrimiento de | Diariamente a | Practicante Community Practicante
eventos lo largo de la Community manager
jornada. manager
Solicitudes Diariamente a | Practicante community Practicante
Especiales lo largo de la Departamento | manager
jornada. de
Comunicacione
s EAFIT
Vicerrectorias
Rectoria
Community
manager
Solicitudes de Diariamente a Practicante community Practicante
publicacion de | lo largo de la Diferentes manager
las otras Areas | jornada. areas y/o
y
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Departamento departamentos
de la de EAFIT.
Universidad Community
manager
Elaboracion de | Ocasionalment | Practicante Coordinador Practicante
estrategias de | e, puede ser 1 | Community del area
divulgacion de | o 2 por mes manager Jefa del
redes y disefio departamento
de calendario
de
publicaciones
Informes Ocasionalment | Practicante Practicante Practicante
e, puede ser1 | Community Community
0 2 por mes manager manager

Elaboracién propia.

Entrevistas

Conocer la opinibn de las personas vinculadas al proceso del aprendiz es
fundamental para la construccion del Manual de entrenamiento para el practicante del
Area Digital del Departamento de Comunicaciones de la Universidad EAFIT, es por ello
por lo que las entrevistas se realizaron a los jefes del Area Digital y a una de las
practicantes que ya vivio la experiencia. Este instrumento se direccioné a conocer sus

apreciaciones con relacion a:

e Procesos laborales (temas como: permisos, horarios, etc.)
e Proceso técnico (manejo de las herramientas de trabajo)

e Proceso periodistico (falta de informacién, conocimiento de la universidad, etc.)

Daniela Ramirez Henao, anterior practicante del departamento

Como antigua practicante (2018 -02) del Area Digital del Departamento de

Comunicaciones de EAFIT:

1. ¢Cuales fueron las principales dificultades que identifico frente a lo laboral?
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R/ Para nadie es un secreto que en el Departamento de Comunicaciones de
EAFIT no hay un horario, es decir, a pesar de tener ciertos horarios establecidos por
contrato, debido a los eventos estos horarios cambian. Como se puede entrar muy
temprano, también se puede salir muy tarde; por eso pienso que a la hora de hacer la
practica alla, se le puede dificultar a uno el tema de la realizacion del trabajo de grado

u otros proyectos personales, por lo que hay tanto trabajo siempre, y por los horarios.
2. ¢Cudles fueron las principales dificultades que identifico frente alo técnico?

R/ Frente al manejo de las herramientas, necesarias para realizar el trabajo en
el Area Digital, puedo decir que practicamente las aprendi a usar all&, todo lo que es
Hootsuite, Adobe Dreamweber, Adobe Fireworks, Sharepoint y HTML, las fui
conociendo gracias a los compafieros de trabajo, especialmente los del area, ya que
no tenia conocimientos previos de estas y es por esto que al inicio de la practica se
me dificulté un poco, ya que la Universidad no me los brind6 estos conocimientos y de
hecho este es un tema en el que no se hizo tanto énfasis y del que hablamos muy

poco, y que para este puesto era fundamental.

3. ¢Cudles fueron las principales dificultades que identific6 frente a lo

periodistico?

R/ Como te dije anteriormente si hay cierta falta de conocimiento frente al tema
de la comunicacion digital ya que, desde la Universidad, uno llega con un poquito de
vacios, y no solo para este cargo, sino para cualquier otro y cualquier otra empresa,

porque cada lugar tiene su manera de hacer las cosas diferentes, sus plataformas y
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lineamientos; entonces frente a esto diria que tenia las capacidades basicas como la
de redaccion, pero a la hora de llevarlo a digital se me dificulté mucho al inicio por la
falta de informacion de contexto de la Universidad.

Manuel Alejandro Gémez, Coordinador y/o jefe del Area Digital del
Departamento de Comunicaciones de EAFIT

Como coordinador del Area Digital del Departamento de Comunicaciones de
EAFIT

1. ¢Cuales fueron las principales dificultades que identifica en los practicantes

del area frente a lo laboral?

