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1. INTRODUCCION

El Centro de Consultoria y Desarrollo Empresarial (CDE), es un pilar importante en el area de
proyeccion social de la Universidad ECCI, y un mecanismo de apoyo integral, para el desarrollo
de las competencias al interior de las empresas; brindando asesorias, acompafiamiento y
formacion a los emprendedores, empresarios y empresas no formales; promoviendo el
crecimiento empresarial en todas las areas de la compafiia y fomentando la originalidad, el

crecimiento tecnoldgico y procesos de expansion dentro de las compafiias.

Adicionalmente, el CDE brinda asesorias basicas y especializadas para promover el éxito
empresarial, apoyando la creacion y desarrollo de empresas, mediante las experiencias de la
Universidad, referente a consultoria y promocion del emprendimiento segtn el modelo Small
Business Development Center “SBDC” transmitido por la universidad de San Antonio
Texas-EU, junto con el convenio de cooperacién con el Ministerio de comercio Industria y

Turismo MinTIC e iNNpulsa.

Con relacion a la informacion recolectada, un manual de funciones y procedimientos sirve
como herramienta administrativa, requerido para realizar control de actividades y recursos,
siguiendo las politicas de una empresa para la creacion de bienes y servicios, enfocado en el

recurso humano, la estructura organizacional y los procesos desempefiados para la ejecucion de



objetivos y culminacién de metas; gracias a esta informacion, con la implementacion de un
manual de funciones y procedimientos en el CDE se estructur6 una logistica integral para lograr

la estandarizacién de los procesos e incrementar la calidad en la prestacion de los servicios.

De acuerdo a lo anterior, se estructuro la propuesta para la implementacién de la logistica
integral en el centro de desarrollo empresarial CDE de la Universidad ECCI sede Bogota,
teniendo en cuenta el analisis de los resultados obtenidos, identificando cada uno de los procesos
realizados dentro de la operacidn del mismo y asi aplicar las respectivas herramientas de

ingenieria, permitiendo el disefio del manual de funciones y procedimientos para el CDE.

El proyecto de investigacion que se expone a continuacion, ésta compuesto, en primera
instancia por la determinacion de la logistica integral en el centro de consultoria y desarrollo
empresarial CDE de la universidad ECCI sede Bogoté, mediante la recopilacion de informacion
de los procesos actuales y funciones del personal; seguidamente se procedi6 a realizar la
identificacion de cada una de las variables y componentes de la logistica integral dentro del
CDE, con base en la informacion recolectada, mediante la construccion de plantillas para una
adecuada organizacion de la misma; en la tercera parte se propuso la logistica integral para el
CDE a través del disefio de un manual de funciones y procedimientos, y por Gltimo se

establecieron los resultados y las conclusiones del proyecto de investigacion.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Al dia de hoy las empresas han identificado e implementado la logistica integral, debido a que
ésta concede una adecuada estandarizacion entre los procesos, los departamentos, el personal de
apoyo y el desarrollo de los servicios, de tal manera, que todo opere en la misma direccion,

permitiendo una mejora continua.

Teniendo en cuenta que los manuales de funciones y procedimientos son documentos que
orientan a los funcionarios de las empresas en la realizacion de su trabajo, ya que son
instrumentos que simplifican la evaluacion de la gestion al interior de la entidad por parte de los
organismos de control, que requiere en algin momento documentar el trabajo que realizan los
colaboradores, para realizar un seguimiento de las actividades que se desarrollan en la industria y
el responsable de cada una de ellas. En concordancia a esto, los manuales de funciones y
procedimientos se usan como herramienta primordial para una adecuada implementacion de la
logistica integral, debido a que permite identificar facilmente las actividades de cada proceso,
ligandolas a su responsable directo, y asi tener visibilidad de las falencias de la organizacién y

establecer el paso a seguir para una adecuada mejora continua.

Evaluando el desarrollo interno en CDE, vemos la necesidad de implementar manuales de
Procedimientos y Funciones, debido a que actualmente no cuenta con una logistica integral
definida para llevar a cabo la prestacidn de cada uno de los servicios; de acuerdo a esto, se
procede a realizar la estructuracion de un manual de funciones y procedimientos, destacando las

actividades de cada cargo, los responsables, la descripcién de los procedimientos, y asi, lograr



una medicion y evaluacion de manera eficaz, generando la estandarizacién de los procesos y

logrando una visualizacion en el mercado nacional.

2.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como llevar a cabo la aplicacion de la logistica integral en el centro deconsultoria y
desarrollo empresarial (CDE) de la universidad ECCI sede Bogota, permitiendo estandarizar

los procesos y generando una visualizacion en el mercado nacional?

