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Resumen

Este proyecto se desarrolla en el area de Quality Assurance de Lean Solutions Group, una empresa
especializada en servicios de nearshoring para compaiiias del sector logistico, tecnologico y de
transporte. Durante la practica empresarial, se particip6é de forma activa en la documentacion de
procesos operativos a través de herramientas como Job Descriptions, Standard Operating
Procedures y Flowcharts, elaborados con base en sesiones de shadowing con colaboradores.
Durante el proceso, se identificaron oportunidades de mejora relacionadas con la estructuracion
del trabajo. Como resultado, se propuso un plan de mejora enfocado en la creacion de una
herramienta de gestion para centralizar el seguimiento de solicitudes de documentacion y
optimizar la comunicacion con los responsables. Esta experiencia permitié aplicar conocimientos
de la carrera de Negocios Internacionales en un entorno real, fortalecer habilidades en redaccion
técnica, analisis de procesos y gestion de calidad, y aportar valor al funcionamiento interno del
departamento.

Palabras clave: documentacion de procesos, calidad operativa, shadowing, practicas

profesionales, nearshoring
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Abstract

This project was developed within the Quality Assurance department at Lean Solutions Group, a
company specialized in nearshoring services for clients in the logistics, technology, and
transportation sectors. During the internship, the student actively participated in documenting
operational processes through tools such as Job Descriptions, Standard Operating Procedures
(SOPs), and Flowcharts, based on shadowing sessions with account staff members. Throughout
the experience, improvement opportunities were identified, particularly related to task
organization. As a result, an improvement plan was proposed, focused on the creation of a
management tool to centralize the tracking of documentation requests and optimize
communication with collaborators. This internship allowed the student to apply knowledge
acquired in the International Business program in a real work environment, strengthen skills in
technical writing, process analysis, and quality management, and contribute to the internal
efficiency of the department. The project lasted six months and was carried out in an on-site,
practical-applied modality.

Keywords: process documentation, operational quality, shadowing, professional

internship, nearshoring
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Glosario

Aseguramiento de la calidad: Conjunto de actividades planificadas y sistematicas
implementadas dentro del sistema de calidad para asegurar que un producto o servicio cumpla con
los requisitos establecidos. (SO 9001:2015, 2015)

BPO (Business Process Outsourcing): Estrategia mediante la cual una empresa contrata a
un proveedor externo para hacerse cargo de procesos no esenciales como contabilidad, recursos
humanos o atencion al cliente. (Bloomenthal, 2024)

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes a un producto o servicio
cumple con los requisitos. (ISO 9000:2015, 2015)

Diagrama de flujo: Representacion grafica secuencial de un proceso mediante simbolos
estandarizados que permiten visualizar el orden l6gico de actividades y decisiones. (Qué Es un
Diagrama de Flujo, 2025)

Nearshoring: Modelo de externalizacion que traslada procesos a paises cercanos con
ventajas logisticas, culturales o de zona horaria, lo que mejora la eficiencia operativa. (Hiberus,
2024b)

Outsourcing: Practica empresarial de subcontratar a un tercero para llevar a cabo tareas o
procesos internos de forma mas eficiente y rentable. (Twin, 2024)

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas que convierten entradas (insumos) en
salidas (resultados), con el fin de alcanzar un objetivo especifico. (ISO 9000:2015, 2015b)

Procedimiento: Forma especifica de realizar una actividad o proceso, detallando los pasos
a seguir para lograr resultados consistentes. (Diferencia Entre Proceso y Procedimiento: Una

GulA Esencial, 2024)
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Job Description: Es un documento que describe las funciones, responsabilidades,
habilidades y condiciones laborales requeridas para un cargo especifico dentro de una
organizacion. Este tipo de documento ayuda a establecer expectativas claras tanto para el
empleador como para el empleado. Segin Dessler (2020), una descripcién de puesto es “una
narrativa escrita que describe las tareas generales, u otros deberes relacionados, y
responsabilidades de un cargo” (p. 94).

Standard Operating Procedure (SOP): Es un conjunto de instrucciones detalladas que
documentan cémo ejecutar una actividad rutinaria. Su objetivo es garantizar la consistencia,
eficiencia y calidad en la realizacion de tareas dentro de una organizacion. Keller (2018) define
los SOP como “instrucciones escritas destinadas a documentar cémo realizar una actividad

rutinaria. Aseguran la consistencia y calidad en la ejecucion de funciones especificas” (p. 45).
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Introduccion

Dentro de las politicas institucionales de la Universidad Santo Tomas, se contempla la
opcion de realizar practicas profesionales como parte del proceso de obtencion del titulo. Por esto,
como estudiante de la facultad de Negocios Internacionales, elegi esta modalidad de grado y llevé
a cabo mis practicas en la empresa Lean Solutions Group.

En este informe se detallan las actividades llevadas a cabo entre el 10 de febrero de 2025
y el 11 de agosto de 2025.

La empresa Lean Solutions Group, es un proveedor de servicios nearshoring que se enfoca
en expandir y mejorar su negocio. Contienen una amplia oferta que abarca desde la dotacion de
personal hasta servicios de tecnologia, marketing, ventas y BPO. (4bout Lean Solutions Group |
Staff Augmentation Experts, s. f.)

Como practicante en el departamento de Quality Assurance en Lean Solutions Group,
apliqué los conocimientos adquiridos a lo largo de mi carrera en Negocios Internacionales. Mi rol
se centr6 en la documentacion de procesos clave dentro de la empresa, desarrollando Job
Descriptions, Standard Operating Procedures y Flowcharts. Para ello, apliqué la técnica de
shadowing, que me permiti6 comprender de forma mas detallada las funciones de cada puesto
dentro de las cuentas asignadas. Estas actividades fueron fundamentales para estandarizar
procesos, garantizar la eficiencia operativa y contribuir a la mejora continua dentro de un entorno

de logistica internacional.



INFORME FINAL PRACTICA EN LEAN SOLUTIONS GROUP 13

1. Contexto de la Practica Empresarial
1.1 Justificacion

Este informe se basa en la importancia de la Practica Profesional dentro de la formacion de
los estudiantes, ya que representa una etapa clave en su desarrollo profesional y constituye una de
las opciones de grado exigidas por la Facultad de Negocios Internacionales de la Universidad
Santo Tomas para la obtencion del titulo de Profesional en Negocios Internacionales. Esta practica
se lleva a cabo durante un periodo de seis (6) meses consecutivos.

La préactica profesional marca el primer acercamiento como estudiante al mercado laboral,
permitiendo desarrollar diversas actividades con un enfoque en el aprendizaje y la capacitacion en
un entorno real de trabajo.

Desde una perspectiva metodoldgica, este informe expone la experiencia adquirida como
practicante en el departamento de Quality Assurance en Lean Solutions Group, detallando las
funciones realizadas dentro de la empresa y como estas contribuyeron tanto a mi crecimiento

profesional como personal.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general

Aplicar los conocimientos adquiridos en la carrera de Negocios Internacionales en el
desarrollo de actividades asignadas dentro del departamento de Quality Assurance de Lean
Solutions Group, fortaleciendo competencias profesionales mediante la documentacién de

procesos, el analisis operativo y la participacion en iniciativas de mejora continua.
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1.2.2 Objetivos especificos

Contribuir a la eficiencia de procesos internos en el departamento de Quality Assurance
mediante la revision y mejora de procedimientos documentales, para el fortalecimiento de la
eficiencia operativa y enriquecimiento de la experiencia formativa del practicante en el entorno
empresarial.