R/ Mas que dificultades son particularidades. La dinadmica de la Universidad
implica la realizacion de actividades que justifican el cubrimiento para redes sociales
y otros medios digitales por fuera de los dias y horarios convencionales de oficina.
Esta situaciéon implica necesariamente que el cargo, por un lado, tenga una condiciéon
especial de flexibilidad en la que se pueda de disponer de tiempo en dias y horarios
extremos para tener presencia en espacios y actividades que aporten a la visibilidad
institucional; y, por otro, tenga una limitacion para permisos y compensacion de

tiempos supeditada a la misma programacion de actividades.

2. ¢Cuales fueron las principales dificultades que identifica en los practicantes

del area frente a lo técnico?

R/ Las habilidades para el manejo de herramientas de hardware y software
relacionado con medios digitales (edicion gréfica, edicion fotografica, edicion de audio
y video, edicion de texto, programacion de publicaciones, adquisicion, registro y

analisis de métricas, entre otras) son vitales para el buen desempefio en las labores
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del cargo. Por supuesto, entre mas herramientas conozca la persona que ocupa el
cargo mas facil sera el proceso de adaptacion a las funciones del cargo.
En este caso, la principal dificultad es justamente que la curva de aprendizaje y la
velocidad de adaptacion esta relacionado con el nivel de habilidad que tenga el

practicante, aspecto que varia de persona a persona.

3. ¢Cudles fueron las principales dificultades que identifica en los practicantes

del area frente a lo periodistico?

R/ Las principales dificultades en este campo se relacionan con la necesidad
de aprender muy rapidamente muchos datos y procedimientos de la organizacién para
poder conocer cOmo otorgar respuestas pertinentes y oportunas a los usuarios (o por
lo menos saber a qué persona o dependencia acudir para la entrega de informacién)
y con la capacidad de escritura creativa.

En el primer caso, el proceso de induccion y empalme, asi como las habilidades
para el trabajo en equipo y el manejo de informacion, resultan relevantes para que la
adaptacion a la Universidad sea rapida. En el segundo, es muy importante que el
practicante tenga un criterio periodistico que le permita hacer una seleccion efectiva
de informacién y una redaccion pertinente, emotiva y de calidad que cumpla con el
estilo de comunicacion de la organizacion y aporte a la coherencia y al cumplimiento
de sus objetivos.

Alejandro Vélez Acevedo, community manager del Departamento de

Comunicaciones de EAFIT

Como Community Manager del Departamento de Comunicaciones de EAFIT:



30

1. ¢Cuales fueron las principales dificultades que identifica en los practicantes

del area frente a lo laboral?

R/ Los permisos y los horarios para el practicante digital son complejos.
Inicialmente, porque en el Departamento de Comunicacion existe cierto conservatismo
en cuanto a los horarios laborales y la presencialidad del colaborador, y segundo,
porque la labor sustancial depende de la programaciéon de eventos de la Universidad

EAFIT.

Es importante tener una programacioén semestral, con fechas fijas, en las que
se detallen los encuentros entre el practicante y el asesor de practica, esto con el fin
de dejarlo claro en la programacion y asignacién de cubrimientos.

2. ¢Cudles fueron las principales dificultades que identifica en los practicantes

del area frente a lo técnico?

R/ Falta un poco mas de conocimiento en el manejo de las herramientas
digitales que se fortalece en las aulas de clase, ademas el acompafiamiento del
asesor, o de la Universidad en general, deberia ampliar este item con el fin de generar
una asesoria mas integral. (Por ejemplo, fortalecimiento de herramientas de edicion
de imagenes y video, desde la universidad, mediante talleres o cursos)

3. ¢Cudles fueron las principales dificultades que identifica en los practicantes

del area frente a lo periodistico?

R/ El proceso de préactica deberia ser de un afo, asi la curva de aprendizaje
seria mas larga y el conocimiento de los procesos de la Universidad permitirian que el

practicante tenga mas campo de accién estratégica y menos operativa.
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La Tabla 3 presenta las respuestas de los tres entrevistados y permite un

ejercicio comparativo para cada uno de los factores analizados.

Tabla 3. Registro de respuestas de entrevistas sobre las principales dificultades que
presenta el practicante del Area Digital del Departamento de Comunicaciones de EAFIT

Preguntas

Coordinador de Area
Digital
Manuel Alejandro Gémez

Community manager de
EAFIT
Alejando Vélez Acevedo

Practicante del Area
Digital 2018-02
Daniela Ramirez Henao

¢,Cuales fueron las principales dificultades que identifica en los practicantes del

area frente a lo laboral?

