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Resumen

La unidad de proyeccion social de la universidad Santo Tomas tiene como una de sus lineas
estratégicas principales para el fomento de la cultura empresarial de la comunidad Tomasina al
Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial (CEDE), cuya dependencia se encuentra
adscrita a la facultad de ingenieria industrial; el cual en el desarrollo de su ejercicio y desde el afio
2018 se vio en la necesidad de contratar a un estudiante de Gltimo semestre de ingenieria industrial
para realizar sus précticas empresariales a tiempo completo, pero la alta rotacion de practicantes
que con el tiempo fueron desarrollando diferentes actividades y proyectos sin parametros o
procedimientos establecidos gener6 que los datos y resultados de dichos proyectos se encontraran
dispersos y desorganizados dificultando su control, seguimiento y acceso a ellos y es debido a esta
necesidad de documentar y supeditar los procesos que se implementé la metodologia de
Procedimientos Operativos Estandar (SOP) con sus respectivas hojas de ruta y actas de desarrollo
de los servicios prestados en el Centro de Emprendimiento, esto a fin de tener una correcta
trazabilidad de los mismos, por lo tanto, para lograr este objetivo el proyecto se dividié en 3 fases:
fase diagnostica, fase de disefio y fase de implementacidon, obteniendo finalmente 12 documentos
que fueron la hoja de ruta para obtener un resultado satisfactorio a la hora de ser testeados en dos
proyectos reales del CEDE.

Palabras Clave: Estandarizacion, monitoreo, POE, procedimiento, proceso, trazabilidad.
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Abstract

The social projection unit of the Santo Tomas University has as one of its main strategic
lines for the promotion of the entrepreneurial culture of the Tomasina community the Center for
Entrepreneurship and Entrepreneurial Development (CEDE), whose unit is attached to the faculty
of industrial engineering; which in the development of its exercise and since 2018 was in the need
to hire a last semester student of industrial engineering to perform their business practices full
time, but the high rotation of interns that over time were developing different activities and projects
without established parameters or procedures generated that the data and results of these projects
were scattered and disorganized making it difficult to control them, It is due to this need to
document and subordinate the processes that the Standard Operating Procedures (SOP)
methodology was implemented with their respective roadmaps and minutes of development of the
services provided in the Entrepreneurship Center, this in order to have a correct traceability of the
same, therefore, to achieve this objective the project was divided into 3 phases: diagnostic phase,
design phase and implementation phase, finally obtaining 12 documents that were the roadmap to
obtain a satisfactory result at the time of being tested in two real projects of the CEDE.

Key words: Standardization, monitoring, SOP, procedure, process, traceability.
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Introduccion

La facultad de Ingenieria Industrial de la Universidad Santo Tomas, sede Bucaramanga,
tiene bajo su direccion al Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial, que desde su
nacimiento en el afio 2008 bajo la direccion del Ingeniero Humberto Meléndez y en un trabajo
mancomunado con especialistas como lo son el Dr. Pascual Rueda hasta el actualmente
desempefiado por el Ingeniero Edwin Flores han conseguido que con su esfuerzo y dedicacién
dicha dependencia sea una de las mas importantes de la comunidad Tomasina y de la regién
santandereana, convirtiéndose en referente para estudiantes, docentes, entidades publicas y
privadas del departamento quienes han puesto su plena confianza en el proceso de asesoramiento
y guia en temas de vanguardia en el mundo del emprendimiento y creacion de empresa.

Es por esta razén que el centro de emprendimiento en estos largos 12 afios ha desempefiado
un gran numero de proyectos y actividades con cada vez mas nivel de complejidad y es por esto
que la direccién se ha visto en la necesidad de contratar a tiempo completo y por un periodo de
rotacion de 6 meses a un estudiante de Gltimo semestre de Ingenieria Industrial para que realice
sus practicas empresariales y asuma con responsabilidad y propiedad el desarrollo de los proyectos
que surjan en el transcurso de estos meses, adquiriendo asi muchas de las habilidades necesarias
para afrontar la vida laboral que el futuro le depara.

Es natural que al haber un crecimiento en los servicios prestados por el Centro de
Emprendimiento asi también lo es que el desarrollo de esta labor trajera consigo variaciones en la
manera de llevar a cabo las actividades que en él se llevan a cabo y es por esta razén que en el
desarrollo de este proyecto se buscara precisamente que dichas variaciones en los procesos se vean
reducidas al méaximo al disefiar, documentar e implementar los Procedimientos Operativos

Estandar (SOP) de las actividades neuralgicas que son efectuadas, asi como los procedimientos e
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instructivos de operacion con sus respectivas actas de desarrollo anexas a cada SOP para tener
mayor control de los procesos que se llevan a cabo dentro del CEDE haciendo uso de las
herramientas de control existentes.

Para este fin y como punto de partida, fue necesario efectuar una revision de la
documentacidn tanto fisica como digital que nos diera luces del estado actual del Centro, lo que a
su vez permite divisar con mayor claridad el punto al cual se quiere llegar, dando carta abierta por
supuesto a la posibilidad de realizar modificaciones o actualizaciones futuras en caso tal de llegar

a ser necesarias.



IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA (SOP) EN EL CEDE 14

1. Implementacién de la metodologia de procedimientos operativos estandar (SOP) para el

control y seguimiento de proyectos del centro de emprendimiento

1.1 Planteamiento del problema

En el desarrollo de las actividades académicas tanto profesionales, el correcto uso y
administracion de la informacion y los datos, asi como la metodologia de recoleccion de los
mismos, es fundamental para poder realizar una trazabilidad a través del tiempo, ya que la
informacion que se genera con el desarrollo de nuevos proyectos varia con mucha rapidez y los
datos que se originan en este proceso requieren de una recoleccion exacta y precisa que permita
conocer el pasado y el presente de la organizacion y de esta manera disefiar los planes de accién y
la toma de decisiones al futuro.

Una organizacion que no maneje de manera correcta los datos originados con el desarrollo
de sus actividades, dificilmente podra lograr un nivel competitivo en el mercado, ya que es
imposible identificar y corregir las debilidades ni detectar y potencializar las fortalezas que
permitan un crecimiento. Es por esto que asi como se presta especial atencién y cuidado a recursos
como el capital, el factor humano, la tecnologia o los procesos de produccion, el correcto uso de
la informacidn es de crucial importancia y no se puede pasar por alto, ya que de esto depende el
poder brindar sustento a la toma de decisiones y una correcta administracion de la organizacion.

Actualmente el Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial - CEDE — no cuenta
con una metodologia de control de Procedimientos Operativos Estandar (SOP) para el desarrollo
de los proyectos que tiene bajo su cargo, logrando evidenciar de primera mano que los practicantes
no realizan un registro organizado y eficiente de la informacion, los datos y los resultados

obtenidos, actuando cada uno de ellos como eslabones independientes en los respectivos periodos,
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originando de esta manera que dicha informacién esté dispersa, desorganizada, repetida y en
algunos casos incompleta, por lo cual se dificulta y toma mucho tiempo tener acceso a ella, siendo
necesario socavar entre un gran numero de archivos y documentos existentes que no cuentan con
ningun tipo de orden o secuencia légica, lo que refleja claramente que no existe una buena
organizacion dentro del CEDE ni una metodologia clara que permita conocer los proyectos de
emprendimiento gestados y desarrollados lo cual impide contar con informaciéon oportuna y
confiable.

Es preciso conocer los datos que cuantifican los principales servicios prestados por el
CEDE en el lapso de tiempo comprendido entre el afio 2011 hasta el afio 2019, se descarta de este
analisis el afio 2020 y lo que va a la fecha del afio 2021 a razén de la actual problemética sanitaria
que enfrenta el mundo, lo que llevé a la suspension de actividades en gran parte del afio
inmediatamente anterior y la posterior toma de medidas necesarias para su contingencia como lo
es el trabajo desde casa del personal de planta de la Universidad, impidiendo el desarrollo normal

de las actividades hasta la fecha.

Figura 1. Proyectos Publicos realizados por el Centro de Emprendimiento y Desarrollo

Empresarial — CEDE —. Autor del Proyecto

2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019



IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA (SOP) EN EL CEDE 16

Figura 2. Asesorias Empresariales realizadas por el Centro de Emprendimiento y Desarrollo

Empresarial — CEDE —. Autor del Proyecto

2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019

Figura 3. Ideas de Negocios Apoyadas por el Centro de Emprendimiento y Desarrollo

Empresarial — CEDE —. Autor del Proyecto

V\J

2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019
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Figura 4. Eventos de Emprendimiento realizados por el Centro de Emprendimiento y Desarrollo

Empresarial — CEDE —. Autor del Proyecto

2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019

Figura 5. Participantes en los eventos de emprendimiento realizados por el CEDE. Autor del

Proyecto

2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019
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Tabla 1. Servicios prestados por el Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial
2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019

Estudios de 5 5 1 0 0 1 1 9 1
Mercados
Proyectos 2 3 3 3 8 3 10 10 3
Privados
SR 2 4 4 7 9 1 4 2 3
Publicos
Asesorlas 10 18 3 1 0 2 64 57
Empresariales
Ideas de
Negocios 4 6 9 3 5 1 2 21 25
apoyadas
Eventos de 3 2 8 3 4 6 12 12

Emprendimiento

Participantes en
los eventos de 573 626 292 535 342 287 212 500 754
emprendimiento

Nota: Datos recopilados con base a los documentos internos del CEDE

Estas cifras evidencian que, a medida que pasa el tiempo se ha originado un aumento en la
demanda de los servicios prestados, esto gracias a que se ha reconocido la importancia que tiene
contar con un acompafiamiento y una guia a la hora de poner en marcha los diferentes proyectos
de emprendimiento de la comunidad Tomasina, asi como la contribucion efectiva con el desarrollo
competitivo del tejido empresarial de la ciudad por medio de consultoria y asistencia técnica
individual en la cual, los asesores (docentes de la facultad) en conjunto con estudiantes, generaron
resultados tangibles en las areas de mercado y ventas, estrategia corporativa, finanzas, produccion,
marketing digital entre otros, en pequefias y medianas empresas de la region.

Desde el segundo semestre del afio 2018 se autorizo para el CEDE la contratacion a tiempo
completo y en cada semestre, de un estudiante de altimo nivel de ingenieria industrial, esto

significa que al finalizar el afio 2021 habran laborado un total de 7 estudiantes, rotacion de personal
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que ira en aumento con el pasar del tiempo por como fue concebido el mecanismo de contratacion,
lo cual, al no contar con un Procedimiento Estandarizado de Procesos origina que cada practicante
realice el desarrollo de los proyectos que se presenten de manera intuitiva y bajo criterio propio,
generando grandes discrepancias y defectos en el proceso de registro de la informacion e
impidiendo el control de los mismos.

Se presenta a continuacion un arbol de problema que permite identificar la situacion

problemaética real actual en el CEDE.

Figura 6. Arbol de Problema. Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial — CEDE —.

Autor del Proyecto

Impide conocer los
indicadores actualizados
del CEDE

Impide contar con
informacién oportuna y
confiable

Se generan un gran ndmero
de archivos y documentos sin
orden ni secuencia logica.

Se dificulta identificar y
corregir los proyectos que
presentan debilidades

La seguridad de los datos
es vulnerable

T A t T
Se pierde tiempo de trabajo
buscando informacién en los

archivos de los diferentes
practicantes.

| T
R
| |

No existen instrucciones detalladas
para lograr la uniformidad en el
control de la informacion de las

actividades.

i | l l

Se dificulta el analisis de
tendencias y pronosticos del
futuro.

Se disminuye la productividad
del Centro de Emprendimiento

No existe una metodologia
establecida para el registro y
control de la informacién

Capacitacion insuficiente de
los nuevos practicantes.

Alta rotacion de
practicantes.

Cada practicante considera
que su método de registro de
la informacion es el
adecuado.

la informacién y los datos es
considerada como trabajo
extra.

La correcta organizacion de ’

No existe un archivo maestro o
version oficial final de cada
proyecto.

Los practicantes organizan
la informacién a su parecer.
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Teniendo en cuenta el problema en cuestion se genera la pregunta problema del proyecto.
¢Como realizar un correcto control y seguimiento de las actividades desarrolladas en el CEDE
que permita la organizacion de la informacion de proyectos ejecutados y en curso que a futuro

faciliten el acceso a ella de manera rapida y ordenada?

1.2 Justificacion

La Universidad Santo Tomé&s en busca de promover la cultura de emprendimiento y
creacion de empresa en la comunidad Tomasina crea en 2008 el Centro de Emprendimiento y
Desarrollo Empresarial — CEDE —, cuya finalidad es “apoyar ideas de creacion y crecimiento de
empresas de base tradicional, de base tecnolégica y de alto impacto brindando asesorias y
acompafiamiento personalizado para la elaboracion de sus proyectos empresariales [1]”.

Con base en esta finalidad y desde su fundacion, el CEDE ha brindado asesorias a nuevos
emprendedores de la universidad como a personal externo de la universidad, en el planteamiento
y orientacién a sus ideas de negocio, asi como a empresarios de la regién que se encuentran en su
etapa de creacion, crecimiento, mejoramiento y consolidacion de su empresa, proceso que a su
paso a generado un gran nimero de datos importantes para el manejo de las estadisticas y como
bien lo expresa Lord Kelvin de manera clara “Lo que no se define no se puede medir. Lo que no
se mide no se puede mejorar. Lo que no se mejora, se degrada siempre [2]” esta premisa evidencia
de manera muy acertada que es fundamental para una organizacion en bisqueda de crecimiento
como lo es el CEDE como linea estratégica de la facultad de Ingenieria Industrial quienes
enarbolan las banderas de la mejora continua, el poder disponer de una metodologia de control de
Procedimientos Operativos Estandar (SOP) para la recoleccion de datos fidedignos y confiables,

que permitan una correcta medicion de las cifras de la organizacion en cuestion y de esta manera



IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA (SOP) EN EL CEDE 21

poder reflejar una estadistica en el tiempo, para que a su vez puedan ser analizadas para tomar
medidas correctivas y de mejoramiento continuo, metodologia con la que actualmente no se
cuenta.

Es por esto que se hace imperativo el uso de las herramientas adquiridas en el programa de
ingenieria industrial para establecer una hoja de ruta que sirva de faro para los futuros practicantes
quienes en nombre de la facultad y por ende de la Universidad Santo Tomas, desarrollaran un alto
namero de proyectos, los cuales al ser realizados de forma ordenada, ldgica y eficiente bajo los
parametros establecidos en la metodologia SOP se tenga la certeza que la informacion compilada
sera de facil acceso en el futuro, asegurando de igual manera que esta informacién es fidedigna y
confiable, asi mismo permitird que al nuevo practicante se le facilite la comprension de los
proyectos desarrollados en el pasado, asi como los que se estén adelantando al momento de asumir
el cargo y de esta manera dar continuidad a los mismos.

Dentro de los beneficios obtenidos del desarrollo de los SOP se encuentran:

e “Disminucion de los errores que se presentan al optar maneras propias de realizar el trabajo

por parte de los analistas [3]”

e “Constituye una herramienta en el entrenamiento de nuevo personal, permiten evaluar al

personal y conocer su desempefio [3]”.

e “Son Utiles para el desarrollo de auditorias tanto internas como externas y permiten dar
continuidad a las pruebas que se realizan lo que contribuye a la trazabilidad de los datos

[3]”.

¢Cuando se necesita un SOP? [4]

e Cuando se realizan procedimientos repetitivos.

e Asegurar el control de la calidad.
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e Cuando se realizan procedimientos importantes.
¢Cuando un SOP ayuda a mejorar un sistema? [4]
e Cuando la variacion debe ser controlada.
e Cuando muchas personas realizan la misma labor.
e Cuando los pasos se pueden estandarizar.
Las razones para tener un SOP [4]:
e Mejorar la comunicacién y trabajo en equipo entre trabajadores, gerencia y asesores.
e Perpetuacion de “mejores practicas”.
e La variacion puede ser muy costosa.
e Ayuda a la gente a centrarse en actividades especificas.
e El entrenamiento es mas facil con la implementacion de un SOP que sin él.

e Debido a que los trabajadores no tienen experiencia

2. Objetivos

2.1 Objetivo general
Implementar la metodologia de Procedimientos Operativos Estandar (SOP) que permita la
trazabilidad de los proyectos desarrollados por el Centro de Emprendimiento, y que a futuro

faciliten el acceso a la informacion de manera rapida y ordenada.
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2.2 Objetivos especificos

Identificar las fortalezas y debilidades del método de control que es utilizado actualmente
al desarrollar los proyectos en el Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial, que
permita un diagndstico del estado actual de este procedimiento.

Elaborar una propuesta de disefio de la metodologia de control de Procedimientos
Operativos Estdndar (SOP) para el desarrollo de proyectos en el Centro de
Emprendimiento.

Implementar el instrumento de control disefiado en proyectos reales del Centro de
Emprendimiento socializando su efectividad con las partes involucradas en el desarrollo

de los proyectos.