Disefar una propuesta de mejora orientada a la organizacion eficiente del trabajo y al
aprovechamiento de herramientas colaborativas, con el objetivo de fortalecer la gestion interna y
promover una comunicacion efectiva entre los integrantes del equipo, contribuyendo asi al
desarrollo adecuado de las funciones del area durante el periodo de practica profesional.

Socializar las mejoras implementadas durante la practica profesional, con el fin de aportar
al fortalecimiento de los procesos internos del 4rea de Quality Assurance y generar aprendizajes

transferibles a otros equipos dentro de la organizacion.

2. Perfil de la Empresa

Lean Solutions Group es una empresa multinacional colombo-estadounidense fundada en
2012 en Cartagena, Colombia. Su objetivo principal es brindar servicios de nearshoring y
offshoring a empresas, especialmente en el sector logistico y de transporte en Estados Unidos. La
compaiiia se especializa en la optimizacion de la fuerza laboral, ofreciendo soluciones integrales
que incluyen soporte de back-office, tecnologia, marketing, ventas y atencion al cliente, todo en
un solo lugar. (4bout Lean Solutions Group | Staff Augmentation Experts, s. f.; History Of Lean
Solutions Group | An Inspiring Journey, s. f.)

En reconocimiento a su crecimiento y cultura organizacional, Lean Solutions Group ha

sido incluida en la lista Inc. 5000 de las empresas privadas de mas rapido crecimiento en Estados
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Unidos durante varios afnos consecutivos. Ademas, ha obtenido certificaciones como "Great Place
to Work" y ha sido reconocida por su compromiso con la diversidad y la inclusion. (Yepes, 2023)

En el contexto de las practicas profesionales, Lean Solutions Group ofrece a los estudiantes
una oportunidad invaluable para aplicar y desarrollar habilidades en un entorno empresarial

internacional, alineado con los objetivos de formacion en Negocios Internacionales.

2.1 Razon Social de la empresa

La razon social de la empresa en la cual se desarrollaron las practicas profesionales es
Perfiles y Soluciones Logisticas S.A.S., una sociedad por acciones simplificada constituida en
Colombia. Esta entidad opera comercialmente bajo el nombre de Lean Solutions Group, marca
registrada que representa su portafolio de servicios en areas como nearshoring, tecnologia, ventas,

marketing y BPO. (Politica de Tratamiento de Datos Personales | Lean Solutions Group, s. f.)

2.2 Objeto Social de la empresa

En el caso de Perfiles y Soluciones Logisticas S.A.S., razon social bajo la cual opera
comercialmente Lean Solutions Group, su objeto social comprende la prestacion de servicios de
soporte operacional a distancia (nearshoring) a organizaciones, especialmente en el sector
logistico y de transporte. Esto incluye actividades como la dotacién de personal, servicios de
tecnologia, marketing, ventas y BPO (Business Process Outsourcing), con el objetivo de optimizar
la fuerza laboral y mejorar la eficiencia operativa de sus clientes. (4bout Lean Solutions Group |

Staff Augmentation Experts, s. f.)
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La empresa se dedica a actividades de centros de llamadas (call center), segun el codigo
CIIU 8220, lo que indica su enfoque en servicios de atencion al cliente y soporte administrativo

remoto. (Directorio de Empresas En Colombia, s. f.)

2.3 Direccion, teléfono, correo electronico y jefe inmediato en la empresa

Direccion de la sede principal (Colombia): Avenida 3ra No. 25-53, Piso 20, Edificio Torres
del Castillo, Cartagena de Indias, Bolivar, Colombia.

Teléfono corporativo: +57 (605) 693 1600

Correo electronico institucional: info@leangroup.com

Direccién (Bucaramanga): Cl. 42 #33-20 piso 6, Cabecera del llano, Bucaramanga,
Santander
Jefe Inmediato: Erika Moreno

Correo electronico empresarial: emoreno@leangroup.com

Teléfono corporativo: +1 954.361.3455

2.4 Estructura organizacional
En este apartado se presenta una vision general de la estructura organizacional de la
empresa Perfiles y Soluciones Logisticas S.A.S., conocida comercialmente como Lean Solutions
Group. A lo largo de los siguientes puntos, se trataran distintos aspectos que permiten entender
coémo esta estructurada y cdmo opera esta organizacion en el contexto nacional e internacional.
Se presentard la mision y vision de la empresa, que definen sus principios y su proyeccion
estratégica. A continuacion, se expondra el organigrama, el cual permite visualizar la distribucion

jerarquica y funcional de las areas que componen la empresa.


mailto:info@leangroup.com
mailto:emoreno@leangroup.com
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2.4.1 Mision de la empresa

Empresa colombiana especializada en proveer servicios de soporte operacional a distancia
(Nearshoring) a organizaciones en el sector de logistico y de transporte, usando sistemas de
tecnologia de comunicacion eficaz, trabajadores competentes y experimentados que permiten la
continuidad operativa de nuestros clientes y la satisfaccion de ellos. (About Lean Solutions Group

| Staff Augmentation Experts, s. {.)

2.4.2 Vision de la empresa

Para el afio 2025, ser lideres a nivel nacional en el modelo de servicios Nearshoring, a
través de tecnologia innovadora implementando procesos estandarizados y lecciones aprendidas,
que aseguren la calidad y fidelizacion de los clientes. (About Lean Solutions Group | Staff

Augmentation Experts, s. f.)
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2.4.3 Organigrama de la empresa

Figura 1. Organigrama Lean Solutions Group

/N LEANSOLUTIONS

GROUP
Robert Cadena
CEO and Co-Founnder
Lean Solutions Group
I
David Bell
Advisor
I
[ I [ I ]
Marketing Operations Financial Technology Human
Department Department Officer Department Resources
I I I I I
Gina Luna Dany Garcia Moreno Joaquin Olivros Alfonso Quijano Mary Jane Velasquez
Vice President of Senior Operating Chief Financial Office Chief Technology Offic Human Resources Vic
Marketing Director President
I I I I
Lauren W!matley Daniel Aguirre Luis Estrada Luis Estrada
Marketing Senior VP Director of Operations Director of Operation
Manager of Operations & Lean-Tech & Lean-Tech

Adaptado de Organigrama de una empresa comercial internacional (Meet The Team Leaders |
Who's Leading Lean Solutions Group, s. f.)
2.5 Aspectos Economicos

En este apartado se abordaran los aspectos econdmicos, tanto desde una perspectiva
macroecondémica, como desde el entorno microeconémico, que analiza las condiciones internas de
la empresa.

También se incluird una descripcion detallada del portafolio de productos y/o servicios, en
donde se demostraran las lineas de negocio que Lean Solutions Group ofrece a sus clientes, asi

como los sectores en los que presta servicios de nearshoring y outsourcing.
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Por ultimo, se abordara los aspectos del mercado que atiende la empresa, con el objetivo
de analizar su posicionamiento, proyeccion internacional y su relacion con las tendencias globales

del sector logistico y de servicios empresariales.

2.5.1 Entorno Macroeconomico

El anélisis del entorno macroeconomico a través del enfoque PEST, se identifican los
elementos politicos, econdmicos, sociales y tecnoldgicos més relevantes para la compaiiia y su
modelo de negocio.

Desde el aspecto politico, Colombia ha mantenido una estrategia constante de atraccion de
inversion extranjera, especialmente en sectores como el BPO y la tecnologia. A través de entidades
como ProColombia, se promueven las exportaciones de servicios, el turismo corporativo y los
beneficios de operar en zonas francas, lo que posiciona al pais como un destino competitivo para
empresas de nearshoring. Ademas, el Tratado de Libre Comercio con Estados Unidos facilita el
acceso al mercado norteamericano para empresas colombianas del sector servicios (ProColombia,
2024).