La dinamica de la
Universidad implica la
realizacion de
actividades que
justifican el cubrimiento
para redes sociales y
otros medios digitales
por fuera de los dias y
horarios convencionales
de oficina.

Esta situacion implica
necesariamente que el
cargo, por un lado,
tenga una condicion
especial de flexibilidad
en la que se pueda de
disponer de tiempo en
dias y horarios
extremos para tener
presencia en espacios y
actividades que aporten
a la visibilidad
institucional; y, por otro,
tenga una limitaciéon
para permisos y
compensacion de
tiempos supeditada a la
misma programacion de
actividades.

Los permisos y los
horarios para el
practicante digital son
complejos, inicialmente
porque en el
Departamento de
Comunicacion existe
cierto conservatismo en
cuanto a los horarios
laborales y la
presencialidad del
colaborador, y segundo
porque la labor
sustancial depende de
la programacion de
eventos de la
Universidad EAFIT.

Es importante tener una
programacion
semestral, con fechas
fijas, en las que se
detallen los encuentros
entre el practicante y el
asesor de practica, esto
con el fin de dejarlo
claroen la
programacion y
asignacion de
cubrimientos.

Para nadie es un
secreto que en el
departamento de
comunicaciones de
EAFIT no hay un
horario, es decir a pesar
de tener ciertos horarios
establecidos por
contrato, debido a los
eventos estos horarios
cambian, como se
puede entrar muy
temprano también se
puede salir muy tarde;
por eso pienso que a la
hora de hacer la
practica alla, se le
puede dificultar a uno el
tema de la realizacién
del trabajo de grado u
otros proyectos
personales, por lo que
hay tanto trabajo
siempre, y por los
horarios.
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¢Cudles fueron las principales dificultades que identifica en los

practicantes del area frente alo técnico?

En este caso, la
principal dificultad es
justamente que la curva
de aprendizaje y la
velocidad de adaptacion
esté relacionado con el
nivel de habilidad que
tenga sobre las
herramientas que debe
utilizar el practicante,
aspecto que varia de
persona a persona.

Falta un poco mas de
conocimiento en el
manejo de las
herramientas digitales
gue se fortalece en las
aulas de clase, ademas
el acompafiamiento del
asesor, o de la
Universidad en general,
deberia ampliar este
item con el fin de
generar una asesoria
mas integral.

Frente al manejo de las
herramientas,
necesarias para realizar
el trabajo en el Area
Digital, puedo decir que
practicamente las
aprendi a usar alla, todo
lo que es Hootsuite,
Adobe Dreamweber,
Adobe Fireworks,
Sharepoint y HTML, las
fui conociendo gracias a
los compafieros de
trabajo, especialmente
los del area, ya que no
tenia conocimientos
previos de estas y es
por esto que al inicio de
la practica seme
dificulto un poco, ya que
mi Universidad no me
los brindo estos
conocimientos.

¢Cudles fueron las principales dificultades que identifica en los

practicantes del area frente a lo periodistico?

Las principales
dificultades en este
campo se relacionan
con la necesidad de
aprender muy
rapidamente muchos
datos y procedimientos
de la organizacion para
poder conocer cO6mo
otorgar respuestas
pertinentes y oportunas
a los usuarios (o por lo
menos saber a qué
persona o dependencia
acudir para la entrega
de informacion), y con la
capacidad de escritura
creativa.

El proceso de practica
deberia ser de un ano,
asi la curva de
aprendizaje seria mas
larga y el conocimiento
de los procesos de la
Universidad permitiria
que el practicante tenga
mas campo de accion
estratégica y menos
operativa.

Hay cierta falta de
conocimiento frente al
tema de la
comunicacion digital ya
gue, desde la
Universidad, uno llega
con un poquito de
vacios, y no solo para
este cargo, sino para
cualquier otro y
cualquier otra empresa,
porque cada lugar tiene
su manera de hacer las
cosas diferentes, sus
plataformas y
lineamientos; entonces
frente a esto diria que
tenia las capacidades
basicas como la de
redaccion, pero a la
hora de llevarlo a digital
se me dificulto mucho al
inicio por la falta de
informacion de la
Universidad.

