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Resumen

Se detalla y analiza la experiencia obtenida durante mi estancia de practicas profesionales
en el Area de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales de la Universidad de San
Buenaventura. La practica se centra es en la gestiéon de convenios de cooperacion académica con
universidades nacionales e internacionales, dentro de las actividades de los procesos de
internacionalizacion institucional.

Se ejecuta la asesoria a estudiantes en movilidad académica, la realizacion de
nominaciones, el contacto con universidades extranjeras y nacionales, y la renovacion de
convenios interinstitucionales. Asimismo, se lleva a cabo una reflexion acerca de los
conocimientos adquiridos, las habilidades desarrolladas y los desafios enfrentados. Esta
indagacion se apoya en un marco tedrico y regulatorio que ayuda a situar la relevancia de la

colaboracion académica y su efecto en la excelencia de la educacion superior.

Palabras clave
Internacionalizacion, movilidad académica, convenios interinstitucionales, cooperacion

universitaria, gestion educativa.



Problematica abordada en la practica o pasantia

En el contexto actual, las universidades en Colombia deben fortalecer sus esfuerzos de
internacionalizacion para atender los requerimientos del entorno global. No obstante, uno de los
principales desafios consiste en convertir los acuerdos académicos establecidos con instituciones
del extranjero en verdaderas oportunidades de formacion y movilidad para los estudiantes. A
pesar de tener una serie de convenios activos, numerosas universidades se enfrentan a obstaculos
para utilizarlos efectivamente, debido a la falta de informacién, apoyo, seguimiento y evaluacion
adecuados.

La universidad de san Buenaventura se encuentra frente a esta situacion. Aunque ha
firmado diversas alianzas con universidades en América Latina y Europa, los retos en la gestion
de estos acuerdos son significativos. Muchos estudiantes no estan al tanto de las ventajas que
ofrecen los convenios, mientras que otros tienen problemas administrativos o de comunicacion
que les impiden acceder a estas oportunidades. A demas, el proceso de renovacion y seguimiento
de los convenios demanda una organizacion mas estructurada y un enfoque proactivo para
asegurar su funcionamiento y eficacia.

Segtn Hans de Wit (2020), una internacionalizacion efectiva implica mas que
simplemente firmar convenios; se requiere una implementacion real, un monitoreo constante y la
evaluacion de los resultados. Por lo tanto, resulta fundamental revisar los procesos actuales de
gestion de convenios en la Universidad de San Buenaventura y desarrollar sugerencias que

ayuden en el impacto del contexto de una cooperacidon académica mas integrada y sostenible.



1. Objetivos

1.1 Objetivo General
- Aplicar las estrategias establecidas para el proceso de Gestion en las movilidades

interinstitucionales.

1.2 Objetivos Especificos.

- Identificar los desafios y restricciones mas relevantes que se presentan en la gestion de
acuerdos académicos internacionales.

- Reconocer los logros, conocimientos y destrezas desarrolladas a lo largo del proceso de
la administracion de convenios.

- Definir las tareas ejecutadas durante las practicas en el ambito de Relaciones
Internacionales e Interinstitucionales.

- Sugerir acciones de mejora que proporcionen la realizacion, seguimiento y renovacion

de convenios interinstitucionales.



2. Metodologia
2.1 Enfoque metodologico
El trabajo de grado se enmarca en un enfoque cualitativo, ya que busca percibir y
examinar una experiencia resumida centralmente de un contexto institucional. Esta metodologia
cualitativa facilita una indagacion absoluta de los procesos, aprendizajes, desafios y significados
relacionados con la direccidon de convenios interinstitucionales, a partir de la experiencia directa

en la practica profesional, segtin lo indican Sampieri, Collado y Lucio (2022)

2.2 Tipo de estudio

El estudio se clasifica como descriptivo-analitico. El entorno descriptivo se manifiesta en
la narracion de las actividades ejecutadas, asi como de los procedimientos y herramientas
empleadas durante la practica profesional en la Universidad de San Buenaventura. Por otra parte,
su representacion analitica consiste en la interpretacion de los resultados, a través de la
caracterizacion de fortalezas, debilidades, aprendizajes y propuestas de mejoramiento continuo

en el ambito de la cooperacion académica internacional.