En cuanto al componente econdmico, Colombia ha mostrado una recuperacion moderada
después de la pandemia, con un crecimiento estable en el sector de servicios y un tipo de cambio
que favorece la contratacion de personal colombiano desde el extranjero. A marzo de 2024, el
Banco de la Republica reporté que la inflacion continuaba su tendencia descendente, con
proyecciones de convergencia hacia la meta del 3 % durante el primer semestre de 2025, lo cual
es favorable para la inversion y contratacion internacional (Banco de la Republica, 2024). No

obstante, persisten desafios como la informalidad laboral y la dependencia de sectores primarios.
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Desde el plano social, Colombia presenta una poblacion mayoritariamente joven, con
acceso creciente a educacion técnica y universitaria, y una alta tasa de adopcion tecnologica. El
bilingliismo, especialmente en inglés, es uno de los factores mas valorados por empresas
extranjeras que contratan servicios BPO desde el pais. A marzo de 2025, la tasa de desempleo
nacional fue de 9,6 %, lo que refleja una mejora en la incorporacion al mercado laboral formal
(DANE, 2025). Sin embargo, persisten desigualdades regionales que limitan el acceso equitativo
a oportunidades laborales.

Finalmente, en el componente tecnologico, el pais ha avanzado significativamente en
infraestructura digital. El Ministerio TIC, en su mas reciente iniciativa, lanzé el “Plan Integral de
Expansion de Conectividad Digital”, con el objetivo de garantizar conectividad de calidad en zonas
apartadas y vulnerables del pais (MinTIC, 2024). Esto representa un avance relevante para
empresas como Lean Solutions Group, que dependen de herramientas digitales, plataformas
colaborativas y canales virtuales para prestar sus servicios a clientes internacionales. Sin embargo,
mantenerse actualizado en tecnologias emergentes y ciberseguridad sigue siendo un reto
competitivo.

En conjunto, estos factores demuestran que el entorno macroecondémico colombiano ofrece
condiciones favorables para el desarrollo de servicios de nearshoring, aunque se requiere un

monitoreo constante de las reformas politicas y del dinamismo tecnoldgico global.
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Figura 2. Andlisis PEST — Lean Solutions Group.
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2.5.2 Entorno Microeconomico

Tabla 1. Matriz Insumo- Producto

Producto (Resultado

Insumo (Agente Externo) Tipo de aporte en la empresa)

Optimizacion de
procesos internos,
soporte a operaciones
nearshore, servicios
digitales eficientes

Infraestructura tecnologica, conectividad,

Proveedores Tecnoldgicos
software

Ejecucion operativa,
cumplimiento de
estandares de calidad,
atencion al cliente

Proveedor de talento humano Personal calificado y bilingiie

Contratacion de
nuevos proyectos,
Equipo comercial y Negociacion, captacion de clientes, expansion de
relaciones corporativas comunicacion operaciones,
mantenimiento de
relaciones B2B
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Producto (Resultado

Insumo (Agente Externo) Tipo de aporte en la empresa)

Ingreso econdmico,
definicion de

lientes Int ionales (EE. . . .
Clientes Internacionales ( Demanda de servicios BPO y nearshoring requerimientos,

UL) . .
retroalimentacion
para mejora continua

Incentivo a mejora
. ., . ., continua
Competidores (Sector Presion competitiva, innovacion del . Loy

. diferenciacion en

BPO/Nearshoring) sector

calidad, eficiencia y
reputacion

El entorno microeconémico de Lean Solutions Group estd conformado por las partes que
tienen una influencia directa en sus operaciones y que afectan su funcionamiento diario. Estos
factores incluyen a los proveedores, intermediarios, clientes y competidores, los cuales interactiian
de forma continua y activa con la empresa y determinan gran parte de su dindmica de mercado. A
continuacion, se presentan los aspectos clave de cada uno:

Lean Solutions Group depende principalmente de proveedores tecnologicos y de servicios
de conectividad, software empresarial, y plataformas colaborativas. Ademas, los proveedores de
talento humano (como universidades, bolsas de empleo y redes profesionales) cumplen un papel
fundamental en la asignacion de personal calificado.

Debido su modelo de negocio B2B, la empresa no cuenta con intermediarios tradicionales
de distribucion. Sin embargo, puede considerarse como intermediario a su equipo comercial y de
relaciones corporativas, que permite la conexion entre clientes internacionales y los servicios
ofrecidos por sus centros operativos en Colombia y otros paises.

Los clientes de Lean Solutions Group son empresas extranjeras, principalmente

estadounidenses, del sector logistico, transporte, salud y tecnologia, que buscan tercerizar
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funciones mediante nearshoring. Estos clientes valoran la reduccién de costos, el cumplimiento
de calidad, la comunicacion constante y la disponibilidad de personal capacitado y bilingiie.

El sector BPO y de nearshoring es altamente competitivo en América Latina. Los
principales competidores en Colombia y la region son empresas como Teleperformance,
Sutherland, Accenture, TaskUs y Alorica. La competencia se basa en aspectos como: calidad del
talento humano, costos operativos, tecnologia utilizada y reputacion frente a clientes

internacionales.

2.6 Portafolio de productos y/o servicios de la empresa

La compaiia cuenta con los siguientes servicios dentro de su portafolio.

1. Lean Tech: colaboramos con su empresa ocupandonos de sus proyectos de software,
conectandolo con talento totalmente capacitado que se hara cargo de sus necesidades tecnoldgicas,
ya sea relacionadas con software personalizado, IA, RPA y mucho mas (Operations Staffing
Services | Hire Operations Staff, s. {.)

2. Lean Sales: los ingresos son el elemento vital de su organizacion, y los obstaculos en el
proceso de ventas a menudo impiden el crecimiento de los ingresos. Nuestras soluciones de ventas
personalizadas lo ayudan a agilizar el viaje desde el cliente potencial hasta el cliente (Operations
Staffing Services | Hire Operations Staff, s. f.)

3. Lean Marketing: lean Marketing multiplica sus esfuerzos para conseguir clientes con un

enfoque de comunicacién de uno a muchos (Operations Staffing Services | Hire Operations Staff,

s. f.)
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4. Lean Staffing: Apoyamos las operaciones logisticas de empresas de transporte y agencias
de carga en Estados Unidos, optimizando procesos y aumentando rentabilidad al reducir costos

por nuestro modelo de Nearshoring (Operations Staffing Services | Hire Operations Staff, s. t.)

2.7 Aspectos del Mercado que atiende la empresa

Figura 3. Matriz de Ansoff aplicada a Lean Solutions Group
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Lean Solutions Group, bajo la razén social Perfiles y Soluciones Logisticas S.A.S., presta
sus servicios principalmente a empresas del sector logistico, de transporte, tecnologia, salud y
comercio electronico, principalmente en Estados Unidos. Estas compaiiias requieren servicios que
les permitan externalizar procesos operativos y administrativos, lo que ha impulsado la expansion
del modelo nearshoring en paises como Colombia. El mercado que atiende la empresa estd

confirmado por clientes corporativos que buscan eficiencia operativa, reduccion de costos, talento
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bilinglie, automatizacion y servicios escalables, que puedan adaptarse a la evolucion de sus
operaciones.

La demanda de servicios de BPO y tercerizacion ha venido creciendo significativamente
en América Latina, motivada por factores como la digitalizacion, la necesidad de flexibilidad
postpandemia y la busqueda de eficiencia en los mercados globales. Segun datos de ProColombia
(2024), Colombia se ha consolidado como uno de los destinos lideres en exportacion de servicios
BPO, gracias a su zona horaria favorable, costos competitivos y talento calificado.