Elaboracion propia
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Analisis

Se pudo evidenciar que cuando se les pregunta por las principales dificultades
en términos laborales, hubo un comdn denominador frente al tema de los horarios, los
cuales son muy dificiles de establecer, ya que el practicante debe estar en la mayoria
de los eventos que se hacen en EAFIT, como explicé el coordinador de area en su
respuesta “la Universidad implica la realizacion de actividades que justifican el
cubrimiento para redes sociales y otros medios digitales por fuera de los dias y
horarios convencionales de oficina”, por lo que el estudiante que llegue a este cargo
debe de estar dispuesto a trabajar en el horario establecido normalmente en su

contrato.

Frente a las dificultades en el aspecto técnico, tanto para el coordinador del
area como para el community manager falta un poco mas de conocimiento frete a las
herramientas digitales que tiene que usar el practicante, de hecho, Alejando Vélez el
CM expresa “Universidad en general, deberia ampliar este item con el fin de generar
una asesoria mas integral. (Por ejemplo, fortalecimiento de herramientas de edicion

de imagenes y video, desde la universidad, mediante talleres o cursos)”.

Asi mismo la practicante del semestre pasado expresé que desde la
Universidad venia con algunos vacios sobre el manejo de estas herramientas digitales
y por esto al inicio de la practica le costdé un poco mas de trabajo acoplarse al puesto,
y es por esto que Manuel Alejandro Gémez coordinador de area explica “la curva de

aprendizaje y la velocidad de adaptacion esta relacionado con el nivel de habilidad
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gue tenga sobre las herramientas que debe utilizar el practicante, aspecto que varia

de persona a persona”.

Finalmente, al preguntar por dificultades en términos periodisticos los tres
coincidieron en un aspecto, y es el de la cultura organizacional, como es natural
cuando llega una persona a ocupar algun puesto en una empresa debe conocer los
procedimientos de la organizacional, sus plataformas y los lineamientos que esta

maneja, para asi desarrollar bien su trabajo.

Teniendo en cuenta esta informacion recolectada en las entrevistas y la
observacion realizada a lo largo de este semestre, se puede determinar que existen
dificultades ya identificadas por a las personas encargadas del practicante
(Coordinador del area Digital y community manager), y antiguos practicantes; las
cuales se les busca no dar solucion definitiva pero si ayudar a aclarar a los nuevos

estudiantes que lleguen a ocupar este puesto por medio del manual de entrenamiento.
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Conclusiones
Con los resultados y el analisis de la investigacion se puede concluir que existe
la necesidad de un manual de entrenamiento y/o induccion para mejorar el proceso

de los practicantes del Area Digital del Departamento de comunicaciones de EAFIT.

Si no se realiza un proceso de induccion o entrenamiento los estudiantes que
vayan a realizar su practica profesional el Area Digital de la Universidad EAFIT, su
proceso de adaptacion a la organizacién tomard mucho mas tiempo del que requeriria

si se realiza una buena preparacion al momento de llegar.

Frente al manejo de las herramientas digitales que debe usar el estudiante que
llegue a este cargo, es necesaria un entrenamiento durante las primeras semanas,
puesto que no todos los aprendices que lleguen tienen los mismos conocimientos y

capacidades frente a estas.

Igualmente, el Manual de entrenamiento y/o induccién para los practicantes del
Area Digital del Departamento de comunicaciones de EAFIT no reemplaza las
explicaciones que brinda el area y en especifico las del jefe directo, el community

manager de la Universidad.
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Recomendaciones
Incluir el manual de entrenamiento y/o induccién para mejorar el proceso de los
practicantes del Area Digital del Departamento de comunicaciones de EAFIT, dentro
del material que se le entrega el primer dia al estudiante que llega al puesto (Manual

de estilo y Manual de identidad visual de EAFIT).

Realizar un empalme entre el aprendiz saliente y el entrante, donde este pueda
explicarle de forma clara al estudiante nuevo algunos de los procesos que este va a

desarrollar durante su préctica.

Que el Manual de entrenamiento y/o induccion para practicantes del Area
Digital sea actualizado cada semestre y revisado por el community manager y el

coordinador del Area Digital, para asi ser entregado al nuevo aprendiz que llegue.
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