2.3 Técnica de recoleccion de informacion

Para llevar a cabo el trabajo de grado, se utilizo la técnica de observacion participe, lo
que me permitid involucrarme activamente en los procesos de gestion dentro del area de
Relaciones Internacionales e Interinstitucionales. Este método favoreci6 una inmersion directa en
el ambiente laboral, proporcionando la obtencion de informacion esencial sobre procedimientos
administrativos, dindmicas institucionales y estrategias de colaboracion interuniversitaria.

A demas, se implemento la revision documental como técnica auxiliar. Se revisaron

convenios vigentes, documentos institucionales, correos electronicos, informes internos y bases



de datos que reflejan los procesos de nominacion, renovacion y seguimiento de convenios

académicos.

2.4 Poblacion y muestra

Este trabajo de grado se basa en una experiencia de practica. La poblacion se compone de
los actores institucionales que participan en la gestion de convenios, como son los coordinadores
de movilidad, los estudiantes seleccionados para intercambios académicos, asi como el personal
administrativo pertinente. Sin embargo, no se definié una muestra numérica, dado que el objetivo

de la investigacion no es la cualificacion, sino mas bien el andlisis cualitativo de la experiencia.

2.5 Técnica de analisis de informacion

Los datos recolectados fueron sometidos a un analisis mediante un proceso de
sistematizacion de experiencias, estructurando la informacion de forma tanto cronoldgica como
tematica. Se realizo un analisis categdrico que permitid la identificacion de temas claves, tales
como: orientacion a estudiantes, interaccion con universidades de otros paises, nominacion
académica y renovacion de acuerdos. A partir de este analisis, se lograron extraer conclusiones
respecto a los conocimientos adquiridos y se elaboraron propuestas destinadas a mejorar la

gestion institucional.



10
3. Resultados.

A lo largo de los seis meses de practica en el Departamento de Relaciones Internacionales
e Interinstitucionales de la Universidad de San Buenaventura, se llevaron a cabo diversas
iniciativas destinadas a potenciar los procesos de colaboracion académica a nivel internacional.
Estas iniciativas facilitaron la aplicacion de conocimientos tedricos y también contribuyeron al

desarrollo de valiosas habilidades practicas para el crecimiento profesional.

3.1 Asesoria en movilidad académica
Una de las actividades mas importantes consistié en ofrecer asesoria individualizada o en

grupo a aquellos estudiantes que mostraban interés en participar en intercambios académicos,
tanto en el ambiento nacional como en el internacional. Esta labor abarco la guia sobre las
exigencias, ventajas, y plazos importantes para la postulacion, ademas de la asistencia en la
organizacion de la documentacion necesaria que requieren las universidades de destino. Se
observo un incremento gradual en el interés de los estudiantes por las oportunidades de
movilidad, lo que demuestra un aumento en la cultura de internacionalizacion en la comunidad
universitaria (De Wit, 2020)

Figuraly 2. Pag (11y 12)

3.2 Gestion y renovacion de convenios de cooperacion
Se llevo a cabo una participacion en la evaluacion y actualizacion de convenios
académicos con instituciones de educacion superior en el extranjero, centrando la atencion en
paises como México, Chile, Brasil, Espafia, Republica Checa y Peru. Este procedimiento abarco

la comunicacion directa con los representantes de estas universidades, la revision del
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cumplimiento de clausulas anteriores y la adaptacion de los términos de acuerdo con nuevas

politicas o necesidades. Esta vivencia resalto la relevancia de manera proactiva los convenios
como estrategia para asegurar relaciones de cooperacion efectiva (Knight, 2021).

Figura 3. Pag (13)

3.3 Proceso de nominacion académica
Una actividad fundamental consistio en la creacion de nominaciones oficiales para
estudiantes interesados en instituciones educativas en el extranjero. Este procedimiento requirid
una coordinacion meticulosa con los plazos establecidos por cada universidad, asi como la
verificacion de los requisitos tanto lingiiisticos como académicos, y la entrada correcta de datos
en plataformas globales. La adecuada realizacion de estas acciones asegurd que los estudiantes
obtuvieran su aceptacion y disfrutaran de una experiencia de movilidad exitosa.
Figura 4. Pag (14)
3.4 Seguimiento y acompafiamiento
Se efectud un monitoreo de los estudiantes después de ser nominados, lo que incluy¢ la
recopilacion de cartas de aceptacion, la documentacion migratoria y la orientacion antes del
viaje. Esta parte del proceso resulté fundamental para prevenir retrasos o problemas durante su
movilidad. La experiencia ayud6 a mejorar las capacidades institucionales en el apoyo a los
estudiantes, lo cual es apreciado tanto por las universidades asociadas como por los beneficiarios
mismos.