3. Marco referencial

3.1 Marco conceptual

Ciclo PHVA: “Edward Deming desarrollé el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y
Actuar). A este ciclo se le conoce tanto por el PHVA como por ciclo Deming debido a su
autor, se trata de un ciclo dinamico que se puede emplear en procesos y proyectos de las
organizaciones. Esta herramienta se aplica facilmente y si su uso es el correcto, puede
colaborar en gran medida en la ejecucion de las tareas de un modo mas organizado y eficaz.
La adopcion de la filosofia establecida por el ciclo PHVA aporta un manual basico para la
gestion de procesos y proyectos, ademas de para la estructura basica de un sistema. [5]”.

Estructura de Proyeccion Social: La estructura de proyeccion social se desarrolla dentro de

tres lineas estratégicas: Extension, Proyeccion Social y Egresados.
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Tabla 2. Estructura de proyeccién social

Proyectos Empresariales Centro de Emprendimientos y Programa de seguimiento a
i+d+i. Desarrollo Empresarial CEDE. egresados.

Programas de Educacion  Proyectos Universidad-Empresa-  Optimizacion del proceso de
Continuada. Estado. trabajo de grado.

Servicios Comunitarios a través

de Précticas Empresariales. Preparacion prueba Saber Pro.

Consultorias y Asesorias.

Desarrollo humano,

Proyectos para promover la - -
profesional y empresarial o

Précticas Empresariales. cultura de emprendimiento en ; 2
) intermediacion y apoyo a la
los colegios. . .
insercion laboral.
Eventos Académicos y Préacticas empresariales con
Empresariales. proyeccion social.

Nota: Tomado del plan estratégico institucional Universidad Santo Tomés (2018)

“La Universidad Santo Tomas brinda espacios a los estudiantes de Ingenieria Industrial
con el fin de que cada estudiante ponga a prueba y refuerce los conocimientos adquiridos
en el proceso de formacion, dentro de los espacios méas destacados se encuentra el Centro
de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial — CEDE. [6]”

e Filosofia LEAN: La filosofia Lean es una metodologia de gestion de proyectos que facilita
herramientas para adoptar un nuevo enfoque integral. Ademas, consiste en innovar los
procesos y mejorar la gestion de las operaciones para generar tanto valor como beneficios.
“Esta filosofia se ha convertido en clave para asegurar la supervivencia empresarial, de ahi
su popularidad. Lo hace para lograr la calidad, la velocidad y la alineacion con las
expectativas del cliente. En otras palabras, la filosofia lean busca eliminar todo aquello que
no genere valor, para poder centrarse en lo que es fundamental en el momento presente [7].

e Planificacion estratégica: La Planificacion Estratégica, PE, es una herramienta de gestion

que permite apoyar la toma de decisiones de las organizaciones en torno al quehacer actual
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y al camino que deben recorrer en el futuro para adecuarse a los cambios y a las demandas
que les impone el entorno y lograr la mayor eficiencia, eficacia, calidad en los bienes y
servicios que se proveen. La Planificacion Estratégica consiste en un ejercicio de
formulacién y establecimiento de objetivos de cardcter prioritario, cuya caracteristica
principal es el establecimiento de los cursos de accion para alcanzar dichos objetivos.
Desde esta perspectiva la PE es una herramienta clave para la toma de decisiones.

A partir de un diagndstico de la situacion actual, “la Planificacion Estratégica establece
cuales son las acciones que se tomaran para llegar a un “futuro deseado”, el cual puede
estar referido al mediano o largo plazo. La definiciéon de los Objetivos Estratégicos, los
indicadores y las metas, permiten establecer el marco para la elaboracién de la
Programacion Anual Operativa que es la base para la formulacion del proyecto [8].”

e Procedimiento: “Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso [9]”.

e Proceso: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto [9]”.

e SOP: “Standard Operating Procedure (SOP) o Procedimiento Operativo Estandarizado en
espafiol. Es un documento constituido por una sucesion especifica de eventos que
describen una actividad determinada con el objeto de asegurar la estandarizacién durante
su ejecucion, y que permiten garantizar que las operaciones que se realizan no se vean
comprometidas por cambios fortuitos en el proceso, el personal a cargo, funcionamiento
de equipo, procedimientos o programaciones. Los Procedimientos Operativos Estandares

son documentos con instrucciones actualizadas, ordenadas y continuas de las operaciones.
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Estos documentos no son fijos ya que pueden estar sujetos a modificaciones en el tiempo,
como consecuencia de cambios en la maquinaria, procesado, capacidad operativa,

idoneidad del personal, avances tecnoldgicos, ineficacia del procedimiento, etc [10]”.

3.2 Marco tedrico

3.2.1 ¢ Qué es la calidad?

En la actualidad con de mas de 100 afios de estar familiarizados con el termino, la
definicion del termino sigue siendo relativa, dependiendo del contexto en el cual se utilice y desde
el prisma con el que se mire, sin poder lograr su definicién de manera unanime. Esto debido a la
subjetividad y al caracter cualitativo del mismo.

Los principales exponentes de la gestion de la calidad tienen sus propias definiciones. Asi,
Joseph Juran [11] explica que una forma de calidad esté direccionada a los ingresos, y son aquellas
caracteristicas del producto que satisfacen necesidades del cliente y, como consecuencia de eso
producen ingresos. En este sentido, una mejor calidad generalmente cuesta mas; mientras que una
segunda forma de calidad estaria orientada a los costos y consistiria en la ausencia de fallas y
deficiencias. En este sentido, una mejor calidad generalmente cuesta menos.

Philip B. Croshy [12] estd més estrechamente ligado a los costos asociados con la idea de
“cero defectos” que ¢l cred6 en 1961. Para Crosby, la calidad es conformidad con los
requerimientos, lo cual se mide por el coste de la no conformidad. Esto quiere decir que al utilizar
este enfoque se llega a una meta de performance de “cero defectos”.

Por otro lado encontramos al Dr. Armand Vallin Feigenbaum [13] quien en 1956 creo la

filosofia del “Control de calidad total”. La cual esta basada en un modelo de vida corporativa, un
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modo de administrar una organizacion en el que sostiene que la calidad no solo es responsable del
departamento de produccidn, sino que se requiere de toda la empresa y todos los empleados para
poder lograrla. Para asi construir la calidad desde las etapas iniciales y no cuando ya esta todo
hecho. De ésta forma definio la calidad como:

“Un sistema efectivo para la integracion de los esfuerzos de desarrollo, mantenimiento y
mejoramiento que los diferentes grupos de una organizacion realizan para poder proporcionar un
producto o servicio en los niveles méas econémicos para la satisfaccion de las necesidades del
usuario.” [13]

Desde la normatividad se define la calidad como “Grado en el que un conjunto de
caracteristicas inherentes a un objeto cumple con los requisitos. Los requisitos de calidad se
obtienen al trasladar a las caracteristicas del producto las necesidades o expectativas de los clientes
las cuales pueden ser implicitas o explicitas” [14]

En este punto y conociendo el gran nimero de conceptos existentes, sin mencionar los
adicionales que no fueron traidos a colacion, al ser tan numerosos pueden llevar de alguna manera
a la confusion, es fundamental hacer gran hincapié y tener en cuenta lo expuesto por el padre del
Control de Calidad, el Dr. Walter Shewhart [15] en su trabajo The Economic Control of Quality of
Manufactured Product en donde interpretaba la calidad como un problema de variacion, problema
que podia ser prevenido y controlado por medio de la oportuna eliminacién de las causas que la
provocan y en donde presentd los principios fundamentales de la teoria que denomind como
Control Estadistico de Proceso (SPC):

1. Todo proceso tiene una variacion inherente al proceso.
2. Existen dos tipos de variaciones: Causas comunes Y causas asignables.

3. Lavariacion se cuantifica a través de muestreo y estimacion de parametros de distribucion.
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4. Los cambios en la distribucion se revelan al trazar las muestras vs el tiempo.

Asi mismo se tomo en gran consideracion el planteamiento del profesor Delgado [4] quien
expone en su tesis que un componente de causa comun de la variacién de un proceso y por ende
de la calidad del producto final es algo que se encuentra inherente al proceso y es un componente
constante de la variabilidad que siempre est4 ahi.

Un segundo componente de la variacion es algo que él denomind variacion de causa
asignable, la cual es intermitente al proceso; es decir, a veces esta alli, a veces no esta alli y se debe
a causas especiales que son reconocibles y extraibles.

Considerando las ideas fundamentales de Shewhart como del profesor Delgado se puede
evidenciar que en la fase de control de un proyecto utilizando las herramientas y metodologias
adecuadas es posible prevenir y corregir la variabilidad que afecta el curso correcto del proceso,
teniendo como propdsito monitorear y asegurar que la variabilidad se mantengan dentro de los
limites aceptables para cumplir con los requerimientos del cliente, siendo para esto necesario y
como punto de partida el poder contar con el conocimiento de los métodos de control para evaluar

nuestro resultado.

3.2.2 Métodos de control

Posterior al gran salto cualitativo dado por Shewhart con el Control Estadistico de Proceso
(SPC) llega a la esfera el ciclo PDSA (Plan, Do, Study, Act) también conocido como "Ciclo de
mejora de Shewhart”, concepto adoptado por su pupilo y amigo el Dr. Williams Edwards Deming
uno de los primeros en promover este esquema logico en la mejora continua de la calidad en el
Japdn denominando el nuevo ciclo bajo el “circulo de Deming” o PDCA (Plan, Do, Chec, Act), ¢l

cual constituye una estrategia de mejora continua de la calidad en cuatro pasos que también se le
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denomina espiral de mejora continua y es muy utilizado por los diversos sistemas de gestion de la

calidad. En la actualidad el ciclo de la mejora de Shewhart es popularmente conocido como ciclo

de la mejora continua identificandose por las siglas en espafiol PHVA que significan Planear,

Hacer, Verificar y Actuar.

Figura 7. Ciclo PHVA de Hoshin Control de calidad total, metodologias y administracion para
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Tomado de: Sarv Singh Soin

No obstante, las técnicas estadisticas del control de calidad poseian una cierta complejidad.

Se dificultaba su uso por parte del personal no especializado en ellas. Era entonces necesario

disponer de herramientas que no requirieran de un conocimiento experto en técnicas estadisticas.
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En 1968 Ishikawa [16] propone un conjunto de técnicas estadisticas sencillas para su

aplicacion. Segun Ishikawa, con las siete herramientas béasicas es posible resolver el 95% de los

problemas que presenta una organizacion, sobre todo en el area de produccion.

Las siete herramientas basicas de la calidad son:

Diagrama Causa — Efecto. Ayuda a identificar, clasificar y poner de manifiesto posibles
causas, tanto de problemas especificos como de efectos deseados.

Hoja de Comprobacion. Registro de datos relativos a la ocurrencia de determinados
sucesos, mediante un método sencillo.

Gréficos de Control. Herramienta estadistica utilizada para controlar y mejorar un proceso
mediante el anlisis de su variacion a traves del tiempo.

Histograma. Grafico de barras verticales que representa la distribucion de frecuencias de
un conjunto de datos.

Diagrama de Pareto. Método de andlisis que permite discriminar entre las causas mas
importantes de un problema (los pocos vy vitales) y las que lo son menos (los muchos y
triviales).

Diagrama de Dispersion. Herramienta que ayuda a identificar la posible relacién entre dos
variables.

Estratificacion. Procedimiento consistente en clasificar los datos disponibles por grupos
con similares caracteristicas. Muestra graficamente la distribucion de los datos que
proceden de fuentes o condiciones diferentes.

Hace casi 100 afos, el marco del Plan, Hacer, Estudiar, Actuar (PDSA) parecia

revolucionario. Hoy, usamos Definir, Medir, Analizar, Mejorar y Controlar (DMAIC) como un
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marco para la mejora del proceso, y utilizamos los graficos SPC en la fase de control una vez que
hemos descubierto los X que conducen nuestras causas asignables.

Es evidente que en la permanente busqueda de la calidad total en donde el mismo concepto
tiene inmerso en si diversas interpretaciones se debe asumir la calidad como un todo que se
correlaciona con un conjunto de procesos fundamentales que permitan asegurarla, formando un
sistema de procesos de alta complejidad cuyas metodologias se encuentran en constante evolucion
y donde es preciso acotar las herramientas y los modelos de gestion de la calidad que en la

actualidad son los mas utilizados.

Figura 8. Metodologias Para Alcanzar la Calidad

Seis Sigma Causa Raiz

International Standards DFsS

CALIDAD

National Awards for Excell Herramientas Avanzadas de
ational Awards for Excellence Control y Mejoramiento

Bechmarking

Tomado de: Concepto de la Calidad 2016. Frank Nicolas Delgado
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Tabla 3. Herramientas, técnicas y métodos que contienen las metodologias para alcanzar la
calidad

Celdas de Fishbone Sipoc ISO 14000 Deming Lean Six Sigma
manufactura
Jidoka Matriz de Diagramas de  1SO 9000 Prize PPP
priorizacion arbol
Taktime Focus Group  Diagramasde SO 26000 EFQM Manufacturing
afinidad Systems
Kaizen Familia de Scope ISO 216 Japan Quality  Box plot
productos Awards
TPM Familia de Risk Auditores Juran Awards FMEA
procesos
SMED Otros... QFD Otras 19000...  Malcom Planning matrix
Baldrige
Pokayoke Yield Otros... Business
Dinamyc
5s Control DFSS
estadistico
Otros... Otros...

Nota: Tomado de Concepto de la Calidad de Frank Delgado Moreno (2016)

Dentro de los métodos de control mas comunes en la actualidad encontramos:

e Flags: “Un flag es una mejora en el proceso que detectara cuando se haya producido una
condicion de error. Con la metodologia Flag se cerrara el proceso para que el defecto no
avance. Este método no evita la aparicion de una condicion de error, pero si detiene los
procesos cuando se produce uno [4]”.

e SPC: “El nivel de efectividad de su uso depende completamente de la capacidad de la
organizacion para mantenerse comprometida a respetar las reglas que indican condiciones
fuera de control. Es importante hacer la distincion aqui entre la capacidad de controlar un
proceso Y la capacidad de monitorear un producto [17]”.

e Inspeccion: “La inspeccién implica la implementacion de una contencién a corto plazo que

probablemente detecte el defecto causado por la condicion de error. Estos tipos de
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actividades de contencidn generalmente se denominan auditorias o inspeccién 100 por
ciento. Es un método de control que no se considera ni bueno ni malo principalmente
porque no esté estandarizado en donde cada inspector tiene su método [18]”.

Podemos dividir el proceso de inspeccion en 3 partes:

1. Inspeccion en la Fuente: Los errores pueden ser corregidos, la inspeccion se realiza antes
de iniciar el proceso, no se previenen los defectos después del hecho.

2. Inspeccion Informativa: Se investiga la causa de los defectos, el inspector puede tomar
medidas y proveer informacion cuando el defecto ya ha ocurrido.

3. Jurado de Inspeccién: Separa las piezas buenas de las malas después del proceso, el
inspector no colabora con la mejora del proceso en nada.

e Estandarizacion de Procesos Operativos (SOP): “La intencién de usar un SOP como
método de control es intentar prevenir o detectar el defecto mediante la ejecucién adecuada
de tareas documentales en un SOP por lo que son una parte extremadamente importante
del proceso, en el entorno laboral son extremadamente importantes [4]”.

e Warning Signal: “Es utilizado para alertar al operario del defecto, pero a diferencia de los
flag no tienen la capacidad de detener la produccion. Este método de control depende
estrictamente de la respuesta humana ante la sefial. Una compafiia deberia evitar utilizar
las warning signal como Gnicos métodos de control de un proceso ya que es el menos
confiable de todos [4]”.

e Countermeasure: “Es una mejora realizada en el proceso que eliminara la condicion de
error, si no se produce la condicion de error, no hay defecto. Una contramedida es una

accion correctiva a largo plazo conocida como a prueba de errores. Las contramedidas son
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los tipos de métodos de control mas efectivos disponibles y deben implementarse siempre
que sea posible [4]”.

e “Poka Yoke”: Es un término japonés adoptado cuando un sistema esta disefiado de manera
tal que el error sea evitado por completo en la operacion de un sistema. El ejemplo mas
comun es el conector de un USB, debido a que no permite conectarlo al revés. Cuando un
sistema o proceso era “Poka Yoke” era conocido como “A prueba de tontos” pero al

considerarse ofensivo para los trabajadores se transformo a “A prueba de errores” [19].