3. OBJETIVOS

3.1.OBJETIVO GENERAL

Generar la aplicacion de la logistica integral en el centro de consultoria ydesarrollo
empresarial (CDE) de universidad ECCI sede Bogota, mediante la estructuracion de un manual
de funciones y procedimientos, para estandarizar los procesos y generar una visualizacion en el

mercado nacional.

3.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

11
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v Determinar la logistica integral actual en el centro de consultoria y desarrollo empresarial
(CDE) de la universidad ECCI sede Bogota, mediante la recoleccion de informacion
sobre los procesos actuales y funciones del personal.

v Identificar en la logistica integral del centro de consultoria y desarrollo empresarial
(CDE) de la universidad ECCI sede Bogot4, las variables y componentes tenidos en
cuenta en la construccion de las plantillas para el manual de funciones y procedimientos.

v’ Proponer la logistica integral para su implementacion en el centro de consultoria 'y

desarrollo empresarial (CDE) de la universidad ECCI sede Bogot4, a través del disefio del

manual de funciones y procedimiento.

4. JUSTIFICACION

Durante el tiempo que lleva en funcionamiento el CDE de la Universidad ECCI prestando los
servicios a la comunidad, se ha evidenciado que los procesos se desarrollan de manera
independiente por cada una de las especialidades; por ende, se busca la estructuracién de la
implementacion la logistica integral y asi, organizar los servicios y mejorar la presentacion
comercial del CDE ante la comunidad, enfatizando en el apoyo intelectual a cada uno de los

proyectos y emprendimientos que se le soliciten.

Desde el objetivo de la Ingenieria Industrial y el Semillero de Cadena de Suministro y

Logistica Integral “CASULOG”, se busca aportar a la estructuracion de la prestacion de los
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servicios del CDE de la Universidad ECCI para optimizar el uso del CDE y hacerlo méas
atractivo a la ciudadania para el desarrollo de actividades como asesoria, consultoria y el ambito

investigativo.

Este proyecto se lleva a cabo con el fin de realizar la estructuracion de la implementacion del
manual de funciones y procedimientos del CDE de la Universidad ECCI, de tal forma que
permita estandarizar los procesos con el enfoque de la universidad; basandose en pilares de
servicios como la asesoria y la consultoria a emprendimientos tanto para estudiantes, empresas y
emprendedores; teniendo en cuenta, que el CDE nace del objetivo de proyeccion social de la
Universidad ECCI, fundamental para la prestacion de los servicios, mediante apoyo intelectual
para los proyectos que surgen desde la innovacién tanto en la Universidad como externos, y que

pueden aportar al desarrollo econémico tanto local como del pais.
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5. MARCO REFERENCIAL

5.1.MARCO TEORICO

Los Centros de Desarrollo Empresarial son un instrumento para desarrollar capacidades al
interior de las empresas establecidas e impulsar la creacidn de nuevas unidades productivas; su
propdsito es promover el crecimiento, la innovacion, la productividad y las ganancias del sector

mipyme, a través de mejoras en la administracion de los negocios (Ministerio de comercio, s.f.).

La logistica integral es un modelo de organizacién y de gestion que permite coordinar todos
los procesos y departamentos de una empresa, de este modo, todos sus esfuerzos puedan ser
dirigidos en una misma direccion: lograr que el producto final llegue al cliente ( (Europea, 2023),
con relacidn a esto, busca proporcionar productos y servicios de calidad, en los tiempos

estipulados y satisfaciendo las necesidades de los clientes.

Al abordar la tematica en torno a los centros de desarrollo empresarial, se deben tener en

cuenta algunos conceptos importantes como:

Un manual de Procedimientos es un documento que contiene informacion de la continuidad
cronoldgica y secuencial de operaciones entrelazadas entre si, esto ayuda para la realizacion de
cada funcion, tarea y actividad de la empresa. Conocido también como Manual de Normas que

detalla las asignaciones por medio de procedimientos descritos, con una secuencia ldgica. Tiene
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como objetivo final controlar y unificar cada rutina diaria en las labores y evitar cualquier tipo de

alteracion. (Maria Isabel Asanza Molina, 2016)

Un manual de Funciones es aquel que describe las ocupaciones de los diferentes puestos,
detallando cada una de las funciones, las responsabilidades, los limites y la esencia del cargo.
Ademas, incluye la identificacidn del cargo, la dependencia a la que pertenece y el cargo de su
jefe inmediato; adicionalmente, describe cuales serian los requisitos del perfil para cada uno de
los cargos, facilitando la seleccion de personal, tomando en cuenta los estudios, experiencia y

conocimientos. (Ramos Huancani, 2018)

5.2 MARCO CONCEPTUAL

En el presente marco conceptual se aclaran los significados de diversos conceptos que se van

a utilizar y se consideran de vital importancia dentro del proyecto a desarrollar.