Figura 5. Pag (15)
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Figuras

Nery Eliam Marrugo Rodriguez Z) € Responder €. Responderatodos > Reenviar e B~

Para: eosda18@gmail.com Jue 24/04/2025 9:24

CC: @ Michelle Alejandra Marin Gil

0 Convenics Arquitectura xlsx ~

Hola Eos Daniel, desde la Oficina de Relaciones Infemacicnales e Interinsfitucionales te extendemos un cordial saludo @).

Te cuento gue para realizar fu proceso de movilidad ya sea nacienal ¢ internacional debes haber obtenido como minimo un promedio de 3.8, visita este enlace donde conoceras en
profundidad toda la informacién sobre requisitos y como aplicar ¢gr https://usbmed.edu.cofintemacionalizacion/movilidad-academica/saliente-aplicar

Como aplicar a Movilidad Académica Saliente, Internacionalizacion - USB Med

rio
Molinos, Torre Ejecu

= HUB de Innovacion y
Pi 20

Sedes. Medellin: C:
ansferencia del

e 30A # 82A - 26, Beleén (

#Quisiera saber si lo que quieres realizar es movilidad académica o una fransferencia total para terminar tus estudios en alguna universidad en la Unién Europea?

Te comento que en Australia no fenemos convenio con ninguna Universidad.

Silo gue estas es interesade en realizar la movilidad, me gustaria saber 3En cudl periodo seria?

Para ir adelantande, encentraras adjunto una base de datos de todas los Universidades con las cuales contames y tenemes cenvenios para hacer pesible tu movilidad, para que la mires.

Quedo atenta a cualquier inquietud, pregunia que tengas sobre tu movilidad y cudl es la Universidad que decidiste para iniciar con el procese, siempre y cuando ya se encuentre abierta la
convocatorig, si no debes estar muy pendiente de la fecha de apertura de esa Universidad.

Feliz dia.

Saludes,

Relaciones Internacionales
Aprendiz/Practicante ‘

FIGURA 1. Fuente: Correo Corporativo Aprendiz.
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Solicitud de Asesoria sobre Movilidad Internacional y Practicas Profesicnales

=" Para: NAHYOMI SADAT PENARANDA BURBANO

CC: @ Michelle Alejandra Marin Gil
Buen dia.
Hola Mahomy, desde la Oficing de Relaciones Intemacionales & Inferinsfitucionales fe extendemes un cordial salude @.

Te cuento que para realizar tu proceso de movilidad ya sea nacional o infernacional debes haber obtenido como minime un promedio de 3.8. visita este enlace donde conoceras en
profundidad teda la informacién sobre requisitos y como aplicar

F https://usbmed.edu.co/internacionalizacion/movilidad-academica/saliente-aplicar

Queremos contarte que tenemos convenios intemacionales para la Facultad de Artes Integradas (Arquitectura) con las siguientes enfidades en Espafia:
Estas para la movilidad Académica:

UMIVERSIDAD POLITECNICA DE VALEMCIA

UMIVERSIDAD REY JUAN CARLOS, MADRID

ARQUITECTURA SIN FROMTERAS

UNIVERSIDADE DA CORUFIA [UDC) A CORURIA, ESPARIA

Ten presente que para redlizar la movilidad y ver cursos debes validar las asignaturas que desees ver en el exterior con la directora de tu facultad: para con esto verificar gue los asignaturas
que curses en la Universidad de destine se homoleguen aca.

Si eliges realizar la moviidad, obtienes un 50% de descuento en el valor de la Matricula. eso quiere decir que si el semestre te cuesta digamos, siete millones solo pagarias fres millones
quinientos, eso con el propésito de que con ese 50% que te quedaria de la matricula, lo tomes para los demas gastos como lo son los tiquetes. el alojamiento. la alimentacién, un seguro
médico internacional que e cubra los dias de instancia que estaras en ese pais etc. ya que estos gastos son por cuenta propia del estudiante.