3.3  Marco legal

3.3.1 Constitucién politica colombiana

3.3.1.1Ley 80 de 1980. Articulo 160: “Las instituciones de educacion superior,
especialmente las universitarias y tecnoldgicas, tienen, ademas de sus funciones estrictamente
docentes e investigativas, la mision social de mantener actividades de extension cientifica y

cultural y de servicios a la comunidad [20]”

3.3.1.2Ley 90 de 1992. Articulo 120: Define que contiene la proyeccién social.
“Comprende los programas de educacion permanente, cursos, seminarios, y demas programas
destinados a la difusién de los conocimientos, al intercambio de experiencias, asi como las
actividades de servicio tendientes a procurar el bienestar general de la comunidad y la satisfaccion

de las necesidades de la sociedad [21]”.
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3.3.1.3 Ley de emprendimiento 1014 de 2006. Articulo 1: “La educacion debe incorporar
en su formacion tedrica y préctica lo més avanzado de la ciencia y de la técnica, para que el
estudiante este en la capacidad de crear su propia empresa, adaptarse a las nuevas tecnologias y al
avance de la ciencia, de igual maneara debe actuar como emprendedor desde su puesto de trabajo
[22]”.
Articulo 2: Objetivos de la ley [23]:
e Promover el espiritu emprendedor en todos los entes educativos del pais.
e Crear un marco interinstitucional que permita fomentar y desarrollar la cultura del
emprendimiento y creacion de empresas.
e Establecer mecanismos para el desarrollo de cultura empresarial a traves del
fortalecimiento del sistema publico.
e Crear vinculo entre sistema educativo y sistema productivo nacional.
Articulo 3: Principios de la ley [23].
Formacion integral de aspectos y valores empresariales como estimulo a la investigacion,
innovacion y aprendizaje permanente.
e Apoyo a procesos de emprendimiento sostenibles desde perspectiva cultural, ambiental y
regional.
Articulo 10: Mesas de trabajo de la red de emprendimiento: “Son un espacio de discusion
y analisis para que todas las instituciones que conforman la red se sientan participes y

logren desarrollar acciones con base a los lineamientos contemplados por las mismas [23]”.
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3.3.2 Politica nacional de emprendimiento del 30 de noviembre de 2020

3.3.2.1 Objetivo general [24]. Generar condiciones habilitantes en el ecosistema
emprendedor para la creacion, sostenibilidad y crecimiento de emprendimientos que contribuyan
a la generacion de ingresos, riqueza y aumentos en la productividad e internacionalizacion de las
empresas del pais. Esta politica va dirigida a todos los emprendimientos y busca conectar la politica
social para la generacion de ingresos con la politica de desarrollo empresarial para la generacion
de riqueza, apuntando comprehensivamente a la reactivacion del ciclo virtuoso del crecimiento y

al aumento en la productividad.

3.3.2.2 Objetivos especificos [24].

1. Fortalecer el desarrollo de habilidades y fomentar una cultura emprendedora para mejorar
las competencias de los emprendedores, las capacidades productivas y de crecimiento de
Sus negocios.

2. Mejorar el acceso y la sofisticacién de mecanismos de financiamiento para apoyar a los
emprendimientos en sus diferentes etapas de crecimiento e incentivar la consolidacion de
un ecosistema de inversion y financiacion con énfasis en el emprendimiento.

3. Fortalecer las redes y las estrategias de comercializacion para facilitar el intercambio de
experiencias, acceso a mercados y sinergias en el ecosistema emprendedor.

4. Facilitar el desarrollo tecnolégico y la innovacion en los emprendimientos, para fortalecer

su potencial de crecimiento y competitividad en los mercados actuales.
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5. Fortalecer la arquitectura institucional para lograr una oferta publica articulada, eficiente,
oportuna y basada en evidencia, que brinde condiciones habilitantes al ecosistema
emprendedor.

Para el cumplimiento del objetivo general de la presente politica se establecen cinco ejes
estratégicos asociados a los cinco objetivos especificos anteriormente mencionados son:

e Desarrollo de habilidades y cultura para el emprendimiento.

Acceso Yy sofisticacion de mecanismos de financiamiento.

Fortalecimiento de redes y estrategias de comercializacion.

Desarrollo tecnolégico e innovacion para los emprendimientos.

Institucionalidad.

3.3.3 Normatividad interna universitaria

Acuerdo No. 04 del 10 de febrero de 2021 [25]: El objetivo del documento es generar la
actualizacion de los lineamientos de emprendimiento realizado en una primera version en el afio
2013.

Mediante el acuerdo nimero 13 del 20 de octubre de 2020 el Consejo Superior de la
Universidad Santo Tomas, expidio la Politica y Lineamientos de Proyeccion Social y Extension
Universitaria de la Universidad Santo Tomas a nivel Multicampus, que tiene como una de sus
lineas de accion el emprendimiento.

Que en sesion del 29 de octubre de 2020 del Consejo Académico General, la Directora
Nacional de Proyeccion Social y la Extensién Universitaria (Dentro del principio de
Responsabilidad Social Universitaria), presentd el documento de orientaciones a la linea de accién

de emprendimiento de la Universidad Santo Tomas a nivel multicampus, que tiene como objetivo
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fomentar una cultura de emprendimiento en la comunidad universitaria, que fortalezca el potencial
emprendedor a través del desarrollo de espacios que permitan la participacion de toda la
comunidad, con el fin brindar herramientas que permitan el desarrollo y puesta en marcha de
proyectos de emprendimiento empresariales y sociales y contribuyan a la generacion de valor,
desarrollo econémico y fomento a la generacién de empleo y mejoramiento de la calidad de vida
de las comunidades.

Que en la misma sesion el Consejo Académico General, impartié su aprobacion al
documento de orientaciones a la linea de accién de emprendimiento de la Universidad Santo
Tomaés a nivel multicampus.

De igual manera, en el documento se exponen las lineas de emprendimiento en que se
enfoca la institucion, buscando con ello, dar respuesta a las nuevas dindmicas laborales y
empresariales donde el fomento a la creacion de proyectos empresariales, Startup y Spin-off, asi
como los conceptos de autoempleo, innovacion social y sostenibilidad econémica y ambiental se
vinculan con la actualidad universitaria con miras a la formacién integral de la comunidad

estudiantil.

3.4 Marco historico

La unidad de proyeccion social dentro del Plan de Desarrollo Seccional de la Universidad
Santo Tomas y como responsable de las lineas estratégicas No.3 PROYECCION SOCIAL E
INVESTIGACION PERTINENTES y No.5 PERSONAS QUE TRANSFORMAN SOCIEDAD, desde
el afio 2008 crea el Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial, quien desempefia un rol
fundamental en la busqueda de generar una cultura de creacion de empresa en la comunidad

universitaria por medio del disefio y difusién de un amplio portafolio de servicios de asesoria y
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consultoria que incluyen la oferta de programas de formacién en creatividad, innovacion y
emprendimiento contando con escenarios propios que permiten la ejecucion de mentorias e
ideacion de proyectos de emprendimiento que fortalezcan el potencial emprendedor de los
estudiantes, a través del desarrollo de una mentalidad capaz de concebir, planear y poner en
marcha nuevas organizaciones con o sin &nimo de lucro, de autogestion, individuales o asociativas
y solidarias, con el fin de generar riqueza en su entorno, favorecer la creacién de nuevos empleos
y satisfacer las expectativas y el proyecto personal de los emprendedores, clientes, empleados
socios y la comunidad de alguna manera impactada por la creacion y el desarrollo de estas nuevas
empresas [26].

Teniendo en cuenta el rol del Centro De Emprendimiento de servir de faro para los
emprendedores que estan en busca de guia para llevar a cabo sus ideas de negocio y creacion de
empresa se hace necesario hacer hincapié y resaltar que estas empresas necesariamente tendran
que nacer bajo los pardmetros del concepto de Calidad y todo lo que esto implica para el futuro
crecimiento de las mismas, por lo que es pertinente retroceder en el tiempo para reconocer la
evolucion que este concepto ha sufrido con los afios, entendiéndose con ello que es maleable, por
lo que se ha adaptado a las distintas realidades por las que ha atravesado el mundo y sus diferentes
industrias a través del tiempo.

Este mareméagnum de interpretaciones y conceptos han venido tomando forma desde hace
casi 100 afos, iniciando su desarrollo en los afios 20 en los Estados Unidos con un enfoque muy
tradicional en donde los directos responsables del control de calidad estaba reservado unicamente
a personal muy especializado en el area técnica y administrativa de las corporaciones cuyo enfoque
estaba en la correccion de los defectos ya ocurridos y detectados en el producto terminado,

teniendo como uno de los principales exponentes de esta corriente al Dr. Walter A. Shewhart
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(1891-1967) quien formaba parte de los "laboratorios de teléfonos Bell" y que gracias a los
“graficos de control” una herramienta que al dia de hoy se sigue utilizando de manera constante y
eficiente, marco la senda para el control de calidad que conocemos en la actualidad.

Desde sus comienzos a la actualidad podemos dividir el proceso de transformacion de la
Calidad en cinco generaciones fundamentales:

e Primera Generacion de la Calidad Total:

En las décadas de los 40 y 50 las industrias se encontraban inmersas en una realidad donde
era mas importante la cantidad que la calidad en donde el gran reto era conseguir que esa
produccién en masa alcanzara los estandares de calidad exigidos por lo cual se cambia la
orientacion de los métodos de control de correctivos sobre los productos ya terminados que
presentaban defectos y grandes pérdidas econdmicas a estar enfocados en las variables de los
proceso que generaban el producto terminado final.

En 1950 el Dr. Edwards Deming pupilo y amigo del Dr. Shewhart adapta y modifica el
ciclo PDSA (Plan, Do, Study, Act) también conocido como "Ciclo de mejora de Shewhart” para
denominarlo como el “circulo de Deming” o PDCA (Plan, Do, Chec, Act), el cual constituye una
estrategia de mejora continua de la calidad en cuatro pasos que también se le denomina espiral de
mejora continua y es muy utilizado por los diversos sistemas de gestion de la calidad, siendo uno
de los primeros en promover este esquema légico en la mejora continua de la calidad en el Japén.

En 1954 el Dr. Joseph M. Juran viaja por Europa, Estados Unidos y Japdn dictando sus
conferencias y asesorando compafiias hablando de cdmo administrar la calidad. Los aportes del
Dr. Juran contribuyen en grandisima medida a la transformacién japonesa sobre los planes de
calidad en sus industrias después de finalizar la Segunda Guerra Mundial por lo que es considerado

como uno de los gestores de la revolucion de la calidad en Japén [27].
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e Segunda Generacidn de la Calidad Total:

Se da en las décadas de los 60 y 70 en donde el concepto de la calidad esta enfocado a
satisfacer y complacer las necesidades del cliente, la cultura empresarial aina esfuerzos para
concentrar sus filosofias en el desarrollo de productos nuevos cuyos disefios sean realizados con
un nivel mucho mayor, perfeccionando la logistica y los sistemas de ventas y de distribucion lo
que conlleva a incrementar los costos de la produccion y a su vez el precio final al consumidor,
precio que al ser evidente la mejora del producto terminado y al satisfacer efectivamente sus
necesidades, es asumido sin problema por el cliente.

Esta alta demanda genera controles mas estrictos en el control de calidad de los procesos
como en las areas y actividades que inciden en los clientes [27].

e Tercera Generacion de la Calidad Total:

La década de los 70 se caracterizO por una fuerte crisis en el sector petrolero lo que
desencadeno un incremento sistematico de las materias primas y la mano de obra mientras que a
su vez los paises asiaticos incursionaban en el mercado compitiendo con productos que, en la
mayoria de los casos, eran de una calidad precaria pero supremamente baratos, esta coyuntura en
la economia origino que las industrias buscaran la manera mas eficiente de reducir los costos al
méaximo sin disminuir la calidad de los productos por lo cual la competitividad se basaba en
encontrar estrategias para reducir costos supliendo de igual o mayor manera las necesidades de los
clientes.

Ahora méas que nunca la filosofia de Calidad Total tomaba mas significado ya que en la
busqueda de reduccidn de costos todas las areas de las organizaciones se veian inmersas y la
responsabilidad para la consecucion de este objetivo pasoé de ser Gnica y exclusiva del sector

directivo a ser un compromiso de cada eslabon de la compafiia.
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En este punto se evoluciona del simple disefio de productos al disefio de toda una cadena
productiva en donde todas las areas y sus procesos estan supervisadas y bajo un control de calidad
total [27].

e Cuarta Generacion de la Calidad Total:

La década de los 80 estd enmarcada como la segunda revolucién del consumidor en donde
los clientes requieren una mayor cantidad de productos, bienes y servicios.

La flexibilidad y automatizacion de los procesos desencadenan una gran reduccion de
personal en las organizaciones y se desarrollan mejores relaciones con los proveedores, se
amplifica el impacto de los modelos avanzados de inventarios y planeacion de la produccién como
"Just in Time" y "Kanban", por la compresion en tiempo de los ciclos de desarrollo y el aumento
en numero de los productos.

La necesidad de suplir las nuevas exigencias de los consumidores lleva a las organizaciones
a comenzar un proceso de adaptabilidad en donde la planeacion estratégica efectiva es el eje
principal de este movimiento y surgen técnicas nuevas para las necesidades empresariales de
administracién y planeacion como las "7 Herramientas Administrativas o Generales" [27].

e Quinta Generacion de la Calidad Total:

En la década de los 90 es la planeacion estratégica el pilar principal y fundamental de las
organizaciones y de las relaciones con las entidades que interactdan e influyen en los productos y
servicios que se fabrican, entidades denominadas “stakeholders” o partes interesadas en donde las
estrategias de calidad total para ser competitivos abarcan todos los procesos y sistemas de la

organizacion y su red. La responsabilidad de la calidad ahora es necesariamente total e integral.
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Se busca fortalecer la capacidad para adaptarse a los rapidos y bruscos cambios en los
hébitos de consumo por parte del cliente y de sus nuevas necesidades, asi mismo se busca asegurar
la lealtad del personal, otorgando mayor motivacion, conocimiento, autoridad y poder de decision.

Es una época fundamental que se caracteriza por el poder identificar e involucrar
adecuadamente al cliente quien adquiere mayor protagonismo y su relacion con el articulo, que
ahora llega incluso a etapas de posventa, se convierte en el principal indicador de calidad, los
sistemas se perfeccionan y se adaptan y crece la tendencia de la cooperacion entre las
organizaciones, asi como una mayor conciencia por la preservacion del medio ambiente.

En esta época de la historia las organizaciones asumen la filosofia de Calidad Total no
como concepto sino como un sistema que los involucra todos [27].

Més recientemente la calidad sigue siendo un concepto en permanente evolucion por
supuesto, donde la norma 1SO 9001 es el punto de encuentro de numerosos esfuerzos por establecer
un marco comun para la Gestion de Calidad estando vigente desde los afios 80, ha incorporado
mejoras y avances en funcion de las necesidades y, sobre todo, de la propia evolucion del concepto
de calidad empresarial.

La filosofia de la Excelencia puede enunciarse como la gestién que procura el éxito a largo
plazo de una organizacion; mediante la satisfaccion equilibrada y continua de las necesidades y

expectativas de todos sus grupos de interés [28].
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4. Estado del arte

A comienzos de los afios 90, la compafiia cervecera SABMiller (afios después adquirida
por la multinacional InBev) consideraba el desarrollo de los "mejores procedimientos operativos"
(BOP), como la columna vertebral de su crecimiento exponencial hacia la manufactura a nivel
mundial. La compaiiia [lamo a este proceso de estandarizacion de procedimientos "bopping”, y
hoy en dia, aln sigue siendo una actividad principal cuando el conglomerado se pone en frente una
nueva fabrica cervecera.

Los SOP son instrucciones escritas para diversas operaciones particulares o generales y
aplicables a diferentes productos o servicios que describen en forma detallada la serie de
procedimientos y actividades que se deben realizar en ese lugar determinado. Esto ayuda a que
cada persona dentro de la organizacion pueda saber con exactitud qué le corresponderd hacer
cuando se efectle la aplicacion del contenido del SOP en la misma. Los SOP garantizan la
realizacion de las tareas respetando un mismo procedimiento y sirven para evaluar al personal y
conocer su desempefio. Al ser de revision periddica, sirven para verificar su actualidad y para
continuar capacitando al personal con experiencia. Otra ventaja importante es que promueven la
comunicacion entre los distintos sectores de la empresa y son Utiles para el desarrollo de
autoinspecciones y auditorias. [29]

La realizacion de un SOP es requerida inicialmente por las Buenas Préacticas de
Manufactura (BPM) y por normas internacionales como por ejemplo, las normas ISO. Su
aplicacion contribuye a garantizar el mantenimiento de los niveles de calidad y servicio y tiene
como proposito, ademas de suministrar un registro que demuestre el control del proceso, minimizar
o eliminar errores y riesgos en la inocuidad alimentaria y asegurar que la tarea sea realizada en

forma segura [29].



IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA (SOP) EN EL CEDE 45

Ambito de aplicacion de los SOP:

Los SOP actualmente son implementados por diversos sectores de la industria como lo son
las instituciones vinculadas a la investigacion, produccidon animal y vegetal, todas aquellas
relacionadas con el cumplimiento de las BPL (Buenas Practicas de Laboratorio), industria
alimenticia (procedimientos operativos estandarizados de saneamiento POES) y todas aquellas
relacionadas con el cumplimiento de las BPM (Buenas Précticas de Manufactura), asi como las
industrias que dentro de sus labores tienen actividades que requieren [30]:

e Inspecciones de rutina, limpieza, mantenimiento, control y calibracion de instrumentos.

e Acciones a ejecutar frente a fallas de instrumentos.

e Métodos analiticos.

e Almacenamiento, manipuleo y descarte de materiales que se utilizan en los analisis.

e Precauciones referentes al cuidado de la salud y a la seguridad.

e Disefiar e implementar procedimientos operativos estdndar (SOP) deberia ser una de las

primeras cosas que se hacen si se busca el éxito de la mejora continua en las organizaciones.