Ademés, el crecimiento sostenido del comercio electronico, la transformacion digital en el
sector salud y las operaciones logisticas complejas en empresas de transporte y carga han ampliado
las oportunidades para que Lean Solutions Group pueda ofrecer soluciones de valor agregado. No
obstante, el mercado también presenta retos, como la alta competencia global, la rapida evolucion
tecnologica, las reformas laborales en el pais y las exigencias normativas de clientes
internacionales.

Frente a estos desafios, la empresa ha respondido con la diversificacion de su portafolio
(Staffing, Tech, BPO, Sales y Marketing), la estandarizacion de sus procesos mediante
aseguramiento de calidad y la adopcion de plataformas colaborativas que le permiten prestar
servicios de forma remota con eficiencia y trazabilidad. En consecuencia, la empresa se posiciona
como un actor competitivo dentro del ecosistema de servicios tercerizados en América Latina, con

una clara orientacion hacia el mercado norteamericano.

3. Cargo y funciones desempefadas
En este apartado, se realizard una descripcion detallada del cargo ocupado como Quality

Assurance y las funciones especificas que se desempefiaron durante el periodo de practica
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empresarial. Se profundizara en los aspectos clave de las responsabilidades asumidas, explicando
como estas contribuyeron al desarrollo de habilidades y al cumplimiento de los objetivos

organizacionales

3.1 Cargo desempeiiado

Durante el desarrollo de la practica profesional, desempefi¢ el cargo de Asistente de
Calidad en el 4rea de Quality Assurance (QA) en la empresa Lean Solutions Group. Este rol tuvo
como objetivo principal apoyar los procesos de documentacion estandarizada para distintas
cuentas del area operativa, garantizando el cumplimiento de los lineamientos internos y la mejora

continua en la gestion de calidad.

3.2 Funciones asignadas

Durante el periodo de practica, asumi diversas funciones relacionadas con la
documentacion de procesos y el aseguramiento de la calidad, en concordancia con los objetivos
del area de Quality Assurance.

El cargo involucro tareas como la elaboracion y actualizacion de documentos clave, tales
como Job Descriptions (descripciones de cargo), Standard Operating Procedures (procedimientos
operativos estandar) y Flowcharts (diagramas de flujo), mediante un proceso de recopilacion de
informacion a través de sesiones de shadowing con colaboradores de diferentes departamentos.
Estas tareas permitieron contribuir al orden y trazabilidad de procesos internos, asegurando que

cada cuenta contara con documentacion precisa y vigente.
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Asimismo, se brind6 apoyo en el seguimiento de vencimientos de documentos, verificacion
de cumplimiento de estandares establecidos y colaboracion en iniciativas para la mejora de
procesos internos del departamento.

A continuacion, se detallan las funciones asignadas y la estimacion semanal de tiempo

dedicado a cada una:

Tabla 2. Listado de funciones y horas asignadas

Nombre de la Funcion Horas por semana
Recoleccion de informacion mediante
sesiones de shadowing con 10
colaboradores

Elaboracion de Job Descriptions y

validacion con lideres de equipo >
Documentacion de procedimientos
mediante Standard Operating 8
Procedures (SOPs)
Disefio y edicion de diagramas de flujo 3
en Visio
Actualizacion de formatos existentes 4
segun lineamientos de calidad
Revision de documentos proximos a 4
vencerse y seguimiento a responsables
Organizacion y carga de archivos en 3
carpetas compartidas del cliente
Asistencia a reuniones de equipo y
oy . 2
comités de calidad
Apoyo en iniciativas de mejora interna )
del departamento
Capacitacion sobre herramientas y
. . \ 2
lineamientos del area QA
Total 48

Nota. Esta tabla presenta la distribucion estimada de horas semanales asignadas a cada funcion
desempefiada durante la practica profesional en el drea de Quality Assurance. Las actividades estan
organizadas por tipo de tarea, reflejando tanto el enfoque operativo como el analitico del rol. La
estimacion se basa en una jornada semanal completa de 48 horas. Las funciones pueden variar en
intensidad dependiendo del ciclo de documentacion y de la dindmica interna de cada cuenta.

3.3 Procesos, procedimientos y herramientas
Durante el desarrollo de la practica empresarial en Lean Solutions Group, se identificaron

diferentes procesos y procedimientos clave en el area de Quality Assurance (QA), asi como las
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herramientas necesarias para su ejecucion eficiente. A continuacion, se describen los principales
elementos:

Proceso principal: Documentacion de operaciones internas

El area de QA tiene como funcion principal documentar y estandarizar las funciones
operativas de las distintas cuentas, lo cual garantiza la calidad, consistencia y trazabilidad del
trabajo. Este proceso se compone de los siguientes procedimientos:

Shadowing al personal operativo (Staffers)

Consiste en realizar sesiones uno a uno (via llamada o videollamada) con los empleados
responsables de una posicion especifica dentro de una cuenta, con el fin de observar, registrar y
entender sus funciones. En este procedimiento se toman notas detalladas sobre las tareas
realizadas, herramientas utilizadas, flujos de trabajo y criterios de calidad.

e Herramientas utilizadas: Microsoft Teams
e Frecuencia: Seglin asignacion; puede variar entre una o varias sesiones por posicion.
e Producto esperado: Informacion base para redactar el JD, SOP y Flowchart.

Redaccion de documentos (Job Description, SOP, Flowchart)
A partir de la informacion obtenida en las sesiones de shadowing, se elaboran los
documentos que llevan las funciones del cargo:

e Job Description (JD): Describe el objetivo del rol, funciones principales, herramientas
utilizadas y habilidades requeridas.

o Standard Operating Procedure (SOP): Instrucciones detalladas y estructuradas para
ejecutar tareas rutinarias del cargo.

o Flowchart: Representacion visual del proceso operativo mediante diagramas de flujo que
facilitan su comprension.

e Herramientas utilizadas: Microsoft Word: para la redaccion de JDs y SOPs.

Microsoft Visio: para el diseio de diagramas de flujo.
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Revision interna y retroalimentacion semanal

Una vez creados los documentos, se realiza una reuniéon semanal con el QA Senior
(supervisor directo), en la que se revisa el avance del proceso de documentacion. Esta reunion
permite validar el contenido, corregir observaciones y definir las acciones de mejora o ajustes.

o Herramientas utilizadas: Tracker interno (Google Sheets), reuniones via Teams.
e Frecuencia: Semanal.

e Producto esperado: Seguimiento del progreso, mejora continua del contenido y
planificacion de entregables.

Aprobacion por parte del staffer

Después de la validacién interna, se comparte el borrador con el empleado entrevistado
(staffer) para confirmar que el contenido sea fiel a sus funciones. Esta aprobacion asegura la
precision del documento.

o Herramientas utilizadas: Outlook, Microsoft teams
e Producto esperado: Aprobacion explicita o sugerencias del staffer para ajustes finales.

Entrega final al equipo de documentacion

Con todos los documentos revisados y aprobados, se hace la entrega final al equipo en los
archivos en las carpetas correspondientes. Se hace también el registro en el sistema para control
de antigiiedad de versiones.

e Herramientas utilizadas: SharePoint, Google sheets

e Producto esperado: Archivos finales en formato Word, PDF o en plataformas
compartidas.
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4. Marco Conceptual y normativo
El presente apartado tiene como finalidad contextualizar tedrica y juridicamente las
operaciones desarrolladas durante la practica empresarial en el area de Quality Assurance de la

empresa Lean Solutions Group.