e Logistica De Aprovisionamiento

Es el proceso de gestion y racionalizacion de la llegada de productos o materias primas a la
empresa para garantizar que el resto de las operaciones de la cadena de suministro funcionen

adecuadamente (Europea, 2021)”.

e Logistica Interna
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Comprende la planificacion, ejecucion y control del flujo fisico y de informaciones internas
de la empresa, buscando la optimizacion de los recursos, procesos y servicios con la mayor

economia posible. (“Una nueva definicion de la logistica interna y forma de ... - SCiELO”)

e Logistica De Distribucién

Es el proceso para la gestion de mercancias es toda actividad desde que sale de la linea de
montaje hasta que se entregan al cliente final; en este trayecto se realizan acciones de venta,

transporte de la mercancia y rendicion de cuentas. | Descartes”)

e Manual

Es una guia que contiene instrucciones, las cuales son utilizadas para la correccién de
problemas, estableciendo procedimientos de trabajo, los cuales son relevantes a la hora de
transmitir informacion para desenvolverse en determinada situacion (“Definicion de Manual

- Qué es y Concepto - Enciclopedia. NET”)

e Consultoria

Servicio especializado que orienta a una empresa cuando esta atravesando algun tipo de
problema especifico y que no consigue solucionarlo por sus propios medios, por lo general es
realizado por una entidad externa a la compaiia. (“Definicion de consultoria segun varios

autores — Glosario™)
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e Variable

Caracteristica de un proyecto que puede adquirir diferentes componentes de utilidad para la

investigacion (Oyola, 2021).

e Componente

Elemento que hace parte de la variable de un proyecto asociado a una actividad dentro de un

proceso en la investigacion (Pérez Porto, 2021).

e Innpulsa:

Es una agencia de emprendimiento e innovacion del Gobierno Nacional, que acompana la
aceleraciéon de emprendimientos de alto potencial, los procesos innovadores y de financiacién
que permiten escalar a las empresas del pais para generar mas desarrollo econémico, equidad
y oportunidades para todos los colombianos (“Entidades que apoyan el emprendimiento |

Invierta en Bogotd”)

e Mipyme

Es la Direccion de Micro, Pequefia y Mediana Empresa - MIPYMES, hace parte del
Viceministerio de Desarrollo Empresarial del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
en Colombia, nuestra principal tarea es fomentar politicas, planes y programas financieros y

no financieros para el desarrollo de las micro, pequefias y medianas empresas, facilitamos la
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comunicacion entre las Micro, Pequefias y Medianas Empresas del pais con los proveedores

de servicios de desarrollo empresarial. (“Direccion de Mipymes | Mi Pymes”)

e Emprendedor

Especifica las cualidades y aptitudes de una persona que hace parte de la economia, cuyas
actividades son novedosas Yy se diferencian de las comunes, personas que huyen de rutinas y
practicas aceptadas por la mayoria; también se caracterizan por su capacidad para crear e
innovar, y hacer las cosas diferentes para mejorar lo existente, es la persona que "hace
negocios exitosos, que desarrolla nuevas ideas o nuevas formas de enfocar el mercado (“El

Emprendedor de €xito”)

e Empresario

Es la persona que dirige y gestiona una compafiia, negocio o industria, buscando la obtencion

de beneficios econémicos. (“Empresario - Definicion, qué es y concepto | Economipedia”)

6. DESARROLLO METODOLOGICO
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6.1 TIPO DE INVESTIGACION

El siguiente trabajo se desarrolla como una investigacion cualitativa, ya que lo que se busca
principalmente es darle solucion a la problematica planteada “;Como llevar a cabo la propuesta
de implementacion de la logistica integral en el centro de consultoria y desarrollo empresarial
(CDE) de la universidad ECCI sede Bogota, permitiendo estandarizar los procesos y generando
una visualizacion en el mercado nacional?”; de acuerdo con un estudio realizado por la
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, se describe que “la investigacion cualitativa
proporcionan informacidn no sobrecargada, por lo tanto, el investigador tiene que buscar
patrones narrativos explicativos entre las variables de interés, y llevar a cabo la interpretacion y
descripcion de dichos patrones; en lugar de comenzar con la hipotesis, teorias o nociones
precisas que probar, la investigacion cualitativa empieza con observaciones preliminares y
culmina con hipotesis explicativas y una teoria fundamentada, (Luis, s.f.), asumiendo lo anterior
ya que este proyecto se clasifica dentro de una investigacion cualitativa, teniendo en cuenta, que
para el desarrollo de la propuesta de un manual de funciones y procedimientos del CDE no se
hallaron datos estadisticos; por tal motivo, se procedid a obtener la informacién mediante charlas
y entrevistas realizadas con el personal vinculado al CDE, y con herramientas creadas
autonomamente (ver anexo N° 1y anexo N°2), en las cuales se recopila cada una de las

actividades realizadas con su respectivo tiempo y responsable.
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6.2 ALCANCE Y DELIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion tiene como alcance desarrollar una propuesta de implementacion de
la logistica integral para el CDE de la Universidad ECCI, mediante un manual de funciones y
procedimientos, analizando las actividades que se llevan a cabo e identificando cada uno de los

procesos que componen la logistica integral propuesta para el CDE.