5. Metodologia
Para el desarrollo del proyecto se efectuara una investigacion de campo descriptiva
aplicada, en donde el factor de analisis no es manipulado, esto significa que se observa lo que
ocurre con el fendmeno en estudio en condiciones reales y de primera mano para la posterior toma
de medidas correctivas.
La investigacion se aplicara sobre la documentacion digital y fisica de los proyectos
desarrollados previamente por los practicantes que han trabajado con el Centro De

Emprendimiento.



IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA (SOP) EN EL CEDE 46

El plan piloto de implementacion de la metodologia SOP para el control y seguimiento de
proyectos realizados por el Centro de Emprendimiento se hara dentro de la ejecucion de los
programas:

Més Ideas Mas Empresa, programa que en busca de dar cumplimiento a la invitacion
privada 7147 de la Camara de Comercio, quien de la mano de la Universidad Santo Tomas, se ve
en la necesidad de contratar y ofrecer servicios especializados de consultoria, fortalecimiento, y
asistencia técnica en areas como gestion comercial, estrategia empresarial o corporativa, gestion
financiera, gestion de produccién y gestion del talento humano para efectuar una intervencion de
50 empresas de la regidn con potencial de crecimiento que requieren y solicitan estos servicios.

Ruta de validacion de negocios digitales Apps.co del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Telecomunicaciones, que tiene como objetivo acompafiar a equipos
emprendedores para que validen una propuesta de valor diferencial, materializada en un producto
y/o servicio digital viable y vendible que responda a una necesidad del mercado y que cuente con
sus primeros clientes y/o usuarios.

Lo anterior debido a que el objetivo principal del proyecto es la implementacion de la
metodologia de control adecuada, que puesta en practica permita ser empleada para dar solucién
al problema actual referente a la correcta recopilacion de la informacion y el desarrollo de los
proyectos del Centro de Emprendimiento que de ser evaluada de manera satisfactoria permita ser

efectuada por los futuros practicantes estandarizando el proceso para ello.
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Fases
Primera Fase: Realizar el
diagndstico del estado actual
del método de control
utilizado para el desarrollo de
proyectos en el Centro de
Emprendimiento.

Segunda Fase: Crear los
borradores de la
documentacién requerida
para la implementacion de la
metodologia de control de
Procedimientos Operativos
Estandar (SOP) en el CEDE.

Tercera Fase: Llevar a cabo
la implementacion del
instrumento de control
disefiado previamente en
proyectos de la vida real
desarrollados por el centro de
emprendimiento que permita
comprobar su efectividad, sus
aciertos y los aspectos a
mejorar.

Tabla 4. Fases y desarrollo de actividades para la implementacion de la metodologia

Actividad

* Revision de los archivos
fisicos del CEDE y su
metodologia de control y
seguimiento.

* Revision de los archivos
digitales del CEDE y su
metodologia de control y
seguimiento.

 Entrevista al director del
CEDE indagando por la
metodologia utilizada
actualmente para el
desarrollo de los
proyectos.

* Disefiar claramente los
parametros a seguir para
llevar cabo de manera
correcta la recoleccion de
la informacion necesaria
para el desarrollo y
control de los proyectos
futuros a desarrollar.

* Implementacion de la
metodologia SOP dentro
del desarrollo de los
programas Mas ldeas
Mas Empresa y
Apps.Co, a fin de evaluar
la efectividad de la
misma.

Entregables
* Consolidacion de los resultados
obtenidos en las respectivas
revisiones.

* Consolidacion de los resultados
obtenidos en la entrevista al
director del CEDE.

* Disefio de actas y formatos para
el registro de los componentes
necesarios para el desarrollo de
los proyectos.

* Piloto de la hoja de ruta a tener
en cuenta por los futuros
practicantes del CEDE para el
desarrollo de proyectos.

* Implementacion y entrega de
resultados de la metodologia con
sus respectivas recomendaciones.

* Entrega de la hoja de ruta
definitiva a tener en cuenta por
los futuros practicantes del
CEDE para el desarrollo de
proyectos.

Nota: Se detallan cada una de las actividades y entregables finales que se realizaran en cada fase para llevar a
cabo el proyecto de manera satisfactoria. Autor del proyecto.
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5.1 Diagnostico del método de control que es utilizado actualmente al desarrollar los
proyectos en el centro de emprendimiento y desarrollo empresarial
Para la consecucion del objetivo se dividio la fase de diagnostico en cuatro actividades

principales:

5.1.1 Revisién de los archivos fisicos y digitales del CEDE y su metodologia de control y
seguimiento

El Centro de Emprendimiento se encuentra ubicado en la sede de Bucaramanga de la
Universidad Santo Tomas oficina 401, edificio B.

La informacion se divide entre archivos fiscos y digitales. Al momento de la revision de
los archivos fisicos se encontrd registros de asistencia a actividades, registro de inscripcion a
planes de negocio, registro de mentorias y asesorias, catedras de emprendimiento, entre muchos
otros, se detectd que estaban almacenados en estantes y carpetas sin ningun tipo de orden o
secuencia y en diferentes tipos de formatos. Por otro lado, los documentos digitales se encontraban
en un computador asignado especificamente al practicante en servicio, en este equipo se
almacenaban archivos, fotografias, constancias, certificados, cotizaciones, documentos
institucionales, evidencias de eventos, registros de diversas actividades desarrolladas durante la
practica de cada uno de ellos y el patron en el registro de dichas actividades se repetia como en los
archivos fisicos.

Se pudo evidenciar de manera clara y de primera mano que para la recopilacion de la
informacion de las actividades que se desarrollaron en el Centro de Emprendimiento y que fueron
documentados es los archivos tanto fisicos como digitales no existia una metodologia de control

claray precisa para tal efecto y si bien es cierto que de una u otra manera existia un registro de la
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actividad, este registro en muchas ocasiones no se hacia de manera correcta y por el contrario se
efectuaba este proceso a como fuera el parecer del practicante de turno, de igual manera era claro
que la informacidn se encontraba dispersa y acceder a ella era muy complicado, esto debido a que
cada persona que ejercia el cargo en el desarrollo de sus actividades y proyectos realizaba su
registro y control de manera libre sin que este proceso contara con la metodologia detallada para

hacerlo.

5.1.2 Entrevista al director del CEDE indagando por la metodologia utilizada actualmente para
el desarrollo de los proyectos

Se programd un espacio de tiempo con el profesor y director del Centro de
Emprendimiento, el ingeniero Eduwin Flores para conocer mas a fondo el proceso que se realiza
al momento de presentarse un proyecto nuevo y conocer que parametros tiene el practicante para
realizar dicha tarea y de qué forma se realiza el registro de la informacién y los datos que se generan
en el desarrollo de la misma.

1. ¢Actualmente el Centro de Emprendimiento cuenta con una metodologia de
Procedimientos Operativos Estandar (SOP) para el control y seguimiento de los proyectos
que se realizan?

R: No, actualmente en el CEDE no contamos con una metodologia de Procedimientos para
el control y seguimiento de los proyectos.

2. ¢(El programa de Ingenieria Industrial de la Universidad Santo Tomas dentro de su pensum
ensefa esta metodologia a sus estudiantes y la manera en qué su aplicacion beneficiaria

considerablemente el desarrollo de los procesos en las organizaciones?
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R: Si, efectivamente es un método de control de procesos que es ensefiado a nuestros
estudiantes de la facultad de ingenieria industrial dentro de la materia Gestion y Control de la
Calidad.

3. ¢Los estudiantes que realizan las practicas estan en la capacidad de aplicar los conceptos
referentes a la metodologia de Procedimientos Operativos Estandar (SOP) para el control

y seguimiento de los proyectos del CEDE?

R: Si, los estudiantes que realizan las practicas son estudiantes de Gltimo semestre de
ingenieria industrial, lo que significa que sus capacidades y aptitudes tuvieron que ser evaluadas
previamente con rigurosidad por el docente al momento de explicarles la metodologia a la que
hacemos referencia.

4. ;Considera necesaria la implementacion de la metodologia SOP en el Centro de

Emprendimiento?

R: Si por supuesto, en este momento si es necesaria una metodologia de estandarizacion
que nos ayude a mejorar internamente y a optimizar los procesos, no digo que obligatoriamente
tenga que ser la metodologia SOP pero segun sus caracteristicas es una metodologia que se adopta
muy bien a las funciones que desempefia el Centro de Emprendimiento y podria traer muy buenos
resultados.

5. ¢Considera que laimplementacién de la metodologia SOP en el Centro de Emprendimiento
traeria beneficios en los procesos y en los proyectos que se realicen en él?

R: Como lo mencionaba anteriormente una metodologia de estandarizacion aportaria
muchos beneficios y optimizaria la manera en que se realiza el registro de los proyectos realizados

aqui en el CEDE mejorando considerablemente los procesos internos.
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6. ¢Consideraque los empalmes entre el practicante entrante y el saliente se realiza de manera
correcta y efectiva?

R: No, este proceso no se realiza de manera efectiva debido a que no hay un procedimiento
estandarizado que indique como hacerlo, la informacion no esta organizada de la mejor manera
complicando este proceso de empalme y a la larga dificultando la adaptacién del nuevo practicante
en el puesto y generando volatilidad en los nuevos procesos.

7. ¢Actualmente cuando surge un proyecto nuevo en el que el practicante vaya a trabajar,
existe un formato maestro establecido en el que se deje consignada la ficha técnica del
mismo?

R: En alguna oportunidad en el pasado la primera practicante del CEDE utilizo unos
formatos para estos procedimientos pero con el tiempo y la rotacién del personal de trabajo se dejé
de implementar.

8. ¢Existen formatos establecidos donde se documente la prestacién de servicios de
consultoria por parte del practicante a la comunidad Tomasina?

R: No, actualmente la documentacién de la prestacion de este servicio se realiza en un
archivo en drive pero no hay un documento establecido para esta labor.

9. ¢Estos formatos son diligenciados y archivados de manera correcta y se realiza una
estadistica de los servicios prestados durante el periodo de cada practicante?

R: Si, si se realiza una estadistica pero los archivos los realiza el practicante digitalmente
por la situacion de salud publica por la que atraviesa el mundo actualmente.

10. ¢ Es féacil acceder a la informacién y a los datos que existen actualmente en el Centro de

Emprendimiento?
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R: No, desafortunadamente al encontrarse tan dispersa la informacion se dificulta tener el
acceso a ella.
11. ¢La informacion se encuentra organizada?
R: Parcialmente, existen archivos y documentos en el computador y en Drive pero sin duda
es algo que podria mejorar considerablemente.
12. ;La informacion es 100% confiable y veridica?
R: Yo confio en la responsabilidad de la persona que realiza las actividades en su momento
y bajo el principio de buena fe creo que hacen cada labor de manera profesional y que se puede
confiar en la informacién que esté registrada en los archivos.
13. ¢Se realiza un cierre y archivo de documentos al momento de dar por terminado cada
proyecto?
R: Era algo que se hacia con anterioridad pero al igual que con los formatos maestros, con
el tiempo y la rotacion del personal de trabajo se dejé de implementar.
14. ;El Centro de Emprendimiento cuenta con politicas que sean amigables con el medio
ambiente y que estén enfocadas al uso minimo de material impreso?
R: Actualmente no existe una politica establecida para ello pero a razén de la pandemia
nos vimos en la necesidad de manejar todo en formato digital
15. ¢Es posible que el Centro de Emprendimiento adopte politicas medioambientales que
Ileven el uso de material impreso al minimo sin que esto afecte o perjudique el desarrollo
de las actividades?
R: Si claro por supuesto, tanto para estar acordes con el cuidado del medio ambiente como

por la necesidad que trae intrinseca la emergencia sanitaria actual que nos obliga que asi sea.
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5.1.3 Identificar las fortalezas y debilidades del método de control que es utilizado actualmente

Utilizando la matriz DOFA como herramienta y teniendo en cuenta los puntos anteriores
se busca evaluar los factores internos de la metodologia de control actual y de igual manera sefialar
las oportunidades y amenazas que traeria consigo la implementacion de la metodologia SOP en el
Centro de Emprendimiento, para que de esta manera se pueda llegar a conocer holisticamente el
punto de partida y lo que se quiere conseguir en el futuro por medio de las estrategias que se deben

adoptar para lograr los objetivos propuestos.

Tabla 5. Matriz DOFA

e Aunque actualmente no existe una e Actualmente no existe una politica clara 'y
metodologia de control de estandarizada en el proceso a seguir al
procedimientos estandar, los practicantes momento de brindar una asesoria o
tienen interiorizada la accién de realizar desarrollar un proyecto.
un registro de las actividades a
desarrollar. e Cada practicante realiza el control de los

proyectos segln su parecer.
e Se cuenta con la supervision permanente
de un profesional en la materiacomo lo e Existe demasiada variacion en el proceso de
es el director del CEDE. registro, control y seguimiento de los
proyectos.
e Los practicantes cuentan con los
conocimientos y aptitudes para e Lainformacion se encuentra dispersa.
desarrollar los proyectos de manera
profesional pensando en la metodologia e Se generan demasiados documentos
que se busca implementar. impresos sin ser necesarios y sin un orden
especifico.

e Larotacion de personal es alta, lo cual
perjudica el desarrollo de los proyectos y su
control.

e Es muy complicado tener acceso a la
informacién de las actividades que se
realizan en el Centro de Emprendimiento.
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e Lainexperiencia del personal dificulta el
desarrollo de las actividades.

e Expansion del Centro de o Contratar a personal de otras facultades que
Emprendimiento a otras sedes de la no tengan el conocimiento minimo acerca
Universidad. de la implementacion de la metodologia.

¢ Relaciones estratégicas y trabajo e Las entidades o personal externo pueden
conjunto con Universidades de la region. Ilegar a confundir la metodologia con una

forma de micro gerencia de las actividades.
e Alta reputacion del Centro de

Emprendimiento por sus buenos e Escasa relacion de apoyo con Centros de
resultados. Emprendimiento Regionales al pensar que
no se necesita una metodologia de
e Aumento de los proyectos de la mano de estandarizacion de procesos y regresar de
entidades publicas y privadas. vuelta a las malas préacticas anteriores.

e Aumento de los ingresos de la
Universidad debido al alto flujo de
trabajo.

Nota: La matriz permite evaluar el Centro de Emprendimiento en el contexto de factores internos, debilidades y
fortalezas y en el contexto de factores externos, oportunidades y amenazas. Autor del proyecto.

5.1.4 Entrega de resultados

En definitiva y con base en el diagnostico interno del centro de emprendimiento asi como
en lo sefialado en la entrevista con el ingeniero Eduwin, director del mismo, se pudo concluir que
era necesaria e imperativa la implementacion de una metodologia de estandarizacién de procesos
que permitiera desarrollarlos con instrucciones precisas detallando de manera clara el, paso a paso,
que indican como realizar una actividad rutinaria o periddica sin lugar a confusiones para el futuro
personal que asuma el cargo, optimizando, facilitando y garantizando que, independientemente de

quién esté trabajando, los procesos se realicen de la manera correcta.
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En consenso y bajo autorizacion del ingeniero Eduwin se determind que la Metodologia
De Procedimientos Operativos Estandar (SOP) seria una herramienta muy Util que se adapta a las
necesidades actuales del CEDE y que puede servir de puntal para el correcto desarrollo de las

actividades y proyectos venideros.

5.2 Propuesta de disefio de la metodologia

El objetivo principal de la implementacion de la metodologia SOP es describir en detalle
quién, cuando, dénde y como se realizan las actividades y los servicios prestados por el centro de
emprendimiento y de esta manera evitar las improvisaciones que generen problemas o deficiencias

en la realizacién de la labor.

5.2.1 Componentes de los procedimientos operativos estdndar (SOP)

e Titulo del SOP (en mayuscula).

e Numero de SOP (detallar la versién del SOP en cuestion, por ejemplo: (SOP 07; version
3.0) se debe asegurar que no se dupliquen los nimeros de SOP asi como la eliminacion de
las versiones anteriores.

e Nombre de quien lo elabora y fecha de elaboracion.

e Nombre de quien lo revisa y fecha de revision. Nombre de quien lo aprueba y fecha de
aprobacion.

e Objetivo: indica la razon de la existencia del procedimiento.

e Alcance: describe las areas de aplicacion del SOP.

e Responsable: indica quien es el responsable de la ejecucion del SOP. (al cargo, no a la

persona).
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Frecuencia: define el nimero de veces que se emplea el documento.

Condiciones especificas: en caso de existir, deberan incluirse las precauciones a tener en
cuenta y los elementos de proteccion personal para desarrollar la labor.

Procedimiento: descripcion detallada y pas6 a paso de los procedimientos que se deben
realizar para desarrollar la labor.

Apéndices: fotografias, tablas, links de reproduccion de video, ayudas en general que
complementan el entendimiento del documento, asi como los formatos que sustenten la

ejecucion de la labor a desarrollar.