4.1 Marco Conceptual

Nearshoring: es la estrategia de externalizacion por la que una empresa transfiere parte de
su produccion a terceros (Reuters, 2022, p.1). A pesar de ubicarse en otros paises, estos destinos
son cercanos y con una zona horaria semejante, lo que permite mayor eficiencia operativa y menor
friccion cultural (Hiberus, 2024)

Calidad: es el grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes a un producto o
servicio cumple con los requisitos (ISO, 2015, p.3). En contextos organizacionales, implica
asegurar que los procesos estén bajo control y generen resultados consistentes. Se relaciona
directamente con las mejoras implementadas en el 4area de Quality Assurance. Acciones como la
automatizacion de tareas mediante macros en Word y el redisefio del tracker de practicantes
responden al principio de garantizar procesos mas estandarizados y consistentes, reduciendo
errores y optimizando tiempos.

Cadena de suministro: Es la red de organizaciones que participan, a través de enlaces aguas
arriba y aguas abajo, en los diferentes procesos y actividades que producen valor en forma de
productos y servicios para el consumidor final (Christopher, 2016). En contextos de nearshoring,
la cadena de suministro se beneficia de una menor distancia logistica y mejores capacidades de

monitoreo en tiempo real.
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Proceso organizacional: es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que
utilizan entradas para proporcionar un resultado previsto, contribuyendo al logro de los objetivos
de la organizacion. (Hernandez, 2023)

Documentacion organizacional: comprende los documentos generados dentro de una
organizacion, como cartas, memorandos, circulares y correos electronicos, que se utilizan para
transmitir informacion, orientaciones y pautas entre las diferentes dependencias. (Heidy, s. f.) Se
convierte en el insumo principal del area de QA. Su estandarizaciéon no solo mejora la
comunicacion interdepartamental, sino que asegura que los procedimientos cumplan con
parametros internacionales de claridad y consistencia.

Outsourcing: es la practica empresarial de contratar a terceros externos para realizar
servicios o crear bienes que tradicionalmente se manejaban internamente. (Integralia & Integralia,

2021b)

4.2 Marco Normativo

Tabla 3. Marco normativo aplicable al trabajo tercerizado en Colombia

Tematica Norma Descripcion

Establece la
responsabilidad
solidaria del
beneficiario de la
obra por salarios y
prestaciones de
empleados
contratados por
terceros.

Regulacion general del Codigo Sustantivo del Trabajo — Art. 34
trabajo tercerizado

Regula las empresas
de servicios
Ley 50 de 1990 temporales y define
las condiciones de
vinculacion laboral.
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Tematica Norma Descripcion
Reglamenta el
funcionamiento y
Decreto 4369 de 2006 control de las

empresas de servicios
temporales.

Garantias laborales y

formalizacion del empleo

Decreto 2025 de 2011

Garantiza que ningin
trabajador sea
contratado sin el
reconocimiento de
sus derechos
laborales
constitucionales.

Ley 1429 de 2010

Ley de formalizacion
y  generacion  de
empleo;  promueve
beneficios para
empresas que  se

formalicen.

Control y limitaciones a la

tercerizacion

Decreto 583 de 2016

Regula y limita las
formas de
tercerizacion laboral;
impone sanciones por

practicas ilegales.

Ley 1753 de 2015

Refuerza la
inspeccion, vigilancia
y control sobre las
formas de
contratacion  dentro
del Plan Nacional de

Desarrollo.

32
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5. Aportes
En este punto se expone el plan de mejora desarrollada durante el periodo de practica
profesional, como respuesta a una situacion identificada dentro del area de Quality Assurance.
Para su formulacion, se aplicaron métodos de observacion, analisis de tareas y revision de formatos
existentes, con el fin de reconocer oportunidades de optimizacion en la gestion del tiempo y el

seguimiento de actividades.

5.1 Propuesta de valor agregado a la empresa

5.1.1 Identificacion de la situacion problémica

Durante el proceso de practica en el area de Quality Assurance (QA) de Lean Solutions
Group, se identificaron dos situaciones criticas que generaban ineficiencias y falta de trazabilidad
en las actividades principales del equipo de documentacion:

Formateo manual de imagenes en documentos SOP:

Al documentar los procesos de los empleados de cuentas internacionales, es comun insertar
multiples capturas de pantalla o ilustraciones. Sin embargo, el centrado y el formateo visual de
estas imagenes se realizaba de forma manual, lo que implicaba una gran inversion de tiempo por
parte del practicante y generaba inconsistencias en la estética final del documento.

Falta de un seguimiento sistematizado del proceso de documentacion por parte de los QA
interns:

El equipo no contaba con una herramienta que permitiera visualizar, en tiempo real, el
volumen de documentos asignados, su estado, las fechas clave y los tiempos de entrega. Esto

dificultaba la planificacion, la distribucion equilibrada de tareas y el anélisis de desempefio.
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Ambas situaciones tenian un impacto directo en la eficiencia operativa del area, en la
calidad del entregable final al cliente y en la capacidad del area de tomar decisiones basadas en

datos.

5.1.2 Contribucion de conocimiento a la empresa

En respuesta a las problematicas detectadas durante el desarrollo de las practicas, se disefio
e implement6 un plan de mejora estructurado en torno a dos ejes principales: la automatizacion
del formateo de documentos mediante macros en Word y la optimizacion del sistema de
seguimiento de las tareas asignadas a los practicantes del area de Quality Assurance (QA).

En primer lugar, se abord¢ la necesidad de estandarizar el formato visual de los documentos
SOP mediante la implementacion de dos macros programadas en VBA, integradas a la plantilla
oficial del 4rea. La primera macro permite centrar automdticamente todas las imagenes del
documento, tanto en linea como flotantes, reduciendo asi el tiempo invertido en ajustes manuales.
La segunda macro aplica un borde institucional de color morado (#100050), garantizando
uniformidad visual en todos los entregables. Estas macros, una vez integradas al archivo base, son
ejecutables desde la pestafia “Developer” de Microsoft Word, con una guia de uso incluida. Este
desarrollo técnico contribuye directamente a la eficiencia del proceso, permitiendo una reduccion
significativa del tiempo de ediciéon y mejorando la presentacion profesional de los documentos
enviados a clientes internacionales.

A la vez, se reestructur6 el archivo de seguimiento de documentacién con el objetivo de
brindar mayor trazabilidad y control sobre las tareas asignadas a los QA interns. El nuevo disefio

permite registrar la fecha de asignacion, fecha de entrega y calcular automaticamente el tiempo



INFORME FINAL PRACTICA EN LEAN SOLUTIONS GROUP 35

total empleado. Asimismo, se incorporaron campos estandarizados como “Date posted”, “Date

assigned” y “Date completed”, que permiten evaluar el ciclo completo de documentacion.

5.1.3 Impacto desde los resultados y/o logros

Las mejoras implementadas comenzaron a evidenciar resultados positivos en diferentes

aspectos clave del proceso de documentacion dentro del area de Quality Assurance:
e Reduccion del tiempo de edicion en documentos SOP.

Gracias a la implementacion de macros en la plantilla institucional, se logré automatizar el
centrado de imdagenes y la aplicacion de bordes estandarizados. Esto permitio reducir
significativamente el tiempo dedicado al formateo visual, especialmente en documentos extensos
con multiples capturas de pantalla.

En promedio, cada practicante en el area de Quality Assurance gestiona entre 1 y 2
documentos SOP por dia, lo que equivale a aproximadamente 5 a 10 documentos semanales. La
automatizacion permitio un ahorro estimado de entre 15 y 30 minutos por documento, lo que se
traduce en una reduccion de hasta 5 horas de trabajo a la semana por persona. Este tiempo adicional
se destind a actividades de mayor valor, como la redaccion del contenido técnico, la validacion
con el staffer o la retroalimentacion con el supervisor, lo que contribuyd a una mayor eficiencia
operativa en el equipo.

e Mejora en la trazabilidad y seguimiento de tareas.