Para prdclicas con las siguientes enfidades:

ASLAM Y EICURRA 5.A en Argenfina.

ENSAMBLE STUDIC en Espafia.

ABConcept $arl en suiza.

Si eliges realizar las practicas en el exterior, solamente obfienes un 50% de descuento en el valor de la Asignatura de Practicas, eso quiere decir que si esa materia te cuesta digames un
millén. solo pagaras guinientos, el resto de las materias, si debes cancelar el valor total de ellas.

Estoy atenta a cualquier duda, & ingquietud.

Feliz dic @

FIGURA 2. Fuente: Correo Corporativo Aprendiz.
Asesoria en Movilidad Académica: Ofrecer asesoria individualizada o en grupo a
aquellos estudiantes que mostraban interés en participar en intercambios académicos, tanto en el

ambito nacional como internacional.
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Mery Eliam Marrugo Rodriguez “ Responder & Responderatodos 7 Reenviar i & v
Para: zuzana.prochazkova@ujep.cz Jue 27/02/2025 9:45

Cco: gabrielakrecova@ujep.cz <Gabriela.Krecova@ujep.cz>; @ Michelle Alejandra Marin Gil

% Traducido de Inglés Mastrar mensaje original | Activar la traduccién automética

Estimados colegas, Universidad de Jan Evangelista in Usti nad Labem (UJEP)
Reciban un cordial saludo de la oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales.

Desde la Universidad San Buenaventura queremos manifestar nuestro interés en renovar el convenio gue tenemos con ustedes, ya gue éste ha expirado, y tres de nuestros estudiantes estan
interesados en realizar un intercambio con su prestigiosa universidad, con el objetivo de seguir fortaleciendo nuestros lazos e incentivar la participacion de nuestras comunidades académicas.

Estariamos muy agradecidos si pudiéramos iniciar el proceso de renovacion y hacer posible estos intercambios.
Quedamos atentos a cualguier comentario.

Sinceramente

Relaciones Internacionales
Aprendiz/Practicante

FIGURA 3. Fuente: Correo Corporativo Aprendiz.

Gestion y Renovacion de Convenios de Cooperacion: Comunicacion directa con los

representantes de estas universidades, para la revision del cumplimiento de cldusulas anteriores y

la adaptacion de los términos de acuerdo con nuevas politicas o necesidades.
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& B:| Nominac..mbia.xlsx

Nery Eliam Marrugo Rodriguez

Buenas tardes.

Nominacién de Movilidad Estudiante Universidad de San Buenaventura Medellin.

Para: Erika Abigail Ortiz Pola <erika.ortizp@anahuac.mx>
CC: @ Wendy Catalinz Peréz Hincapié;, @ Michelle Algjandra Marin Gil

g5 Nominacién Universidad de ...

Estimados Colegas, Universidad Anahuac Querétaro.

Un cordial saludo desde la Oficina de Relaciones Inter e Interin

Posibles Asignaturas a Cursas
L de San

Programa: Negocios Internacionales
i Andhuac Q

Taller de Negoclacion

Taller de Negocios Internacionales

Estrategia Global

Casos Estrategia nal

Enfasis | Aspectos Practicos del Comercio Internacional
Enfasis I Andlisis Geograficos Neg Internacional
Enfasis Il Operacion Aduanera

Quedamos muy atentas.

Saludos,

Relaciones Internacionales

~ Responder #. Responderatodos * Reenwiar I & -

Vie 09/05/2025 15:13

(ORIl) de la Universidad de San Buenaventura, Medellin.

El propasito de este correo electranico es indicar oficialmente a nuestra estudiante del programa de Negocios Internacionales que esta interesada en cursar un semestre de movilidad en su
prestigiosa institucidn, de acuerdo con el convenio entre ambas instituciones.

Adjunto archivo con sus datos personales y posibles asignaturas a cursas, ya gue aun no estéan confirmado los cursos que se estaran ofreciendo segun lo expuesto por ustedes.

FIGURA 4. Fuente:

Correo Corporativo Aprendiz.