Para lograr una buena administracién de los procedimientos se debe tener en cuenta:

Los SOP son herramientas flexibles que pueden estar sujetas a cambios y modificaciones
de ser necesario y bajo consenso y supervision previa del director del CEDE.

Verificar en detalle la eliminacién de las versiones anteriores, guardando Gnicamente la
version vigente de cada SOP.

Que sean de facil acceso.

El disefio del SOP debe tener contenido de facil comprension.

La redaccion debe ser clara, detallada y concisa eliminando cualquier posibilidad de
confusion por parte del lector.

No se deben incluir distintos temas en el mismo SOP.
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5.2.2 Fases en la elaboracion de los procedimientos operativos estandar (SOP)

Fase de elaboracién del borrador: La persona designada para la elaboracién de
procedimiento realizard un primer borrador del documento, esta primera pieza sera la
revision 0.

Fase de aprobacion: Antes de la puesta en marcha el documento debera ser revisado y
aprobado por el responsable de la direccion del Centro de Emprendimiento.

Fase de Registro: Una vez aprobado el documento por el director del Centro de
Emprendimiento es fundamental almacenar todos y cada uno de los procedimientos en un
Formulario para el indice Maestro de los Procedimientos.

Fase de aplicacion: Es en este momento en donde ya es posible poner en marcha la
utilizacion del archivo para las actividades a desarrollar.

Fase de revision: Puesto en marcha el documento, este puede estar sujeto a modificaciones
a peticion de la persona encargada del desarrollo de las actividades con el objetivo de
optimizar o mejorar algun aspecto del mismo, el cual, después de pasar por el proceso de
revision y aprobacion, debera ser archivado nuevamente en el Formulario para el indice
Maestro de los Procedimientos, teniendo especial precaucion en la nomenclatura de la

nueva versién asi como en la eliminacion del documento que fue modificado.

5.2.3 Propuesta de disefio

La Propuesta disefiada estd enfocada en 5 pilares principales a tener en cuenta para su

correcta implementacion:

Escribir lo que se hace.

Hacer lo que se ha escrito.
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e Registrar lo que se hizo.
e Verificar.
e Corregir y mejorar.
Segun lo sefialado anteriormente se realizara la propuesta de disefio de los Procedimientos
Operativos Estandar (SOP) para las actividades y proyectos realizados por el Centro de

Emprendimiento.

Tabla 6. Formatos disefiados (Apéndice A)

SOP No. 1 — Procedimiento Operativo
Estandar para el Proceso de Empalme entre
Practicantes

Acta No. 01 - Empalme entre Practicantes.

SOP No. 2 — Procedimiento Operativo

Estandar para el Proceso de Asesorias /
Consultorias

Acta No. 2 — Asesorias y Consultorias

SOP No. 3 — Procedimiento Operativo
Estandar para el Proceso de Asesorias /
Consultorias a Entidades Publicas o Privadas

Acta No. 3 — Asesorias y Consultorias a
Entidades Publicas y Privadas.

Especificar de manera clara el proceso de
entrega de cargo del estudiante que finaliza su
periodo de practica al estudiante que
comienza el nuevo periodo.

Es el formato que debera ser diligenciado al
momento de efectuar la respectiva entrega del
cargo y que a su vez servird como documento
de control de la labor.

Especificar de manera clara el proceso de
asesoria y consultoria que brinda el Centro de
Emprendimiento al personal de la comunidad
Tomasina.

Es el formato que debera diligenciar el
practicante al momento de brindar una
asesoria o consultoria al personal de la
comunidad Tomasina y de igual manera sera
el formato de control para realizar esta labor.

Especificar de manera clara el proceso de
asesoria y consultoria que brinda el Centro
de Emprendimiento a entidades publicas y
privadas.

Es el formato que debera diligenciar el
practicante al momento de brindar una
asesoria o consultoria a una entidad publica o
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SOP No. 4 — Procedimiento Operativo
Estandar para el Proceso de la Catedra De
Emprendimiento

Acta No. 4 — Formato de invitacion como

SOP No. 5 — Procedimiento Operativo
Estandar para el Proceso de la Feria De
Emprendimiento

Acta No. 5 — Feria de Emprendimiento.

SOP No. 6 — Procedimiento Operativo
Estandar para el Desarrollo de Proyectos
Nuevos Aislados

Acta No. 6 — Proyectos Nuevos Aislados

expositor en la Catedra de Emprendimiento.

privada y de igual manera sera el formato de
control para realizar esta labor.

Establecer los parametros que se deberan
efectuar para el correcto desarrollo de la
Catedra de Emprendimiento.

Es el formato que se debe diligenciar y
utilizar al momento de realizar la invitacion
formal a los emprendedores que formaran
parte de la Catedra de Emprendimiento.

Establecer los parametros que se deberan
efectuar para el correcto desarrollo de la Feria
de Emprendimiento.

Es el formato que se debe diligenciar con los
datos de los emprendedores que formen parte
de las exposiciones en el stand asignado y de
los participantes en los concursos realizados
en la Feria de Emprendimiento.

Describir el procedimiento que se debe
realizar al momento de presentarse un
eventual proyecto o actividad que no se
desarrolla de manera frecuente en el Centro
de Emprendimiento pero que de igual manera
debe ser controlado y registrado.

Es el formato que debera diligenciar el
practicante al momento de presentarse una
actividad o proyecto nuevo cuyo proceso para
su desarrollo no se encuentre previamente
establecido y de igual manera seré el formato
de control para realizar esta labor.

Nota: Elaboracion documentada de 6 Procedimientos Operativos y 6 Actas de desarrollo, control y planeacién de
actividades, lo que permite estandarizar la ejecucion de los procedimientos que establecen las directrices a la hora

de la ejecucidn de los proyectos. Autor del proyecto.

5.2.4 Entrega de resultados

Se cumple a cabalidad con las tres primeras fases propuestas para la elaboracion de los

Procedimientos Operativos Estandar (SOP) necesarios en el Centro de Emprendimiento:
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1. Fase de elaboracion de los borradores, en donde se disefian los SOP con sus respectivas
actas y formatos para el registro y control de los procesos:

e No. De SOP: 01 — Procedimiento Operativo Estdndar para el “Proceso de Empalme entre
Practicantes”
Vinculado a: Acta No. 01 - Empalme entre Practicantes.

e No. De SOP: 02 — Procedimiento Operativo Estandar para el “Proceso de Asesorias /
Consultorias”
Vinculado a: Acta No. 2 — Asesorias y Consultorias

e No. De SOP: 03 — Procedimiento Operativo Estandar para el “Proceso de Asesorias /
Consultorias a Entidades Publicas o Privadas”
Vinculado a: Acta No. 3 — Asesorias y Consultorias a Entidades Publicas y Privadas.

e No. De SOP: 04 — Procedimiento Operativo Estandar para el “Proceso de la Catedra De
Emprendimiento”
Vinculado a: Acta No. 4 — Formato de invitacion como expositor en la Catedra de
Emprendimiento.

e No. De SOP: 05 — Procedimiento Operativo Estdndar para el “Proceso de la Feria De
Emprendimiento”
Vinculado a: Acta No. 5 — Feria de Emprendimiento.

e No. De SOP: 06 — Procedimiento Operativo Estandar para el “Desarrollo de Proyectos
Nuevos Aislados”
Vinculado a: Acta No. 6 — Proyectos Nuevos Aislados

2. Fase de aprobacion, en la cual se ha dado el visto bueno por parte del director del Centro

de Emprendimiento para la implementacion de los mismos.
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3. Fase de Registro, en la cual se han dado instrucciones precisas para el correcto archivo,
registroy control de los SOP en el Formulario para el indice Maestro de los Procedimientos

(FIMP).

5.3 Implementacion del instrumento de control disefiado, socializando las nuevas
herramientas con las partes involucradas en el desarrollo de los proyectos

La metodologia SOP disefiada previamente es implementada en El programa Mas Ideas
Maés Empresa, un programa desarrollado por la Universidad Santo Tomas de la mano con la Cdmara
de Comercio de Bucaramanga para brindar servicios especializados de consultoria, fortalecimiento,
y asistencia técnica en areas como gestién comercial, estrategia empresarial o corporativa, gestion
financiera, gestion de produccion y gestion del talento humano a 50 empresas de la region con
potencial de crecimiento que requieren y solicitan acompafiamiento y asesoria en dichos temas.

Por otro lado, se implemento la metodologia de control de proyectos en la ruta de validacion
de negocios digitales Apps.CO de la Camara de Comercio, un programa cuyo objetivo es convertir
una idea o hipdtesis inicial de negocio digital en una propuesta de valor diferencial validada y
desarrollar un producto digital viable, vendible y validado con clientes y/o usuarios de un mercado
real.

En este proceso, los equipos son directamente acompariados por mentores para llegar a
validar la idea de negocio, al tiempo que son guiados para potenciar las capacidades de los

miembros del equipo emprendedor.
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5.3.1 Mas ideas mas empresa

Para el desarrollo del programa Mas ldeas Mas Empresa se aplicard el SOP No. 03 —
Procedimiento Operativo Estandar para el “Proceso de Asesorias / Consultorias a Entidades
Publicas o Privadas™ con el fin de evaluar la efectividad de la herramienta.

Siguiendo a cabalidad las instrucciones del SOP No. 3 tenemos que:

1. Crear la Carpeta : “Rafacl Hernandez Garcia”

1.1. Crear la Carpeta: “Asesorias y Consultorias a Entidades Publicas o Privadas”

1.1.1. Archivar en la carpeta “Asesorias y Consultorias a Entidades Publicas o Privadas” el
Acta No. 3

1.1.2. Crear la Carpeta: “Camara de Comercio / Mas ldeas M&s Empresa”

1.1.2.1. Diligenciar el Acta No. 3y archivar en la carpeta Camara de Comercio / Mas ldeas
Maés Empresa con el nombre “Mas Ideas Mas Empresa” (Apéndice B).

1.1.2.2. Crear la Carpeta: ”Documentos Generales del Proyecto” (Apéndice C).

Dentro de la carpeta “Documentos generales del Proyecto” se encontraran los siguientes
archivos y documentos desarrollados e implementados durante la realizacion del programa Mas
Ideas Mas Empresa.

e Propuesta de Desarrollo.

e Aprobacion de la Propuesta.

e Aprobacién de Recursos.

e Contrato con la Camara de Comercio de Bucaramanga.
Carpeta: SOLICITUD DE CONTRATOS DE LOS CONSULTORES.

e Asesor No. 1

e Asesor No. 2
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e Asesor No. 3

e Asesor No. 4

e Asesor No.5

e Asesor No. 6

e Asesor No. 7

e Asesor No. 8

e Formato de registro de reuniones.
e Desarrollo de las consultorias.

e Formato informe final de consultorias.
e Formato llamada de cierre.

e Formato cuenta de cobro.

e Certificado de satisfaccion otorgado.

5.3.2 Apps. CO

Ruta de validacion de negocios digitales Apps.co del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Telecomunicaciones, que tiene como objetivo acompafiar a equipos
emprendedores para que validen una propuesta de valor diferencial, materializada en un producto
y/o servicio digital viable y vendible que responda a una necesidad del mercado y que cuente con
sus primeros clientes y/o usuarios.

Para el desarrollo del programa Apps.CO se aplicara el SOP No. 03 — Procedimiento
Operativo Estandar para el “Proceso de Asesorias / Consultorias a Entidades Publicas o Privadas”
con el fin de evaluar la efectividad de la herramienta.

Siguiendo a cabalidad las instrucciones del SOP No. 3 tenemos que:
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Abrir la Carpeta : “Rafael Hernandez Garcia”

1.1. Abrir la Carpeta: “Asesorias y Consultorias a Entidades Publicas o Privadas”

1.1.1. Crear la Carpeta: “Camara de Comercio / Apps.CO”

1.1.1.1. Diligenciar el Acta No. 3 y archivar en la carpeta Camara de Comercio / Apps.CO
con el nombre “Apps.CO” (Apéndice D).

Una vez definido el plan de accion se da inicio al desarrollo del proyecto.

Etapa 1 — Entrenamiento

Asignacion Operador Region Central: Para asegurar la adecuada ejecucion de la fase
Presencial, se ha seleccionado como Operador de la Region Central a la CAMARA DE
COMERCIO DE BUCARAMANGA la cual se encargard de articular y gestionar con la
Universidad todas las actividades concernientes al desarrollo de la fase en su regién. La CC de
Bucaramanga sera quien tendra a su disposicién el Equipo Técnico de Facilitadores, los cuales
acompariaran a los Mentores Postulados en los entrenamientos virtuales, resolucion de dudas y
aclaraciones, algunos eventos de sensibilizacion, paneles de evaluacion y en la implementacion y
seguimiento de la fase con los Equipos Emprendedores.

¢ Qué contempla el entrenamiento virtual?

e EI Facilitador es la persona experta que acompafara y asesorard a los Mentores de su
Entidad durante el proceso. La induccion virtual se enfocara en explicar el alcance del
acompafiamiento a los Equipos Emprendedores por parte de los Mentores. Asi como el Rol
y funciones que debe desempefiar el Mentor, la Entidad y el Equipo Emprendedor.

e Curso Virtual de Transferencia Metodoldgica de Apps.co: El curso virtual de Transferencia
Metodoldgica de Apps.co, permitira a los posibles Mentores adquirir conocimientos sobre

la metodologia de validacion de negocios digitales de Apps.co. Este curso debe ser
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realizado por todos los Mentores Postulados sin excepcion. Al finalizar el curso, se activara
un examen el cual debe ser presentado y aprobado con una calificacion superior a 90 puntos
sobre 100 (90/100) para ser considerado como un Mentor Habilitado y tener la posibilidad

de acompariar Equipos Emprendedores.

Tomaron y aprobaron el curso virtual de Transferencia del marco metodoldgico de Apps.co
8 docentes de la universidad, de los cuales aprobaron el proceso 7 de ellos.
Etapa 2 — Sensibilizacion
Acompafiamiento en eventos de difusion, promocion sensibilizacion y evaluacion de la
convocatoria (Apéndice E).
1.1.1.2 Crear la Carpeta:” Documentos Generales del Proyecto” (Apéndice F).
Dentro de la carpeta “Documentos generales del Proyecto” se encontraran los siguientes
archivos y documentos desarrollados e implementados durante la realizacion del programa.
e Equipos Inscritos: Se adjunta un archivo Excel con los nombres y los datos de los equipos
que formaron parte de la etapa de sensibilizacion y que decidieron comenzar con el proceso.
e Asignacion de Mentores: Una vez seleccionados los equipos participantes del programa se
les asign6 un mentor lider a quien debian enviar las tareas y retos establecidos.

Etapa 3 — Desarrollo y Traccion (Apéndice G).



IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA (SOP) EN EL CEDE 66

Figura 9. Ruta de validacion de actividades para el desarrollo del programa Apps.CO

Ruta de Validacion

El
problema a Semana 1
solucionar

El arquetipo de Semana 2
cliente

tg‘grropuesta de Semana 3

El prototipo Semana4y5

El producto
minimo viable

Tomado de: Entrenamiento Metodoldgico Para Mentores de Emprendimiento Digital

El acompafiamiento por parte de los Mentores se realizé por un periodo de 8 semanas (de
forma presencial o virtual, segin el caso) y constd de 6 retos resumidos en nuestra ruta de
validacion para ideas de negocios digitales, los Equipos Emprendedores que lograron superar los
6 retos fueron certificados con el sello Apps.CO.

Etapa 4 — Certificacion (Apéndice H).

Después de llevar a cabo con éxito la ruta de validacién de negocios digitales y de
acompariar en el proceso a los equipos emprendedores asignados bajo su tutoria se consiguio que
las propuestas iniciales fueran materializadas en productos y/o servicios digitales viables y
vendibles, respondiendo a las necesidades del mercado y que a su vez generaran sus primeros
clientes.