Con la optimizacion del tracker de documentacion, ahora es posible llevar un control
preciso de fechas clave (publicacion, asignacion y entrega) y medir automaticamente los tiempos
entre cada etapa. Esto facilito la supervision del progreso semanal de cada QA intern, permitid

identificar retrasos y apoyo la redistribucion equitativa de cargas dentro del equipo.
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e Mayor estandarizacion y profesionalismo en los entregables.

La automatizacion del formato visual de los SOPs no solo impactd la eficiencia, sino
también la calidad percibida de los documentos. Al contar con imagenes centradas y con bordes
institucionales consistentes, se logré una presentaciéon mas alineada con los estandares de calidad
y comunicacion corporativa, fortaleciendo asi la imagen profesional de la empresa ante los
clientes.

e Apoyo a la toma de decisiones operativas.

La informacion consolidada en el tracker permitid a los supervisores contar con datos
confiables y visuales para planificar la semana, detectar bloqueos tempranamente, y brindar
soporte de manera proactiva a los practicantes que lo necesitaran. Esta visibilidad interna ha

contribuido a una gestion mas agil y efectiva del equipo de documentacion.

5.2 Aportes de la empresa al proceso formativo

Los aportes de Lean Solutions Group al proceso formativo durante la practica fueron
significativos y abarcaron varias areas clave de desarrollo profesional:

e Experiencia practica en un entorno corporativo real

Lean Solutions Group me brind6 la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos
en la carrera de Negocios Internacionales dentro de un entorno de trabajo real, con procesos
operativos complejos y orientacion al cliente externo. La experiencia directa en el area de Quality
Assurance me permitié participar en proyectos de documentacion de procesos para cuentas
internacionales, lo cual fortaleci6 mis habilidades analiticas, operativas y de comunicacion técnica
en inglés.

e Exposicion a herramientas tecnologicas aplicadas a procesos de calidad
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Durante la practica, tuve la oportunidad de utilizar herramientas como Microsoft Word,
Excel avanzado Microsoft Teams y SharePoint. Estas herramientas fueron clave para el desarrollo
de soluciones practicas, automatizacion de tareas y analisis de eficiencia en procesos
documentales. Su uso constante mejord mi capacidad para generar soluciones técnicas aplicables
a problemas reales de gestion.
e Desarrollo de habilidades blandas y pensamiento propositivo
La interaccion con diferentes supervisores y practicantes, asi como la participacién en
espacios de mejora, fortaleci6 competencias como la comunicacién asertiva, el trabajo
colaborativo y la proactividad. Aprendi a identificar necesidades dentro del equipo, proponer
soluciones viables y socializarlas con claridad, siempre con disposicion al aprendizaje y la
retroalimentacion. Estas habilidades son fundamentales para adaptarse a entornos empresariales
dindmicos.
e Introduccion a la mejora continua y gestion de procesos operativos
Al participar en la creaciéon e implementacion de herramientas de seguimiento y
automatizacion, comprendi los fundamentos de la mejora continua, la optimizacion de recursos, y
la importancia de establecer indicadores para evaluar la eficiencia operativa. Esto me permitio
asumir un rol mas estratégico dentro de mis funciones, alineado con la logica de procesos que
exige el entorno BPO y de servicios globales en el que opera la empresa.
e Inmersion en procesos y terminologia logistica internacional
La interaccion con los colaboradores y documentacion asociada a cuentas del sector
logistico me permitié familiarizarme con terminologia técnica y procedimientos propios del
comercio y procesos internacionales, especialmente en el contexto de operaciones de nearshoring.

Esto incluy6 la comprension de flujos de trabajo relacionados con la gestion de cargas, seguimiento
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de envios, coordinacién de proveedores y validacion de informacion operativa. Esta experiencia

amplié mi conocimiento en logistica global.

5.3 Plan de Mejora
“Optimizacion del proceso de documentacion QA mediante automatizacion y control de

productividad ”

5.3.1 Resumen Ejecutivo

Este plan de mejora tiene como objetivo optimizar el proceso de documentacion operativa
dentro del area de Quality Assurance (QA) de Lean Solutions Group, una compafia multinacional
del sector BPO especializada en brindar servicios de soporte y calidad a empresas de logistica con
operaciones en Estados Unidos.

El proyecto se centra en dos ejes clave: la automatizacion del formato visual en los
documentos SOP a través de macros en Word, y la optimizacion del archivo de seguimiento que
utilizan los QA interns para gestionar sus asignaciones. Estas acciones estdn disefiadas para
incrementar la eficiencia, reducir tiempos operativos y mejorar la estandarizacion de los
entregables, lo cual es fundamental en un contexto de internacionalizacion de servicios donde la
calidad documental forma parte del producto ofrecido a clientes extranjeros.

Este plan no solo responde a las necesidades operativas detectadas durante la practica, sino
que también integra competencias como la mejora de procesos, la gestion documental, la

automatizacion administrativa y el andlisis de productividad en contextos globales.
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5.3.2 Contextualizacion del Plan de Mejora

Lean Solutions Group es una organizacién con presencia multinacional que ofrece
servicios tercerizados a compaiias del sector logistico de Estados Unidos. Su modelo de negocio
se basa en conectar talento latinoamericano con necesidades operativas de empresas
norteamericanas, brindando soporte en areas como operaciones, transporte, tecnologia y calidad.

Durante mi proceso de practica en el area de QA, participé en la documentacion de procesos
internos de diversas cuentas logisticas estadounidenses. Esta labor evidencid dos problematicas
recurrentes que impactaban la eficiencia operativa y la calidad de los entregables: por un lado, el
alto tiempo invertido en el formateo manual de imagenes dentro de los documentos SOP; y por
otro, la limitada trazabilidad sobre el estado de avance y tiempos de respuesta de las tareas
asignadas a los practicantes.

Frente a este contexto, se disefi® un plan de mejora enfocado en dos soluciones
complementarias: primero, el desarrollo e integracion de macros automatizadas que permiten
centrar imagenes y aplicarles bordes institucionales en un solo clic, reduciendo el tiempo de
edicion; y segundo, la reestructuracion del tracker de seguimiento, con el fin de registrar fechas

clave, calcular tiempos por etapa y visualizar el desempefio individual.

5.3.3 Objetivos del Plan de Mejora
Optimizar la eficiencia operativa en la elaboracion de SOPs mediante herramientas de
automatizacion accesibles para los practicantes del equipo de QA de la empresa Lean Solutions

Group.
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Reestructurar el archivo de seguimiento de tareas asignadas a los practicantes del equipo
de QA de Lean Solutions Group para facilitar el monitoreo, analisis de desempefio y toma de
decisiones.

Actualizar el manual de entrenamiento para practicantes del area de QA, incorporando las
herramientas y procedimientos anteriormente desarrollados que faciliten la trazabilidad, aumenten

la productividad y aseguren el control de calidad en la documentacion.

5.3.4 Aspectos para mejorar
Durante la ejecucion de mis practicas profesionales en Lean Solutions Group, identifiqué
dos areas que requerian intervencion para mejorar la eficiencia y el control en la documentacion

de procesos operativos pertenecientes a cuentas logisticas norteamericanas:

5.3.4.1 El formateo manual de imagenes en documentos SOP. Cada documento debia
ajustarse visualmente de forma manual, lo cual representaba un uso ineficiente del tiempo y
provocaba inconsistencias visuales. Esta falta de estandarizacion afectaba la calidad de los
entregables que son enviados a clientes con altos estandares operativos dentro del ecosistema

logistico internacional.

5.3.4.2 La limitada trazabilidad del avance en las tareas de documentacion. El archivo
utilizado para registrar asignaciones carecia de informacion clave como fechas de asignacion,

entrega y tiempos empleados, dificultando el seguimiento por parte del supervisor y la
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planificacion semanal. Esto limitaba la capacidad del area para medir la eficiencia de los QA

interns y tomar decisiones basadas en datos.