Proceso de Nominacion Académica: Creacion de nominaciones oficiales donde se

presenta a los estudiantes interesados en realizar movilidad en instituciones educativas en el

extranjero.
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Encuentro Asesoria Visa: reunion O X

Evento Asistente para programacion

LEdtar & ~ & O (1 Unirse & Ocupado ~ {5 15 minutos antes ~ (3 Clasificar v =] Privado [ Programando sondeo
?2  Encuentro Asesoria Visa O3 Unirse | v [ Chatear Seguimiento
®  Mié 21/05/2025, 'de' 9:00 a 9:30 Organizador
. ) #| Nery Eliam Marrugo Rodri...
@  Reunién de Microsoft Teams == Frwiado el Lunes, 18/05/2025 a

= Asistentes

v Aceptado: 1

Microsoft Teams ;MNecesita ayuda? il Wendy Catalina Peréz Hinc...

Obligatorio

Unirse a la reunién ahora
d. de reunién: 246 525 271 009 5
Cadigo de acceso: W2XTyy7

~ Sin respuesta: 5

pH DIAZ PEREIRA HENRY

Obligatorio
N NORENA ANGEL INGRID V...
Obligatorio

Para organizadores: O

G GALLO PETRO KAROL MELL..

Obligatorio

p POLO CARABALLO KENEH...

Obligatorio

M Maria Alejandra Victoria D...

Obligatorio

FIGURA S. Fuente: Correo Corporativo Aprendiz
Seguimiento y acompafiamiento: Monitoreo de los estudiantes después de ser
nominados, lo que incluy¢ la recopilacion de cartas de aceptacion, la documentacion migratoria

la orientacion antes del viaje.
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Conclusiones.

A partir de la experiencia vivida durante las practicas profesionales en el area de
Relaciones Internacionales e Interinstitucionales de la Universidad de San Buenaventura, pude
establecer las siguientes conclusiones:

1. La administracion de acuerdos académicos de colaboracion internacional es una
estrategia clave para fortalecer los procesos de internacionalizacién en las instituciones de
educacion superior. Esta vivencia facilito el entendimiento de la relevancia de mantener una
comunicacion continua y eficiente con las universidades aliadas, lo que es esencial para
garantizar el éxito de los convenios firmados (Knight, 2021).

2. La atencion personalizada a los estudiantes que buscan participar en programas de
movilidad académica se reconocidé como un elemento crucial para maximizar el uso de los
acuerdos existentes. Las actividades de orientacion y apoyo tienen un impacto significativo en la
incrementacion de la participacion de los estudiantes en iniciativas internacionales, lo que
contribuye a mejorar el perfil educativo de los profesionales del mafiana (De Wit, 2020).

3. La actualizacion y supervision de acuerdos es fundamental para lograr una
administracion eficaz y anticipativa. Se observo que un acuerdo no se limita inicamente a su
firma, es necesario que se mantenga al dia y se revise regularmente para asegurar su continuidad
y relevancia, tal como sugiere la UNESCO (2021) en sus directrices sobre la cooperacion
internacional en el ambito universitario.

4. La implementacion activa en actividades tales como las nominaciones académicas y el
seguimiento de los estudiantes facilité el desarrollo de habilidades laborales que incluyen la

responsabilidad, organizacion, capacidad para resolver problemas y la comunicacion
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intercultural. De acuerdo con Brustein (2017), estas competencias son fundamentales en el

ambito de la gestion de relaciones internacionales.

5. Se detectaron oportunidades para optimizar los procedimientos dentro del area de
relaciones internacionales e interinstitucionales, sobre todo en aspectos vinculados a la
divulgacion de informacion acerca de las posibilidades de movilidad, el reforzamiento de las
bases de datos de acuerdos y desarrollo de indicadores que permitan evaluar eficazmente el
impacto de estos convenios.

6. Finalmente, la vivencia de las practicas profesionales result6 ser sumamente valiosa y
tuvo un impacto notable en mi crecimiento personal, académico y profesional, dandome la
oportunidad de poner en practica los conocimientos tedricos en un entorno laboral real y

reforzando mi interés en el &mbito de la cooperacion académica internacional.
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Anexos