Gracias a este desempefio los mentores fueron certificados y pasaron a formar parte de la

red de mentores Apps.CO.
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Siguiendo las instrucciones dictadas por la metodologia SOP se crea la carpeta:
“Certificaciones Apps.CO” en donde se archivaran los siete certificados de los mentores

participantes.
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6. Recomendaciones

e Se deben establecer fechas de revision de la documentacion para evitar que se vuelvan
obsoletos.

e Siuno de los SOP es sujeto a modificaciones con el objetivo de optimizar o mejorar algun
aspecto del mismo, debera pasar previamente por el proceso de revision y aprobacion y
deberé ser archivado nuevamente en el FIMP, en el DRIVE del Centro de Emprendimiento
y en el correo del Director del CEDE, teniendo especial precaucion en la nomenclatura de
la nueva version.

e Una vez sea actualizado alguno de los SOP se debera tener especial cuidado en la
eliminacién del documento que fue modificado.

e Cuando un proceso pase de ser aislado a ser recurrente se debera realizar la estandarizacion
de los procesos para su desarrollo y del documento para su control.

e EI director del Centro de Emprendimiento deberd tener un gran compromiso con la
verificacion de la metodologia por parte de los practicantes, quienes a su vez seran los que

garanticen su continuidad al transmitir correctamente el mensaje a su sucesor.
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7. Conclusiones
Al realizar el diagnostico inicial del Centro de Emprendimiento a la hora de documentar y
controlar los proyectos, queda en evidencia la inexistencia de un procedimiento
estandarizado que permita el desarrollo de los mismos de manera uniforme, por lo tanto, la
implementacién de la metodologia SOP y sus directrices marcan un punto neuralgico y
genera un gran impacto positivo en la forma de prestar los servicios y en el desarrollo y
control de los proyectos venideros.
Se vuelve fundamental el poder contar con una politica estandarizada de trabajo, la cual
permitio implementar satisfactoriamente la metodologia SOP en los programas Mas Ideas
Maés Empresa y Apps.CO, lo cual proporciona confianza a las personas y a las entidades
que soliciten los servicios del Centro de Emprendimiento, asi como en el personal que
desarrolle las actividades en un futuro al generar un total de 12 documentos y una hoja de
ruta clara previamente probada para que realicen su labor correctamente y que haga mas
facil y efectivo el desarrollo, control y seguimiento de los proyectos.
Al identificar los servicios y procesos del Centro de Emprendimiento es posible efectuar el
disefio y la elaboracion documentada de 6 Procedimientos Operativos y 6 Actas de
desarrollo, control y planeacién de actividades, lo que permite estandarizar la ejecucion de
los procedimientos que establecen las directrices a la hora de la ejecucién de los proyectos,
haciendo mucho maés facil su trazabilidad garantizando que los resultados y datos obtenidos
sean mas fidedignos y confiables.
La facil adaptacion al modelo de trabajo planteado por la metodologia SOP ha permitido
que la curva de aprendizaje por parte del personal directamente involucrado en los servicios

prestados por el Centro De Emprendimiento haya sido bastante rapida, lo que ha supuesto
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un gran reto que a su vez ha generado experiencia y nuevos conocimientos que se traducen
en mejores resultados lo cual hace que se vayan mejorando los procesos para volverse mas

eficientes y mas eficaces.
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Apéndices
Apéndice A. Formatos disefiados

Numero de SOP: 01 - Proceso de empalme entre Practicantes.

Procedimiento Operativo Estandar
“Proceso de Empalme entre Practicantes” Centro de Emprendimiento y

Desarrollo Empresarial - CEDE —
No. De SOP: 01/ Versién: 1.0

Elaborado por: Rafael Mauricio Hernandez Garcia | Fecha de elaboracion: 21/07/21

Revisado por: Eduwin Andrés Florez Orejuela Fecha de revisién: 21/07/21

Aprobado por: Eduwin Andrés Florez Orejuela Fecha de aprobacion: 21/07/21

Objetivo: Especificar de manera clara el proceso de entrega de cargo del estudiante que
finaliza su periodo de préactica al estudiante que comienza el nuevo periodo.

Alcance: El presente SOP se aplica Unicamente al proceso de entrega del cargo del
practicante que finaliza su periodo.

Responsable: Practicante Centro Frecuencia: Condiciones especificas: No
de Emprendimiento Semestral aplica

PROCEDIMIENTO:

1. Acciones previas:

1. El practicante saliente debera diligenciar e imprimir el Acta No. 01 - Proceso De
Empalme Entre Practicantes.

2. Programar minimo con dos dias de anterioridad la fecha en la que se hara la entrega
del cago.
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3. Paralaentrega de cargo se debe disponer de una jornada laboral completa en la que
el practicante saliente y el entrante tengan disponibilidad de tiempo completo para
este proceso.

4. Una vez reunidos, el practicante saliente le debera ensefiar el lugar de trabajo al
nuevo practicante.

5. Cada practicante al iniciar su periodo deberd crear una carpeta digital con su
nombre, en donde almacenara en carpetas independientes especificas asignadas
para su control, los proyectos y servicios que se generen durante el tiempo que esté
trabajando en el centro de emprendimiento.

2. Entrega de Documentos:

6. Con base en el Acta No. 01 - Proceso De Empalme Entre Practicantes diligenciado
previamente, se procedera en primer lugar a hacer entrega de cada una de las
cuentas que se utilizan en el centro de emprendimiento, con sus respectivas
contrasefias, especificando el uso que se le da a cada una.

7. Con base en el Acta No. 01 - Proceso De Empalme Entre Practicantes diligenciado
previamente, se procedera a hacer entrega de los archivos fisicos almacenados en
los gabinetes del Centro de Emprendimiento, especificando que contiene cada
carpeta.

8. Con base en el Acta No. 01 - Proceso De Empalme Entre Practicantes diligenciado
previamente, se procedera a hacer entrega de los archivos digitales almacenados en
el computador, especificando que contiene cada documento.

3. Proyectos pendientes y en Curso

9. Cada practicante al momento de finalizar su periodo debera crear una carpeta en
donde se almacenaran todos los proyectos pendientes de finalizacion.

10. Con base en el Acta No. 01 - Proceso De Empalme Entre Practicantes diligenciado
previamente, se procedera a especificar y explicar meticulosamente al nuevo
practicante el objeto de los proyectos que se encuentran como Proyectos en Curso
y que como su nombre lo indica, ain no han sido finalizados.

11. Los proyectos pendientes seran el punto de partida en donde iniciara a trabajar el
practicante entrante hasta llevar a buen término los mismos.

12. Dejar en claro que una vez finalizados los proyectos en curso, estos deberian ser
archivados en la carpeta especifica asignada para su control.
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13

SOP No

14.

15.

16.

SOP No.

17.

SOP No.

18.

SOP No.

19.

SOP No.

20.

4. Entrega del Formulario para el indice Maestro de los Procedimientos (FIMP).

. EI FIMP es el archivo rector en el cual se encontraran almacenadas las versiones
finales y actualizadas de todos los Procedimientos Operativos Estandar (SOP) para
el desarrollo de las actividades y servicios prestados por el Centro de
Emprendimiento.

El carpeta denominada “Formulario para el indice Maestro de los Procedimientos
(FIMP)” y su contenido se debe almacenar en la pdgina de inicio del computador
del practicante, en el DRIVE del Centro de Emprendimiento y en el correo del
Director del CEDE.

Si alguno de los SOP es sujeto a modificaciones con el objetivo de optimizar o
mejorar algun aspecto del mismo, después de pasar por el proceso de revision y
aprobacién, este debera ser archivado nuevamente en el FIMP, en el DRIVE del
Centro de Emprendimiento y en el correo del Director del CEDE, teniendo especial
precaucion en la nomenclatura de la nueva versién asi como en la eliminacién del
documento que fue modificado.

Explicar claramente el proceso para la prestacion del servicio de Asesorias /
Consultorias que brinda el Centro de Emprendimiento a la comunidad Tomasina y
la manera correcta en la cual diligenciar el acta con la que se llevara su control.

2 archivado en el FIMP.

Explicar claramente el proceso para el desarrollo de proyectos de Asesorias /
Consultorias a Entidades Publicas o Privadas que brinda el Centro de
Emprendimiento y la manera correcta en la cual diligenciar el formato con el que
se llevara su control.

3 archivado en el FIMP,

Explicar claramente el proceso para desarrollar la Catedra de Emprendimiento y la
manera correcta en la cual diligenciar el formato con el que se llevara su control.
4 archivado en el FIMP,

Explicar claramente el proceso para desarrollar la Feria de Emprendimiento y la
manera correcta en la cual diligenciar el formato con el que se llevara su control.
5 archivado en el FIMP.

Explicar claramente el proceso para el desarrollo de Proyectos Y Actividades
Nuevas Aisladas dentro de la normal prestacion de servicios que el CEDE esta en
capacidad de desempefiar.

. 6 archivado en el FIMP.
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5. Evaluacion del proceso de Entrega de Cargo por parte del director del Centro de
Emprendimiento.

21. Una vez aprobado, el director como los practicantes firmaran el documento y se
dard por finalizado el proceso.

Vinculado a: Acta No. 01 - Empalme entre Practicantes.




IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA (SOP) EN EL CEDE 79

Acta No. 01 — Proceso de Empalme entre Practicantes

DIRECCIONAMIENTO ACTA No. 01
- ACADEMICO
UNIVERSIDAD SANTO ToMAS
PRIMER CLALSTRO UNIVERS TARIO DE COLOMBIA
R - PROCESO DE EMPALME Vinculado a:
ENTRE PRACTICANTES No. De SOP: 01
VERSION No. 01 LUGAR:
) Centro de Emprendimiento y
FECHA: DD/MM/AAAA Desarrollo Empresarial
RESPONSABLES: Director CEDE Eduwin Andrés Flérez Orejuela y Practicantes
ASUNTO: Finalizacion Practica (Nombre del Practicante saliente)

ORDEN DEL DIA

Por medio de este documento se hace entrega del cargo del practicante (Nombre del Practicante),
con el cual se da finalizacion a su practica.

1. Entrega de Cuentas.

Cuentas Principales Contrasefa
Usuario PC: prac.ingindustrial industrial2020
practicantecede@gmail.com cede2018
emprendimiento@ustabuca.edu.co CEDE2012
Dropbox: practicantecede@gmail.com cede2018
Fondo Emprender
eflorez83@gmail.com extendido969
decindustrial @ustabuca.edu.co continuas364
Red de Emprendimiento Camara de Comercio
Emprendimiento@ustabuca.edu.co ‘ Cede2019
Apps.co
118565069 ‘ Paulal996
Extensiones:

Oficina 6892
Decano Ing. Industrial 6537
Secretaria Ing. Industrial 6538
Secretario Responsabilidad Social — Steven 6850
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CEDII 6732/6733
UDIES 6394
Audiovisuales 6418
Planeacion (Salones) 6204
Juridica 6898
CRAII (Biblioteca) 6325
TIC 6402

2. Entrega de Archivos Fisicos.

3. Entrega de Archivos Digitales.

4. Proyectos Pendientes:

5. Formulario para el indice Maestro de los Procedimientos.

6. Conclusiones:

En constancia firman:

Ingeniero Eduwin Florez ),:0.9.9.9.9.9.9,9.0.9.9.9.9.9,9,0,0.¢

Directo Centro de emprendimiento

XXX XXX XXXXXXXKXXXXX
Practicante entrante

Practicante saliente
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Numero de SOP: 02 — Proceso de Asesorias / Consultorias.

Procedimiento Operativo Estandar
“Proceso de Asesorias / Consultorias” Centro de Emprendimiento y Desarrollo
Empresarial - CEDE —

No. De SOP: 02 / Version: 1.0

Elaborado por: Rafael Mauricio Hernandez Fecha de elaboracion: 21/07/21
Garcia

Revisado por: Eduwin Andrés Florez Orejuela | Fecha de revision: 21/07/21

Aprobado por: Eduwin Andrés Florez Orejuela | Fecha de aprobacion: 21/07/21

Objetivo: Especificar de manera clara el proceso de asesoria y consultoria que brinda el
Centro de Emprendimiento al personal de la comunidad Tomasina.

Alcance: El presente SOP se aplica Unicamente al proceso de asesoria y consultoria brindado
por el practicante del Centro de Emprendimiento al personal de la comunidad Tomasina.

Responsable: Practicante Frecuencia: Semestral Condiciones especificas: No
Centro de Emprendimiento aplica

PROCEDIMIENTO:

1. Ubicar y abrir la carpeta asignada al nuevo practicante.
2. Crear una carpeta denominada “Asesorias y Consultorias™ asignada para su control.

3. Archivar en la carpeta “Asesorias y Consultorias” el Acta No. 2 — Asesorias y
Consultorias la cual servira de plantilla de ahora en adelante para las futuras
solicitudes de servicio de esta indole.

4. En cada oportunidad que se requiera del servicio de asesorias y consultorias (proyectos
diferentes) se debera crear una subcarpeta con el nombre del emprendimiento que
solicita la consultoria, dicha subcarpeta sera la asignada para su control.
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10.

11.

Posteriormente se deberd abrir y diligenciar completamente el Acta No. 2 y archivada
en la subcarpeta asignada para su control, ya no como “Acta No. 2 — Asesorias y
Consultorias” sino bajo el nombre de la persona que solicito el servicio.

Si se requieren reuniones adicionales NO se debera crear un documento nuevo para
cada cita y se continuara trabajando en donde finalizo la reunion inmediatamente
anterior hasta que sea culminado por completo el proceso de asesoria.

Se deben registrar las horas de consultoria de cada reunion de trabajo.

Al finalizar la consultoria se deben totalizar las horas de trabajo.

Se debe establecer en el Acta No. 2 la fecha de finalizacion de la consultoria.
Adjuntar evidencias fotogréficas de las consultorias.

Una vez finalizada la prestacion del servicio se enviard un correo institucional al

emprendedor informandole de las horas totales de consultoria y de la finalizacion del
proceso.

Vinculado a: Acta No. 2 — Asesorias y Consultorias
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DIRECQIONAMIENTO ACTA No. 02
ACADEMICO VERSION No. 01
UNIVERSIDAD SANTO ToMAS
PRIMER CLALSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA
""""" . 4 Asesorias y Consultorias Vinculado a:
No. De SOP: 02
FECHA DE
INICIO DD/MM/AAAA
CECHA LUGAR:
FINALIZACION: DD/MM/AAAA Centro de Emprendm_nento y Desarrollo
Empresarial
HORASDE |
ASESORIA:
RESPONSABLE: Practicante del Centro del Emprendimiento
INFORMACION PERSONAL
NOMBRES: APELLIDOS:
CORREQO: CELULAR: EDAD: GENERO:
DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO: CUIDAD DE NACIMIENTO:
COMUNIDAD

ESTUDIANTE DE PROGRAMA REALIZADO: SEMESTRE
PREGRADO ACTUAL:

ESTUDIANTE POSTGRADO | PROGRAMA REALIZADO:

EGRESADO | PROGRAMA REALIZADO: ANO DE GRADUACION: DD/
MM / AAAA
DOCENTE (FACULTAD): DIRECTIVO (DEPENDENCIA): COMUNIDAD EXTERNA:

ASUNTO DE LA A SESORIA

NOMBRE DEL PROYECTO:

Reunion
No.

Fecha Hora Inicio Hora Final Reunién No.

Fecha Hora Inicio Hora
Final

1

3
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DESCRIPCION DE LA CONSULTA:

PLAN DE ACCION SUGERIDO:

¢Por qué medio se enter6 de los servicios prestados por el Centro de Emprendimiento?:
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Numero de SOP: 03 — Proceso de Asesorias / Consultorias a Entidades Publicas o Privadas.

Procedimiento Operativo Estandar
“Proceso de Asesorias / Consultorias a Entidades
Publicas o Privadas”

No. De SOP: 03/ Version: 1.0

Centro de Emprendimiento y Desarrollo
Empresarial - CEDE —

Elaborado por: Rafael Mauricio Hernandez
Garcia

Fecha de elaboracion: 21/07/21

Revisado por: Eduwin Andrés Florez Orejuela

Fecha de revision: 21/07/21

Aprobado por: Eduwin Andrés Flérez Orejuela

Fecha de aprobacion: 21/07/21

Objetivo: Especificar de manera clara el proceso de asesoria y consultoria que brinda el
Centro de Emprendimiento a entidades publicas y privadas.

Alcance: El presente SOP se aplica Unicamente al proceso de asesoria y consultoria que
brinda el Centro de Emprendimiento al personal de la comunidad Tomasina.

Responsable: Frecuencia: Semestral
Practicante Centro de
Emprendimiento

Condiciones especificas: No
aplica

PROCEDIMIENTO:

Privadas”

indole.

1. Ubicar y abrir la carpeta asignada al nuevo practicante.
2. Crear una carpeta denominada “Asesorias y Consultorias a Entidades Publicas o
3. Archivar en la carpeta “Asesorias y Consultorias a Entidades Publicas o Privadas” el

Acta No. 3 — Asesorias y Consultorias a Entidades Publicas o Privadas la cual
servira de plantilla de ahora en adelante para las futuras solicitudes de servicio de esta
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10.

11.

12.

En cada oportunidad que se requiera del servicio de asesorias y consultorias (proyectos
diferentes) se debera crear una subcarpeta con el nombre del emprendimiento o entidad
que solicita la consultoria, dicha subcarpeta sera la asignada para su control.

Posteriormente se debera abrir y diligenciar completamente el Acta No. 3 y archivada
en la subcarpeta asignada para su control, ya no como “Acta No. 3 — Asesorias y
Consultorias de Entidades Publicas y Privadas” sino bajo el nombre de la persona que
solicito el servicio.

Si se requieren reuniones adicionales NO se debera crear un documento nuevo para
cada cita y se continuara trabajando en donde finalizo la reunion inmediatamente
anterior hasta que sea culminado por completo el proceso de asesoria.

Si para el desarrollo del proyecto se necesita la creacion de nuevos formatos, estos
seran archivados dentro de la subcarpeta asignada para el control del proyecto (punto
4)

Se deben registrar las horas de consultoria de cada reunion de trabajo.

Al finalizar la consultoria se deben totalizar las horas de trabajo.

Se debe establecer en el Acta No.3 la fecha de finalizacién de la consultoria.
Adjuntar evidencias fotogréaficas de las consultorias.

Una vez finalizada la prestacion del servicio se enviard un correo institucional al

emprendedor informandole de las horas totales de consultoria y de la finalizacion del
proceso.