5.3.4.3 La desactualizacion del manual de entrenamiento para practicantes de QA. El
manual existente no reunia todos los procedimientos, herramientas y estandares implementados
recientemente, lo que generaba brechas en la induccién de nuevos practicantes. La falta de un
documento actualizado y estructurado dificultaba la trazabilidad de procesos, la uniformidad en la

ejecucion de tareas y el aseguramiento de la calidad en los entregables.

5.3.5 Metas del Plan de mejora

Basadas en los aspectos identificados para mejorar en Lean Solutions Group, las metas del
plan de mejora propuesto son especificas, medibles, alcanzables, relevantes y con un marco
temporal definido (SMART). Estas metas se orientan a fortalecer el proceso de documentacion de
cuentas internacionales del sector logistico, mediante acciones de automatizacion, seguimiento

operativo y estandarizacion visual de entregables.

5.3.5.1 Automatizar el formateo visual de documentos SOP. Meta: reducir en al menos
un 50% el tiempo promedio invertido por los practicantes QA en la edicion de imédgenes en
documentos SOP, mediante el uso de macros para centrar iméagenes y aplicar bordes
institucionales, durante un periodo de 2 meses.

Medicion: estimar el tiempo promedio antes y después de la implementacion de las macros,

y verificar su uso en al menos el 80% de los documentos generados a partir de junio de 2025.
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5.3.5.2 Optimizar el seguimiento de tareas asignadas a QA Interns. Mefa: implementar
un tracker que permita registrar fechas clave (date posted, date assigned, date completed) y calcular
automaticamente el tiempo de documentacion, logrando una cobertura del 100% de las tareas
asignadas durante el segundo mes de implementacion.

Medicion: validacion semanal del llenado del tracker, con verificacion de uso correcto de

columnas y formulas por parte del supervisor del area.

5.3.5.3 Actualizar y estandarizar el manual de entrenamiento para practicantes de
QA. Meta: integrar en el manual de entrenamiento el 100% de las herramientas, procedimientos y
estandares desarrollados en el plan de mejora y que sea socializado con todos los practicantes y
supervisores antes de finalizar el periodo de practicas.

Medicion: verificacion del documento actualizado en el repositorio oficial, registro de la
fecha de socializacion y confirmacion de recepcion por parte de al menos el 90% de los miembros

del equipo QA.

5.3.6 Acciones del Plan de Mejora
Para alcanzar las metas planteadas y contribuir a la eficiencia operativa de Lean Solutions
Group en su operacion internacional, se llevaron a cabo las siguientes acciones estratégicas durante

el desarrollo de la practica profesional:
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5.3.6.1 Acciones implementadas durante la practica. Durante el desarrollo de la practica
profesional en Lean Solutions Group, y partiendo de los conocimientos adquiridos en la carrera de
Negocios Internacionales, se implementaron acciones de mejora orientadas a la optimizacion de
procesos documentales y la eficiencia operativa en el area de Quality Assurance. Estas acciones
no solo responden a necesidades internas del equipo, sino que estdn alineadas con principios
fundamentales de la gestion empresarial internacional, tales como la estandarizacion, la mejora
continua y la eficiencia en la comunicacion interdepartamental.

Se disefiaron e insertaron macros en la plantilla institucional de Word utilizada para la
elaboracion de documentos SOP, automatizando tareas repetitivas como el centrado de imagenes
y la aplicacion de bordes con el color institucional. Como se puede observar en la Figura 4, estas
macros simplifican el proceso de formateo visual, garantizando uniformidad y reduciendo errores
manuales. Esta intervencion permitio reducir los tiempos de edicion, fortalecer la consistencia
visual de los documentos y proyectar una imagen profesional homogénea hacia los clientes

internacionales del sector logistico con los que la empresa mantiene relaciones comerciales.
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Figura 4. Macros aplicadas en VBA de word

(General) ~ | ApplyPurpleBordersToAllimages

Sub CenterAllImages (
Dim img As InlineShape
Dim shp As Shape
' Center inline images
For Each img In ActiveDocument.InlineShapes
img.Range.ParagraphFormat.Alignment = wdAlignParagraphCenter
Next img
' Center floating images
For Each shp In ActiveDocument.Shapes
shp.Left = (ActiveDocument.PageSetup.PageWidth - shp.Width) / 2
Next shp
End Sub

Sub ApplyPurpleBordersToAllImages ()
Dim img As InlineShape
Dim shp As Shape
Dim borderColor As Long
borderColor = RGB(l6, 0, 80) ' Hex #100050

' Apply to inline images

For Each img In ActiveDocument.InlineShapes
img.Borders.Enable = True
img.Borders.OutsidelineWidth = wdlLineWidth225pt
img.Borders.OutsideColor = borderColor

-

Asimismo, se redisefio el archivo de seguimiento (QA Interns Tracker) de tareas asignadas
a los practicantes del area, integrando campos clave como fecha de solicitud, fecha de asignacion
y fecha de entrega. Este redisefio incluyd la automatizacion de célculos de tiempo y la
incorporacion de formulas que facilitan la lectura del desempefio individual, permitiendo una
mejor planificacion operativa y toma de decisiones basadas en datos. Como se aprecia en la Figura
5, se afiadieron nuevas columnas que mejoran la trazabilidad y la medicion del progreso de cada

tarea.
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Figura 5. QA Interns Tracker con las nuevas columnas de asignacion

Typeof
B Quatyspecalfl  Accou [ Update B Bnch B

Tabata Mende: Road sl S IDSOP &FC Creat Medell Brayan Roda 06125125 07225 | oo mn SR B SRR TR
13 “ g aadans Billing Auditor Valeria Alvarez Martinez reate eaetin i need update and the documentation also neads a crea
Pablo Salazar Payares positi countwi
. 14 | MaronPersia Source Alliance Claims Gerardo Rodriguez IDSOPRFC Creats Canagena Wendy Vargas 072025 080125
Support with the shadowing or assign an employee. Ch
15 | Onando Godoy Gompac Carrier soles Jader Jimenez IDSOPRFC Update Cartagena Nestor Ramirez 071125 0804725 | CSReps used towork by regions, but now there are o

regjons and each CS Rep is d 10 a specific mark

Cristian Galvis- ABI Tape, David Mirands-GEQ

16 Katol Cala Odyssey ""““C":fm"a“" S0P Updsts | Bucaramanga | Veronica Larrotta 0712925 SPECIALTY.ERCO, JOSE SALAMANCA-F&S US LLC, 1
" ‘GOMNZALEZ INBOUND DUBOIS, KAREN MARTINES G

Diego Fermando Masquera Hemandez
17 Vanessa Chaparmo Quantix L Coordi Ds dro Torres Reyes IDSOP&FC Update Bucaramanga Dany Ortega 07/29/25 0B/04/25 Please contact QA before contacting staffers, thank

Giselle Nayarith Avila Marin

Con el objetivo de institucionalizar estas mejoras y garantizar su continuidad en futuros
ciclos, se actualizaron dos documentos clave: el SOP Creation Guidelines, al cual se le anadi6 una
seccion instructiva sobre el uso de las macros; y el Training Manual, que ahora incorpora una guia
especifica para el correcto uso del tracker. Estas actualizaciones aseguran que los nuevos
practicantes que ingresen al 4rea cuenten desde el inicio con herramientas claras y procesos
estandarizados, promoviendo una curva de aprendizaje mas eficiente y una integracion operativa

alineada con los estandares de calidad exigidos por los clientes extranjeros.