Informacion de Convenios CC_CONVENIO_2

~— Aspectos Generales — e
Nombre |\CUERDO ESPECIFICO DE INTERCAMBIO DE ESTUDIANTES Y PERSONAL ACADEMICO ENTRELA ~ De Nrode
UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA MEDELLIN Y LA PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICADE  Practica?  Radicadién
Categonia Municipio
Tipo Convenio [2 _* |[Especifico General [intemacional _”_ _% JANTIOQUIA i _s JMEDELLIN
Contratante 092 & |[PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICADO RIOGRAN P25 [BRASIL Céduamit o=
Repres.Legal | _% |[EVILAZIO TEIXEIRA Valor Aportes $.00
valor | $.00  Dependenca (954 % [VICERRECTORIA ACADEMICA
C.Costos [554  # [VICERRECTORIA ACADEMICA WicacinFisa [ #]| -

Objeto [}  yniversidad de San Buenaventura Medellin y la Pontificia Universidade Catélica do Rio Grande do Sul convienen celebrar el
presente convenio especifico de movilidad, que se constituira en el marco regulador entre las partes para considerar un acuerdo

regulador de la movilidad de estudi. de pregrado, posgrados y profesores entre ambas instituciones.
Nro.Convenio Contratante Representante Legal USB Estado Convenio  Creacidn del Reg.
[ _% |[FRAY LUIS FERNANDO BENITEZ ARIAS O.F.M. |vigente - |[11/07/2022

Propdsito Convenio Motivo Suspension Convenio

B s |Movilidad [ |
—— Fechas (dd/mm/aaaa) —— - —

Celebracién [24/05/2022 Inido [24/05/2022 Terminadon E&’Oi,:’ZOZT Acta Inido Redbido I ‘

Informacién Adicional

Actas de Trabajo I Prérrogas/Renovaciones ] Modificaciones (Otro Si) I Forma de Pago ] Otras Actas (FinaIizacién/Liquidaciénﬂ_lﬁ’:]i:}ﬂ

— Actas de Trabaj — Modificaciones al Actade Trabajo
Fecha de Fechade Fechade
Nimero de Acta__ Celebradén _ Inicio Terminadon __ Valor Nro. Modificadon Acta _ Fecha Medificacin

| [ [
I [ [ [ l
| [ I [ [ {
Objeto ,
del Acta

Fuente: Aplicativo Corporativo de la USB.
Aplicativo SAC: Utilizado para verificar nimeros de convenios, si esta vigente, fechas

de inicio, terminacion y comprobar por medio del PDF anexado las clausulas y normatividades

acordadas.



(SOnectar.

Espaiiol

W} Activar Modo'Lector Pantalla

Olvido'su contrasena?

Fuente: Pagina USB Medellin.

https://campus.usbco.edu.co/psp/USCS90PR/?cmd=login&languageCd=ESP&

Aplicativo ASIS: Es donde se cargan los historiales académicos de los estudiantes, y en
el area de internacionalizacion, lo utilizamos para validar las matriculas de los estudiantes en

proceso de movilidad entrantes.


https://campus.usbco.edu.co/psp/USCS90PR/?cmd=login&languageCd=ESP&

. NOMERE DEL DOCUMENTO CODIGD DEL DOCUMENTO FECHA DE ACTUALIZACION
ﬂ\ Perfil de Cargo GH.FR.24-V03 Junio 2022
K i ELABORO REVISO APROBO
Uy Ensizan v ; A
S BN AT Asistente Profesional Talento Humano Direccion Talents Humano Asistente Profesional de Planeacion

Denominacion del cargo Aprendiz/Practicante

Rol correspondiente Asistencial y de apoyo

Facultad o Unidad Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales
Cargo del Lider Jefe de R i Internacionales e Interinstitucionales
Nombre de cargos de dependencia MNEA

Relaciones Internacionales e Interinstitucionales.

Contribuir desde su formacion al cumplimiento del objetivo de
la unidad: Desarrollar estrategias de relacionamienta,
Realizar labores propias de su etapa productiva en la Oficina de | cooperacidn y gestién de marca de la universidad, en el

contexto local, nacional e intemacional: mediante un modela
integrado de gestion relacional, estratégico que patencien la
visibilidad y el posicicnamiento institucional.