Vinculado a: Acta No. 3 — Asesorias y Consultorias a Entidades Publicas y Privadas.
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Acta No. 03 — Asesorias y Consultorias a Entidades Pablicas y Privadas
DIRECQIONAMIENTO ACTA No. 03
- ACADEMICO VERSION No. 01
%3 UNIVERSIDAD SANTO ToMAS
PFRIMER CLAL \IR»H: \.I\.I N.\l‘l \.l(lill‘)) COLOMBIA
Asesorias y Consultorias a Vinculado a:
Entidades Publicas y Privadas No. De SOP: 03
FECHA DE
INICIO DD/MM/AAAA
CECHA LUGAR:
FINALIZACION: DD/MM/AAAA Centro de Emprendlrr_uento y Desarrollo
Empresarial
HORASDE |
ASESORIA:
RESPONSABLE: Practicante del Centro del Emprendimiento
INFORMACION PERSONAL
NOMBRES: APELLIDOS:
CORREQO: CELULAR: EDAD: GENERO:
DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO: CUIDAD DE NACIMIENTO:
INFORMACION DE LA EMPRESA
ENTIDAD PUBLICAI:I ENTIDAD PRIVADA |:| NOMBRE:
CARGO QUE DESEMPENA EN LA EMPRESA:
CORREO DE LA EMPRESA: CELULAR:
CIUDAD DE OPERACION:
ACTIVIDAD ECONOMICA:

ASUNTO DE LA A SESORIA

DESCRIPCION DE LA CONSULTA:
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PLAN DE ACCION SUGERIDO:
Reunién Fecha Hora Inicio Hora Final Reunién No. Fecha Hora Inicio Hora
No. Final
1 2
3 4

¢Por qué medio se enterd de los servicios prestados por el Centro de Emprendimiento?:
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Namero de SOP: 04 — Proceso de la Catedra de Emprendimiento

Procedimiento Operativo Estandar para el
“Proceso de la Catedra De Emprendimiento”

No. De SOP: 04 / Version: 1.0

Elaborado por: Rafael Mauricio Hernandez Garcia

Centro de Emprendimiento y
Desarrollo Empresarial - CEDE —

Fecha de elaboracién: 21/07/21

Revisado por: Eduwin Andrés Florez Orejuela

Fecha de revision: 21/07/21

Aprobado por: Eduwin Andrés Flérez Orejuela

Fecha de aprobacion: 21/07/21

Catedra de Emprendimiento.

Objetivo: Establecer los pardmetros que se deberan efectuar para el correcto desarrollo de la

Emprendimiento.

Alcance: El presente SOP se aplica Unicamente al proceso de desarrollo de la Catedra de

Responsable: Practicante Centro
de Emprendimiento

Frecuencia:
Semestralmente

Condiciones especificas: No
aplica

PROCEDIMIENTO:

1. Convocatoria.

de la misma.

maximo de 4.

evento.

1. Ubicar y abrir la carpeta asignada al nuevo practicante.

2. Crear una carpeta denominada “Catedra de Emprendimiento” asignada para el control

3. Archivar en la carpeta “Catedra de Emprendimiento” el Formato de invitacion como
expositor en la Catedra de Emprendimiento.

4. La Catedra de Emprendimiento debera contar como minimo con 3 expositores y un

5. Realizar un listado con los posibles emprendedores que pudieran formar parte del
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Contactar via telefonica o personalmente a 4 de los posibles emprendedores 3 semanas
antes de llevar a cabo la Catedra.

Indicarle a los emprendedores que el tiempo de exposicion sera de maximo una hora
incluida la ronda de preguntas.

A los emprendedores que acepten la invitacion, dentro de la carpeta principal “Catedra
de Emprendimiento” creada en el paso 2, se les asignara una subcarpeta con el nombre
de su empresa, en esta subcarpeta se archivaran todos los registros y evidencias de su
participacion en la Catedra.

Diligenciar el Formato de invitacion como expositor en la Catedra de
Emprendimiento con los datos de cada emprendedor y enviar un correo electrénico
institucional a cada uno de ellos en agradecimiento por su participacion, Formato que
asi mismo servira para dejar por sentada y en firme la asistencia en la Catedra.

Si de los 4 emprendedores contactados aceptan la invitacion 1, 2 o 3 de ellos, repetir el
proceso, pero en este caso con el numero de emprendedores que falten para completar
el grupo total de 4.

Los Formatos de invitacion como expositor en la Catedra de Emprendimiento de
los expositores confirmados deberan ser archivados en cada subcarpeta asignada para
su control dentro de la carpeta “catedra de emprendimiento”

Una vez completado el grupo total de 4, confirmar su asistencia 5 dias antes de llevar
a cabo la Catedra.

Si llegado el caso alguno de los 4 expositores cancela su participacion, se seguira
adelante con los 3 restantes.

Si por el contrario son 2 0 mas los expositores que cancelan su participacion se
repetira el proceso de convocatoria hasta conseguir como minimo un total de 3
panelistas.

Una vez confirmado el grupo definitivo de expositores se debera entablar
comunicacion con ellos un dia antes de la actividad por via telefénica o por medio de
mensaje escrito recordando la asistencia a la Catedra.

2. Promocién y Publicidad.

Una vez confirmados los emprendedores que participaran en el evento (paso 7) y con
apoyo del departamento de disefio de la Universidad crear las piezas publicitarias del
evento.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Con apoyo del departamento de audiovisuales, realizar las camparias publicitarias de
la Catedra por redes sociales, radio y tv interna de la universidad.

Con apoyo de los docentes de la facultad de ingenieria industrial promover la Catedra
en los salones de clase.

3. Logistica.

Indagar con los expositores si para el dia del evento tendran material grafico de apoyo
para la exposicion y de ser asi, solicitarlo via correo electrénico y almacenarlo en un
solo dispositivo USB.

A 3 semanas de realizar la Catedra de emprendimiento, con apoyo de la secretaria de
la facultad se debe apartar el auditorio mayor de la sede Bucaramanga en donde se
realizara el evento.

Imprimir 4 hojas de control de asistencia las cuales seran diligenciadas por las
personas que asistan a las charlas antes de comenzar el evento.

Una semana antes de la exposicion solicitar al semillero de emprendimiento 2
personas de apoyo para llevar a cabo el control de asistencia el dia del evento.

Un dia antes de la fecha de exposicion solicitar al departamento de planta fisica los
paneles en donde de ser el caso se ubicaran los pendones o posters de los expositores e
instalarlos en el auditorio.

Un dia antes del evento ordenar las sillas en el auditorio, la mesa y las sillas externas
para efectuar el control de asistencia.

Un dia entes del evento solicitar y verificar que los micréfonos y el video beam
funcionen correctamente.

Dar la informacion de los emprendedores en porteria para evitar problemas a la hora
de su entrada.

4. El dia del Evento.

Entregar la memoria USB al personal de audiovisuales con el material de apoyo de los
expositores en su respectivo orden.

El personal encargado del registro de asistencia debera estar ubicado en la mesa
externa media hora antes del evento con los 4 formatos impresos y deberan solicitar los
datos a los asistentes.
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29. Una vez arriben los emprendedores indicarles el orden de exposicion.

30. Tomar evidencias fotogréaficas y de video de cada presentacion, evidencias que seran
archivadas en la carpeta “Catedra de Emprendimiento”.

31. Una vez finalizadas las exposiciones agradecer la participacion de los emprendedores
como de los asistentes.

32. Dar por finalizada la Catedra de Emprendimiento.
33. Dar retorno de los elementos alquilados para realizar la Catedra.

34. Escanear los formatos de asistencia utilizados y archivarlos en la carpeta “Catedra de
Emprendimiento”

35. Archivar los documentos fisicos en la aceta correspondiente para archivos fisicos.

Vinculado a: Acta No. 4 — Formato de invitacién como expositor en la Catedra de
Emprendimiento.
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Acta No. 4 — Formato de invitacion como expositor en la Catedra de Emprendimiento.

UNIVERSIDAD SANTO Tomas  [remmess
PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA lML_{LI" C‘.ﬂ‘“fu_'j
VIGILADA MINEDU CACION - SMIES 1704 Aqroape b

Sefior
(Nombre del Emprendedor)
(Nombre del emprendimiento)

Apreciado Emprendedor:

Conocer de primera mano las experiencias empresariales vividas por personas como usted, que con
la valentia de aventurarse en el mundo del emprendimiento salen avante sorteando todo tipo de
dificultades camino al éxito, son fuente de inspiracion para esta generacién habida de
conocimientos que sirvan para marcar el norte hacia el objetivo de crear empresa y de generar
prosperidad para su entorno.

Es por esto que en nombre de la facultad de Ingenieria Industrial de la Universidad Santo Tomas,
y teniendo en cuenta su valioso aporte a la construccion del tejido empresarial y social de la region,
reciba nuestro agradecimiento por su participacion en el lanzamiento de la (nUmero de catedra en
nameros romanos) CATEDRA DE EMPRENDIMIENTO que se llevara a cabo el (fecha), en las
instalaciones de la Universidad sede Bucaramanga.

Atentamente,

(Nombre del Practicante) Eduwin Andrés Florez Orejuela

Centro de Emprendimiento y Desarrollo Centro de Emprendimiento y Desarrollo
Empresarial Empresarial

Seccional Bucaramanga Seccional Bucaramanga

PBX: (57-7) 6985858, ext. 6539 PBX: (57-7) 698 58 58, ext. 6539
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Namero de SOP: 05 — Proceso de la Feria de Emprendimiento

Procedimiento Operativo Estandar para el
“Proceso de la Feria De Emprendimiento” Centro de Emprendimiento y Desarrollo

Empresarial - CEDE —

No. De SOP: 05/ Version: 1.0

Elaborado por: Rafael Mauricio Hernandez
Garcia Fecha de elaboracion: 21/07/21

Revisado por: Eduwin Andrés Florez Orejuela
Fecha de revision: 21/07/21

Aprobado por: Eduwin Andrés Florez Orejuela
Fecha de aprobacion: 21/07/21

Objetivo: Establecer los pardmetros que se deberan efectuar para el correcto desarrollo de la
Feria de Emprendimiento.

Alcance: El presente SOP se aplica Unicamente al proceso de desarrollo de la Feria de
Emprendimiento.

Responsable: Practicante Centro | Frecuencia: Condiciones especificas: No
de Emprendimiento Semestralmente aplica

PROCEDIMIENTO:

1. Contexto.

La Feria de Emprendimiento es una actividad semestral organizada por el departamento de
Responsabilidad Social Universitaria cuyos Parametros a tener en cuenta para su desarrollo
varian cada semestre, es por esto que los requisitos que deben cumplir los emprendedores para
participar en ella varian.

2. Convocatoria.

1. Ubicar y abrir la carpeta asignada al nuevo practicante.

2. Crear una carpeta denominada “Feria de Emprendimiento” asignada para el control de
la misma.

3. Descargar el documento en el cual se establecen los pardmetros con los cuales se regira
la Feria de Emprendimiento del semestre en curso y archivarlo en la carpeta “Feria de
Emprendimiento”
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10.

11.

12.

13.

14.

Estudiar el documento y tener en claro los requisitos exigidos para la participacion en
la feria.

Proceder con la apertura de la convocatoria a los emprendedores.

Ponerse en contacto con los decanos y docentes lideres en la linea de emprendimiento
de cada facultad a fin de informarles de la convocatoria abierta y de los requisitos para
su participacion para que ellos a su vez repliquen el mensaje con sus respectivos
estudiantes.

Tener en cuenta resaltar que en la Feria De Emprendimiento también se participa por
premios en efectivo si el emprendimiento se encuentra dentro de las categorias para
participar en los concursos (los montos varian y se establecen cada semestre).

Dado el caso que por cuestiones laborales los decanos o docentes no dispongan de
tiempo para exponerles con claridad el objeto de la feria ni los requisitos necesarios
para participar en ella, indicarles que en el Centro de Emprendimiento se brindara toda
la informacion relacionada con el evento a los interesados en hacer parte de la
convocatoria general y de los concursos.

Al ser una convocatoria abierta la invitacion puede hacerse extensiva a emprendedores
que ya tengan en marcha su empresa y que cumplan con los requisitos para participar
en la Feria.

El docente lider de sus estudiantes o invitados debe estar coordinando el cumplimiento
de cada uno de los requisitos exigidos para la participacion en la Feria.

Una vez se dé por finalizada la convocatoria se solicitara a cada docente lider el
listado de los emprendimientos inscritos en la Feria junto a la categoria en la que
participara y sus datos personales de contacto.

Con la informacion suministrada por los docentes lideres se diligenciara el Acta No. 4
— Feria de Emprendimiento la cual sera archivada en la carpeta “Feria de
Emprendimiento” creada en el paso 2.

3. Promocién y Publicidad.

Con apoyo del departamento de disefio de la Universidad crear las piezas publicitarias
del evento.

Con apoyo del departamento de audiovisuales, realizar las campafias publicitarias de la
Feria de Emprendimiento por redes sociales, radio y tv interna de la universidad.

15. Con apoyo de los docentes de la facultad de ingenieria industrial promover la Catedra

en los salones de clase.
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16. Los emprendedores que acepten la invitacion en la Facultad de Ingenieria Industrial
estaran bajo el liderazgo del profesor Eduwin Flores lider del Centro de
Emprendimiento.

4. Logistica.

17. Indagar con los expositores si para el dia del evento tendran material gréfico de apoyo
(poster, penddn, banner, pancarta, pasacalles) para la exposicion y de ser asi, solicitar
al departamento de planta fisica el préstamo de los paneles.

18. Imprimir 4 hojas de control de asistencia las cuales seran diligenciadas por las
personas gue asistan a las exposiciones antes de comenzar el evento.

19. Un dia antes del evento ordenar el stand asignado para el Centro de Emprendimiento
cede Bucaramanga, junto con las sillas, la mesa y las sillas externas para efectuar el
control de asistencia.

20. Un dia entes del evento solicitar y verificar que los micréfonos y el video beam
funcionen correctamente.

21. Dar la informacion de los emprendedores externos en porteria para evitar problemas a
la hora de su entrada.

4. El dia del Evento.

22. Entregar la memoria USB al personal de audiovisuales con el material de apoyo de los
expositores en su respectivo orden.

23. El personal encargado del registro de asistencia debera estar ubicado en la mesa
externa media hora antes del evento con los 4 formatos impresos y deberan solicitar los
datos a los asistentes.

24. Una vez arriben los emprendedores indicarles el stand donde estaran ubicados o el
auditorio en donde se desarrollara el concurso.

25. Tomar evidencias fotogréaficas y de video de cada presentacion, evidencias que seran
archivadas en la carpeta “Feria de Emprendimiento”.

26. Una vez finalizadas las exposiciones agradecer la participacion de los emprendedores
como de los asistentes.
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27. Dar por finalizada la Feria de Emprendimiento.
28. Dar retorno de los elementos alquilados para realizar la Catedra.

29. Escanear los formatos de asistencia utilizados y archivarlos en la carpeta “Feria de
Emprendimiento”

30. Archivar los documentos fisicos en la aceta correspondiente para archivos fisicos.

Vinculado a: Acta No. 5 — Feria de Emprendimiento.
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&

UNIvERSIDAD SANTO ToMAsS

..........

DIRECCIONAMIENTO
ACADEMICO

ACTA No. 04
VERSION No. 01

Feria de Emprendimiento

Vinculado a:
No. De SOP: 05

FECHA DD/MM/AAAA
HORA DE
INICIO: DD/MM/AAAA
HORA

FINALIZACION:

LUGAR:
Universidad Santo Tomas — Sede
Floridablanca

RESPONSABLE:

Centro del Emprendimiento

PARTICIPANTES DE LA FERIA DE EMPRENDIMIENTO

No

EQUIPO

TEL

Marque su categoria

FACULTAD

CONCURSO

GENERAL ESTUDIANTE

INVITADO

Ganadores del concurso:

Evidencias fotogréficas:
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Namero de SOP: 06 — Proceso para el Desarrollo de Proyectos Nuevos Aislados

Procedimiento Operativo Estandar para el Centro de Emprendimiento y Desarrollo
“Desarrollo de Proyectos Nuevos Aislados” Empresarial - CEDE —

No. De SOP: 06 / Version: 1.0

Elaborado por: Rafael Mauricio Hernandez Garcia | Fecha de elaboracion: 21/07/21

Revisado por: Eduwin Andrés Florez Orejuela Fecha de revision: 21/07/21

Aprobado por: Eduwin Andrés Flérez Orejuela Fecha de aprobacion: 21/07/21

Objetivo: Describir el procedimiento que se debe realizar al momento de presentarse un
eventual proyecto o actividad que no se desarrolla de manera frecuente en el Centro de
Emprendimiento pero que de igual manera debe ser controlado y registrado.

Alcance: El presente SOP se aplicara a todos aquellos proyectos o actividades aisladas que
surjan dentro del normal desarrollo de los servicios y facultades con las que cuenta el Centro
de Emprendimiento y que se encuentra en la capacidad de llevar a cabo.