Figura 6. Training Manual Actualizado

A

LEAN Controlled Document
e Lean Group

Copy number: 2

Name Position Date
Created by Yuliana Vasquez Quality Intern 1072172024
Reviewed by
Approved by
Creation date | Version Changes Status
1 24 1 Criginal version Old Version
TRANING MANUAL 2 Tracker process added/ Maria José | -y viorcion
Granados

Quality Assurance Intern
LSG Document



INFORME FINAL PRACTICA EN LEAN SOLUTIONS GROUP

5.3.7 Indicadores/Verificacion

Tabla 4. Indicadores para medir la efectividad de las acciones

46

Acciones implementadas Indicador Medicién Meta
Implementacion de macros Tiempo oromedio de edicién de iméeenes (Ztiempomanual— Reducir el tiempo de
para el centrado y formato pop & Ytiempoconmacro)+n edicion en un 50% en
visual de imagenes en SOPs °deSOPs un plazo de 2 meses.
(n°detareasconcampo Alcanzar un 100% de
Optimizacion del tracker con Porcentaje de tareas registradas con scompletos-nCto talI()ie trazabilidad en el
nuevas columnas de fechas trazabilidad completa p registro de tareas en 2
tareas)x100
meses
Aplicacion en el 100%
()
Inclusion de macros en el Porcentaje de SOPs entregados con (an Si:ﬁgﬁiﬂgﬁ?ﬁiﬁ de documentos a partir
SOP Creation Guidelines formato automatizado P OP55X1 00 del segundo ciclo de
implementacion
(n°depracticantesque  Asegurar el uso correcto
Actualizacion del Training usancorrectamenteelt del tracker desde el

Manual con guia de uso del
tracker

Nivel de comprension del uso del tracker
por nuevos practicantes

racker-n°totaldepract
icanteseninduccio 'n)
%100

primer mes de
incorporacion de cada
practicante

5.3.8 Recursos

Para la correcta implementacion del plan de mejora en Lean Solutions Group, se requieren
diversos recursos que permitan llevar a cabo las acciones propuestas de forma efectiva,
especialmente en el contexto del area de Quality Assurance que documenta procesos para empresas

internacionales del sector logistico. A continuacion, se detallan los recursos necesarios:
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5.3.8.1 Recursos Tecnologicos. Microsoft Word para la integracion y ejecucion de macros
en los documentos SOP, Microsoft Excel para el redisefio del tracker de seguimiento, Acceso a
plataformas colaborativas como Microsoft Teams y SharePoint para centralizar los documentos y

compartir los archivos de control en tiempo real.

5.3.8.2 Recursos Humanos. Equipo de practicantes del area QA encargados del
diligenciamiento y mantenimiento del tracker de documentacion, Supervisor del area QA como

responsable de validar el uso de las herramientas implementadas.

5.3.8.3 Recursos Documentales y Materiales. Plantilla institucional de SOP con macros
incorporadas, manual actualizado de creacion de SOPs, incluyendo el paso a paso para insertar y
ejecutar macros, guia de uso del archivo de seguimiento con ejemplos, formatos y explicaciones

para nuevos integrantes del equipo. Manual de entrenamiento de practicantes en el area de Calidad.

5.3.9 Cronograma

El siguiente cronograma detalla las acciones especificas necesarias para implementar el
plan de mejora en Lean Solutions Group, incluyendo su duracion estimada en semanas. Este plan
ha sido disenado para ejecutarse a lo largo de cuatro meses (16 semanas), considerando que varias
de las acciones ya se iniciaron durante el desarrollo de la préctica profesional.

El cronograma proporciona una guia clara y estructurada que permitird asegurar que cada

actividad se lleve a cabo de forma eficiente dentro del tiempo establecido, contribuyendo asi al
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cumplimiento de los objetivos definidos y a la mejora del proceso de documentaciéon de cuentas

internacionales en el area de Quality Assurance.

Figura 7. Cronograma de acciones para implementar el Plan de Mejora

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4

Accion especifica
S1[52 |53 |54 |81 |52 |583|54 |51 |82|83|84|51|582]83

Disefio y prueba de macros para formato de
imagenes

Insercion de las macros en la plantilla institucional

Actualizacion del SOP Creation Guidelines con
instructivo de macros

Redisefio del tracker con nuevas columnasy
férmulas automaticas

Actualizacion del Training manual

Capacitacion del equipo QA sobre uso de macros y
tracker

Revision semanal del cumplimiento de metas de
productividad

Evaluacion del impacto del plan de mejora

6. Conclusiones y Recomendaciones

La implementacion del plan de mejora en el area de Quality Assurance de Lean Solutions
Group evidencid un impacto positivo en la eficiencia operativa, la trazabilidad de tareas y la
estandarizacion de entregables. A través de la automatizacion del formateo de imdgenes en
documentos SOP mediante macros en Word, se logré una reduccion significativa del tiempo
dedicado a tareas repetitivas, fortaleciendo la presentacion profesional de los documentos
elaborados para cuentas logisticas internacionales. Esta mejora no solo optimizo el uso del tiempo
por parte de los practicantes, sino que también elevo el estandar visual de los documentos

entregados a clientes, lo cual es esencial en un contexto de servicios globalizados y tercerizados.



INFORME FINAL PRACTICA EN LEAN SOLUTIONS GROUP 49

Por otra parte, la optimizacidn del tracker de seguimiento permitio establecer un sistema
mas confiable para monitorear el desempefio semanal del equipo de documentacion. Con la
inclusion de campos clave como fechas de asignacion y entrega, la herramienta favorecio la toma
de decisiones informadas por parte del equipo supervisor, mejord la planificacion de asignacion
de trabajo y promovid una mayor claridad en el cumplimiento de objetivos individuales.

La incorporacion de estas mejoras al protocolo institucional de creacion de SOPs, asi como
la documentacion de su uso en el manual de guias, garantiza su continuidad en el tiempo y facilita
el proceso de induccion de nuevos practicantes que se integren al equipo. Este proceso ha
contribuido directamente a fortalecer la estructura operativa del area, mejorando los resultados y
aportando una mayor capacidad de respuesta frente a los requerimientos de las cuentas
internacionales que confian en la empresa para la gestion de sus procesos.

En cuanto a las proyecciones futuras, se recomienda continuar con la identificacion de
tareas operativas que puedan ser automatizadas o simplificadas, con el fin de seguir optimizando
la gestion del tiempo y aumentando la estandarizacion del proceso de documentacion. Asimismo,
resulta pertinente institucionalizar breves sesiones de induccidn técnica para nuevos practicantes,
en las cuales se presenten las herramientas desarrolladas (macros y tracker) y se refuercen los
criterios de calidad en la documentacion.

De igual manera, se sugiere considerar la integracion del archivo de seguimiento en
plataformas como Power BI, lo que permitiria un andlisis mas dindmico del avance por cuenta y
un mejor aprovechamiento de los datos para la gestion operativa. Complementariamente, se
plantea la creacion de una checklist visual que funcione como instrumento de verificacion de
entregables antes de su carga definitiva a SharePoint, fortaleciendo asi el control de calidad

documental en un entorno de servicios globales.
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Finalmente, se recomienda mantener actualizadas las herramientas implementadas, realizar
revisiones periddicas de su aplicacion y establecer indicadores de seguimiento que permitan
evaluar su impacto, fomentando una cultura de mejora continua. La experiencia obtenida en este
proceso evidencia el valor que los practicantes pueden aportar desde un enfoque de innovaciéon y
adaptacion tecnologica, especialmente en empresas con operaciones internacionalizadas como
Lean Solutions Group, donde la eficiencia operativa y la presentacion profesional de los servicios

son factores criticos para sostener relaciones duraderas con clientes globales.
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