Formacion academica

Estudiante en etapa productiva tecnico, tecndlogo o profesional

Conocimientos complementarios

Cursos de actualizacién el rea especifica
Habilidades comunicacionales y de relacicnamiento

Herramis ofimiticas
Otro idioma Mo [« [Si ] [ Cudl
Experiencia laboral / Tiempa estimado MiA

Unidades de apoyo (financiera, juridica, registro academico

talento humaneo. comunicaciones y m deo, centro de IES Internacionales y Nacionales
idiomas, espacios fisicos y tecnolegia, entre otros)

Unidades con procesos misionales (docencia y bienestar) Agencias de cooperacidn académica
Comunidad Bonaventuriana Proveedores y asesores

EQUIPOS

Computo e impresion

INSUMOS

Plataformas y herramientas de videollamadas, chat de texto, servicio de waz,
cruce de archivos y compartir pantalla.
Software de ofimitica, Software de gestidn administrativa.

Fuente: Elaboracion propia USB Medellin.
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NOMERE DEL DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO FECHA DE ACTUALIZACION
F Perfil de Cargo GH.FR24-W03 Junio 2022

b i ELAEORO REVISO AFROBO

LISV EASIDAT THE . . X .
w%mm Asistente Profesional Talento Humano Direccion Talento Humanao Asistente Profesional de Planeacion
Documentos y peliticas institucionales.

CUSTODIA DE CLAVES NIA
CUSTODIA DE DINERO YO FINANCIERA A
CUSTODIA DE DATOS PERSONALES Si

Apoyarlos procesos de |a unidad para dar cumplimiento al plan estratégico institucicnal.

e  Acompafiar la movilidad de estudiantes salientes, desde su asesona hasta su finalizacion.

*  Apoyar la organizacion de las misiones académicas y eventos liderados por la unidad.

*  Mantener informada la comunidad académica sobre la gestidn de la ORII y oportunidades internacional

*  Apoyar en las gestiones internas para mantener actualizado el micrositic de Intermacionalizacion.

+  Apoyar en la gestién con las unidades internas para la firma de convenios.

* Acompafiar a la Unidad de Mercadec cuando sea requerido para dar a conocer en el medio el portafolic de
internacionalzacion de la Universidad.

+ Todas las demas funciones que le comespondan conforme a las leyes, estatutos y reglamentos generales de la

universidad, lo mismo que aquellas que le fueren asignadas por las auioridades de la Universidad.

Compet i Definicion
Sentido de | Se compromete con el guehacer universitario. actuando corresponsablemente en un ambiente de
comunidad fraternidad y respeto, enfocado en la gestion administrativa, realizando de manera agil las 2
académica actividades necesarias para el logre de los resultades integrales
Cuidado de si, | Fomenta la fraternidad a traves del trato humanizado con las personas internas y externas, por
del otro y de los | medio de la gestidn integral y corresponsable de las solicitudes, como soporte de las operaciones 3
procesos y en articulacidn de los procesos organizacicnales para la comunidad bonaventuriana.
Sinergia Contribuye con los resultados del equipo de una forma integral y cooperada, a través de las sanas 2
colaborativa relaciones interpersonales enfocadas en la blsqueda de metas comunes
Compromiso Se responsabiliza del cargo y las funciones, alineado con los principios franciscanes y la estrategia
por resultados | corporativa, en pro de comprender y satisfacer las necesidades del usuario, a través del cuidado 2
integrales de los detalles que implica |a operacion.

+  Biomecanico *  Psicosocial #  Transito +  Biologico #  Piblico +  Locative

*  Adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccidn en el desarmollo de sus actividades y procurar el cuidado
integral de su salud.

*  Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estade de salud

*  Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa SG-35T.

Fuente: Elaboracion Propia USB Medellin.
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NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO FECHA DE ACTUALIZACION
Perfil de Cargo GH.FR.24-V03 Junio 2022
ELABORO REVISO APROBO
NG N Asistente Profesional Talento Humano Direccion Talento Humano Asistente Profesional de Planeacion

+ Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

«  Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

« Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

Mota: Dentro de los procesos gue impactan el personal administrativo, operativo, directivo y docencia, se dara por la institucion universitaria
San Buenaventura cobertura a nivel nacional en factores de riesgo (ARL) por las diferentes aclividades asociadas a su rol.

Firma del Empleado: N° de Identificacion: Fecha:

Fuente: Elaboracion Propia USB Medellin.
PDF: Manual de funciones donde explican a detalle las responsabilidades que debe
asumir el practicante dentro del 4rea de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales de la

Universidad de San Buenaventura Medellin.