Responsable: Practicante Centro de | Frecuencia: Cuando | Condiciones especificas: No
Emprendimiento se requiera. aplica

PROCEDIMIENTO:

1. Establecer el objetivo del proyecto.
2. Ubicar y abrir la carpeta asignada al nuevo practicante.
3. Crear una carpeta denominada “Proyectos Nuevos Aislados”.

4. Archivar en la carpeta creada en el punto 3 el Acta No. 5 — Proyectos Nuevos
Aislados.

5. Crear una subcarpeta a la que se le pondra un nombre que haga referencia al Proyecto a
desarrollar, dicha carpeta sera la asignada para el control del mismo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Diligenciar el Acta No. 5 — Proyectos Nuevos Aislados y archivar el documento, pero
ahora con el nombre establecido para el proyecto y dentro de la carpeta asignada para

su control (punto 5).

De ser necesario solicitar el apoyo del personal con el semillero de emprendimiento.

Si se requieren reuniones adicionales NO se debera crear un documento nuevo para
cada cita y se continuara trabajando en donde finalizé la reunion inmediatamente
anterior hasta que sea culminado por completo el proceso.

Determinar y solicitar el presupuesto de las actividades que se lleguen a necesitar para
proyectar las asesorias y consultorias como lo son la movilidad de los asesores, tiempo

docente, materiales, expertos, entre otros.
Se deben registrar las horas de consultoria de cada reunién de trabajo.

Si la actividad lo amerita, imprimir hojas de control de asistencia las cuales seran
diligenciadas por las personas que asistan a las actividades.

Al finalizar la consultoria se deben totalizar las horas de trabajo.
Se debe establecer en el Acta No.5 la fecha de finalizacion de la consultoria.

Adjuntar evidencias fotogréaficas del desarrollo del proyecto, evidencias que seran
archivadas en la carpeta asignada para su control (punto 5).

Dar retorno de los elementos solicitados para realizar el Proyecto.

Escanear los formatos de asistencia utilizados y archivarlos en la carpeta “Feria de
Emprendimiento”

Archivar los documentos fisicos en la aceta correspondiente para archivos fisicos.
Una vez finalizada la prestacion del servicio se enviard un correo institucional al

solicitante informando de las horas totales de consultoria y de la finalizacion del
proceso.

Vinculado a: Acta No. 6 — Proyectos Nuevos Aislados




IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA (SOP) EN EL CEDE 101

Acta No. 6 — Proyectos Nuevos Aislados

DIRECQIONAMIENTO ACTA No. 05
o ACADEMICO VERSION No. 01
%3 UNIVERSIDAD SANTO ToMAS
PFRIMER CLAL \IR»H: \.I\.I N.\l.l \.l(lill‘)) COLOMBIA
Proyectos Nuevos Aislados Vinculado a:
No. De SOP: 06
FECHA DE INICIO DD/MM/AAAA LUGAR:
FECHA FINALIZACION: DD/MM/AAAA Centro de Emprendimiento
HORAS DE ASESORIA: |  —emecmemmeeee y Desarrollo Empresarial
RESPONSABLE: Practicante del Centro del Emprendimiento

INFORMACION GENERAL

NOMBRES:

APELLIDOS:

CORREDO:

CELULAR:

EDAD: GENERO:

DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO:

CUIDAD DE NACIMIENTO:

ENTIDAD PUBLICA I:I ENTIDAD PRIVADAI:‘ NOMBRE:

OBJETIVO DEL PROYECTO

DESCRIPCION DE LA CONSULTA:

PLAN DE ACCION :

Reunién
No.

Fecha Hora Inicio

Hora Final

Temas Tratados




IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA (SOP) EN EL CEDE 102

Apéndice B. Implementacion del Acta No. 03 — “Mas Ideas Mds Empresa”

DIRECCIONAMIENTO ACTA No. 03
ACADEMICO VERSION No. 01
i ; ‘
Lh.lk\EBS.LD.A.[\).%}.T\\.TQ.TQ“\..A.S Asesorias y Consultorias a Vinculado a:
: ' Entidades Publicas y Privadas No. De SOP: 03

FECHA DE INICIO 27/02/2019 LUGAR:

FECHA FINALIZACION: 14/12/2019 Centro de Emprendimiento y Desarrollo

MESES DE ASESORIA: 10 Empresarial

RESPONSABLE: Practicante del Centro del Emprendimiento

INFORMACION PERSONAL

NOMBRES: Johanna Carolina APELLIDOS: Peléez

CORREQO: Johanna.pelaez@camaradirecta.com | CELULAR: 3162877044 | EDAD: | GENERO:
F

DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO: CUIDAD DE NACIMIENTO: Bucaramanga

Santander

INFORMACION DE LA EMPRESA
ENTIDAD PUBLICA El ENTIDAD PRIVADA |:| NOMBRE: Camara de Comercio de

Bucaramanga
CARGO QUE DESEMPENA EN LA EMPRESA: Directora de Proyectos
CORREO DE LA EMPRESA: www.camaradirecta.com TELEFONO: 6527000 ext
369

CIUDAD DE OPERACION: Bucaramanga

ACTIVIDAD ECONOMICA: La Camara de Comercio de Bucaramanga trabaja por el desarrollo
socioecondmico de la regién mediante el fortalecimiento de la competitividad empresarial.

ASUNTO DE LA A SESORIA

DESCRIPCION DE LA CONSULTA:
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Por medio del programa Mas Ideas Mas Empresa se busca brindar servicios especializados de
consultoria, fortalecimiento, y asistencia técnica en &reas como gestion comercial, estrategia
empresarial o corporativa, gestion financiera, gestion de produccion y gestion del talento
humano a 50 empresas de la regién con potencial de crecimiento que requieren y solicitan
acompariamiento y asesoria en dichos temas.

PLAN DE ACCION:

Contratacion del personal especializado en ofrecer los servicios de consultoria y asistencia
técnica en areas como mercadeo y ventas, finanzas, marketing digital, produccion, para
desarrollar la intervencion de las 50 empresas en el marco del programa Mas Ideas M&s Empresa
de la unidad de desarrollo empresarial.

La direccién del programa Mas Ideas Mas Empresa sera la encargada de relacionar las empresas
potenciales para la intervencion de asistencia técnica individual por parte del grupo de
consultores. La temética abordada para cada empresa obedecerd a la propia decision del
empresario, en conjunto con los resultados del diagndstico.

RUTA DE TRABAJO

1. RECEPCION DE EMPRESAS: CCB relacionara hasta 50 empresas con potencial de
crecimiento, luego de realizar un pitch empresarial y donde se detectara en fase inicial
la tematica en la cual la empresa necesita la intervencion individual.

2. DIAGNOSTICO INICIAL: los consultores seran los encargados de realizar un
diagndstico de 2 horas hasta las 50 empresas, con la herramienta que ellos mismos
entreguen dentro de la propuesta técnica, con el proposito de identificar en cual de las
cinco (5) areas: mercadeo y ventas, estrategia corporativa, finanzas, marketing digital
y/o produccidn, es prioritario recibir el apoyo. La necesidad planteada por el empresario
en primera instancia puede diferir de los resultados obtenidos en el diagndstico. CCB
podra modificar la herramienta de diagndstico de ser necesario ante las necesidades del
programa.

3. PLAN DE ACCION: Los consultores contratados seran responsables de plantear el plan
de accion donde se intervendra un (1) area, la cual sera elegida de comdn acuerdo con el
empresario y teniendo en cuenta los resultados del diagndstico. Se formulara el plan de
accion para hasta las 50 empresas y se procedera a su implementacion, con una duracién
de 13 horas para cada una de ellas.

4. SEGUIMIENTO Y CONTROL.: Los consultores deberan realizar no menos de 4 visitas
para el seguimiento del plan de accién de cada una de las empresas, éstas contaran con
retroalimentacion, todas las visitas seran de 2 horas cada una. Ademas de lo anterior, los
consultores deberan adjuntar a la propuesta el modelo de herramienta a utilizar para el
seguimiento y control. CCB podra modificar esta herramienta de ser necesario ante las
necesidades del programa.




IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA (SOP) EN EL CEDE 104

5. INFORME FINAL.: Los consultores deberan entregar a cada empresario un informe final
fisico y en digital, en el cual se dara detalle de los resultados obtenidos en la
implementacién del plan de accion y las actividades que el empresario debe desarrollar
en pro de la empresa, ademas de dejar las mismas copias para CCB.

DURACION DEL CONTRATO.

La duracién prevista para la ejecucion del contrato sera en un tiempo méaximo de diez (10)
meses, contados a partir de la fecha de aprobacion de garantias que se establezcan.
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Apéndice C. Implementacion del Acta No. 03 — “Apps.CO”

DIRECQIONAMIENTO ACTA No. 03
o ACADEMICO VERSION No. 01
UNIVERSIDAD SANTO ToMAS
PFRIMER CLAL \IR_H: \.I\.I N.\l.l \.l(lill:l COLOMBIA
Asesorias y Consultorias a Vinculado a:
Entidades Publicas y Privadas No. De SOP: 03

FECHA DE INICIO 02/09/2019 LUGAR:

FECHA FINALIZACION: 15/12/2019 Centro de Emprendimiento y Desarrollo

MESES DE ASESORIA: 35 Empresarial
RESPONSABLE: Director y Practicante del Centro del Emprendimiento

INFORMACION PERSONAL

NOMBRES: Juan Diego APELLIDOS: Rojas Peralta
CORREO: info@innpulsacolombia.com CELULAR: 3003473066 EDAD: GENERO:
M
DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO: CUIDAD DE NACIMIENTO: Bucaramanga
Santander
INFORMACION DE LA EMPRESA
ENTIDAD PUBLICA IE ENTIDAD PRIVADA |:| NOMBRE: Camara de Comercio de
Bucaramanga
CARGO QUE DESEMPENA EN LA EMPRESA: Vicepresidente Unidad De Desarrollo
Empresarial
CORREO DE LA EMPRESA: info@innpulsacolombia.com TELEFONO: 01-8000-180098

CIUDAD DE OPERACION: Bogota

ACTIVIDAD ECONOMICA: La Camara de Comercio de Bucaramanga trabaja por el desarrollo
socioeconémico de la region mediante el fortalecimiento de la competitividad empresarial.

ASUNTO DE LA A SESORIA
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DESCRIPCION DE LA CONSULTA:

App.co es un programa del Ministerio de Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones
MinTic que promueve el desarrollo y fortalecimiento de los emprendimientos digitales basados
en la creacion de valor para el mercado, al tiempo que crea y potencia las capacidades de
acompafiamiento y apoyo de entidades locales.

Para la iteracion XIII es necesario contar con entidades responsables de realizar la transferencia
en el marco metodoldgico, capacitando y acompariando a los equipos emprendedores en la fase
de “Descubrimiento de Negocios Digitales”. Dichas entidades no recibiran contraprestacion
econOmica, pero trabajaran bajo el acompafiamiento y supervision del equipo Apps.co-MinTic
y la Fundacion Tecnalia Colombia.

PLAN DE ACCION:

La entidad interesada en recibir, apropiar, certificarse o continuar consolidandose en el marco
en la fase de “Descubrimiento de Negocios Digitales” realizara el acompafiamiento a los equipos
a través de los mentores, los cuales para cada una de las etapas deberan atravesar las diferentes
etapas de trabajo:

e Etapa Entrenamiento: Tomar y aprobar el curso virtual de Transferencia del marco
metodoldgico de Apps.co en la plataforma Platzi. Deberan presentar al final del
entrenamiento una evaluacion de conocimientos y si su calificacion es mayor a 90
puntos, seran habilitados para implementar la iteracién XIII.

e Etapa Sensibilizacién: Acompafiar y apoyar activamente las actividades de difusion
organizadas por la entidad/operador. Ser parte del panel de evaluacion de equipos
emprendedores.

e Etapa implementacion: Con una duracion de 8 semanas con el objetivo de lograr que
los equipos emprendedores creen y desarrollen negocios digitales sostenibles que
generen soluciones diferenciadoras a necesidades o problema del mercado acompafar
a los equipos emprendedores asignados, un mentor puede acompafiar minimo 2 maximo
4 equipos. En esta fase se deben recopilar las evidencias del cumplimiento del objetivo
de conseguir un producto minimo viable.

e Etapa de certificacion en la cual aquellos equipos, mentores y entidades que lograron
un desempefio satisfactorio durante la “iteracion XIII” seran certificados.
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Apéndice D. Convocatoria a emprendedores Apps.CO

Render digital publicitaria para la convocatoria de emprendedores al programa Apps.Co.
Tomado de: Entrenamiento Metodoldgico Para Mentores de Emprendimiento Digital

SOCIALIZACION SOCIALIZACION
convouw"‘ convotl] I N”]
AT S

@m @ zmpuimine Inscnbg te lnscr

Asistentes a la convocatoria del programa Apps.Co. Autor del proyecto
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Asistentica de emprendedores interesados en participar del programa Apps.Co. Autor del

Proyecto
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Asistentica de emprendedores interesados en participar del programa Apps.Co. Autor del
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Apéndice E. Traccion de los equipos

E

L
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En vista de que no existe autorizacion escrita de tratamiento de datos e imagenes por parte
de los emprendedores que hicieron parte del proceso de validacion de negocios digitales Apps.co,
asi como del proyecto en general, el mismo se marcard como confidencial ante el Centro de
Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion de la Universidad Santo Tomas (CRAI) dejando
en constancia de igual manera que la evidencia fotogréafica relacionada anteriormente sera de uso
Unica y exclusivamente con fines académicos y que lo que busca en evidenciar el éxito y

culminacion del proceso de los emprendedores.
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Y

CESAR HERNANDO VALENCIA NINO

Apéndice F. Certificaciones Apps.co

Mentor No. 1. Certificado proporcionado por el mentor

DESCUBRINTENTO DF
IS A
G0

Certifica a:

COMO MENTOR

por su acompanamiento en la fase Descubrimiento de Negocios Digitales modalidad
presencial de Apps.co en el afio 2019, como parte del equipo de trabajo de la entidad
Universidad Santo Tomas en la ciudad de Bucaramanga, Santander

o5l El futuro digital f
es de todos WIS

Mentor No. 2. Certificado proporcionado por el mentor

DESCUBRINTENTD D
L oL
G0
Certifica a:

EDWIN FLOREZ OREJUELA

COMO MENTOR

por su acompanamiento en la fase Descubrimiento de Negocios Digitales modalidad
presencial de Apps.co en el afio 2019, como parte del equipo de trabajo de la entidad
Universidad Santo Tomas en la ciudad de Bucaramanga, Santander

Er o El futuro digital A
es de todos IS
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Mentor No. 3. Certificado proporcionado por el mentor

QESCUBRINTENTO DF
M A
oGO
Certifica a:

ELVIS HUMBERTO GALVIS SERRANO

COMO MENTOR

por su acompanamiento en la fase Descubrimiento de Negocios Digitales modalidad
presencial de Apps.co en el afio 2019, como parte del equipo de trabajo de la entidad
Universidad Santo Tomas en la ciudad de Bucaramanga, Santander

Y

JONATHAN DAVID MORALES MENDEZ

EFL El futuro digital -
os de todos TS

Mentor No. 4. Certificado proporcionado por el mentor

DESCUBRINTENTO OF
NEROETIS DIETTLES m

Modalidad Presencial
oC0
Certifica a:

COMO MENTOR

por su acompanamiento en la fase Descubrimiento de Negocios Digitales modalidad
presencial de Apps.co en el afio 2019, como parte del equipo de trabajo de la entidad
Universidad Santo Tomas en la ciudad de Bucaramanga, Santander

Er ol El futuro digital :
es de todos MIGHE
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Mentor No. 5. Certificado proporcionado por el mentor

DESGUBRINIENTD OE
2 A
G0
Certifica a:

HERNAN HERNANDEZ

COMO MENTOR

por su acompanamiento en la fase Descubrimiento de Negocios Digitales modalidad
presencial de Apps.co en el afio 2019, como parte del equipo de trabajo de la entidad
Universidad Santo Tomas en la ciudad de Bucaramanga, Santander

Y

TITO RAUL VARGAS HERNANDEZ

EFL El futuro digital .
es de todosg RS

Mentor No. 6. Certificado proporcionado por el mentor

DESCUBRIMTENTO OF
NEREInS DIRITHLES MS

Modalidad Presencial
oGO0
Certifica a:

COMO MENTOR

por su acompanamiento en la fase Descubrimiento de Negocios Digitales modalidad
presencial de Apps.co en el afo 2019, como parte del equipo de trabajo de la entidad
Universidad Santo Tomas en la ciudad de Bucaramanga, Santander

" El futuro digital 3
es de todos e
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Mentor No. 7. Certificado proporcionado por el mentor

DEGGUBRIMTENTE F
e N
G0
Certifica a:

JOHN LEONARDO QUIROGA

COMO MENTOR

por su acompanamiento en la fase Descubrimiento de Negocios Digitales modalidad
presencial de Apps.co en el afio 2019, como parte del equipo de trabajo de la entidad
Universidad Santo Tomas en la ciudad de Bucaramanga, Santander

Eee o El futuro digital 3
es de todos MHC