Dicha investigacion delimita como poblacion el personal vinculado al CDE de la Universidad
ECCI, tomando como muestra la coordinadora del mismo; desarrollandose aproximadamente en

un periodo de un afio calendario.

6.3 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de metodologia se desarrolld en cuatro fases de la siguiente manera, permitiendo

alcanzar los objetivos propuestos:

FASE I: Se realizé un diagndstico en el CDE, mediante entrevistas y trabajo de campo para la

obtencion de informacion sobre los procesos y funciones actuales dentro del mismo.

FASE I1: Basados en el estudio de la informacion obtenida en la fase anterior, se
establecieron cada una de las variables y componentes para la estructuraciéon del manual de
funciones y procedimientos. Se ejecutd la creacion de las plantillas que se implementaron para el
disefio del manual de funciones y procedimientos, el cual permitié la estructuracion de la

propuesta de implementacion de la logistica integral dentro de los procesos del CDE.
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FASE I11: Se implementaron las plantillas de la fase anterior para los procesos y perfiles
definidos por cada tipo de logistica identificado en el CDE; segun esto, se estructuraron el

manual de funciones y procedimientos para implementar la logistica integral en el CDE.

6.5 INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION

La técnica que se utilizo para la recoleccion de datos en el desarrollo de este proyecto de
investigacion fue la entrevista abierta, la cual segln un estudio realizado por la Universidad Jaen
(Jaen), “en la investigacion cualitativa la entrevista no se basa en cuestionarios cerrados y
altamente estructurados, sino en entrevistas mas abiertas, donde no s6lo se mantiene una
conversacion con un informante, sino que los encuentros se repiten hasta que el investigador
revisa cada entrevista, y ha aclarado todos los temas emergentes o cuestiones relevantes para su
estudio”; debido a que la informacion actual se obtuvo en reuniones conjuntas con la
coordinadora del CDE, esta informacion se recopil6 en una matriz de Excel ver Anexo N°1
(Anexo 01_Actividades CDE_ Procesos Antecedentes); adicionalmente, en busca de la
informacion para la propuesta de implementacion también se realizaron reuniones conjuntas con
la directora de la ORI de la Universidad, alimentando la matriz de Excel, ver Anexo N° 2 (Anexo
02_Actividades CDE _ Procesos Actualizados), para su debida organizacion, analisis y

compresion de la misma.

7. CONTEXTUALIZACION DEL CDE
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En este capitulo se recopila la informacion recolectada durante el trabajo de campo realizado,
estructurada por una breve resefia cerca del CDE, los antecedentes que marcaron el inicio del
mismo, las funciones planteadas para desarrollarse por cada cargo y los procesos que se realizan

actualmente para el funcionamiento del CDE.

La universidad ECCI dentro de los objetivos en su aporte a la proyeccion social se ha
destacado por apoyar la linea de emprendimiento desde cada una de sus dependencias; con
relacion a esto a partir del afio 2019 mediante un convenio de extension realizado por iNNpulsa
se otorga el aval para dar apertura al Centro de consultoria y desarrollo empresarial (CDE) de la
universidad ECCI logrando asi unificar de manera transversal los emprendimientos en todos los

programas académicos Yy las relaciones con las empresas.

En el 2020 bajo el convenio obtenido por iNNpulsa se le otorga al CDE el beneficio de
capacitar de 6 a 8 consultores bajo el modelo Small Business Development Centers (SBDC)
obteniendo certificacion en este modelo y bajo la consultoria de la Universidad de San Antonio
Texas — EEUU, tanto, el Centro de Desarrollo, el director, la coordinadora y 6 profesores de

planta de la universidad ECCI.

En diciembre de 2021, mediante los esfuerzos y proyectos realizados anteriormente, se logra
obtener la certificacion como unidad externa del fondo emprender; rama en la que actualmente

opera el CDE.
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7.1 ANTECEDENTES DEL CDE

Para la creacion del CDE, la universidad ECCI se postuld a una convocatoria abierta desde el
gobierno nacional a traves de INNPULSA, para seleccionar instituciones con capacidades y
experiencia en materia de asesoria para el emprendimiento y el desarrollo de empresas, en la
cual se transfieren las metodologias del Programa de Centros de Desarrollo Empresarial que
lidera el Ministerio de Industria Comercio y Turismo Mincit en Colombia, con base en las
experiencias de emprendimiento de los mas de 1300 Small Business Development Center SBDC
implementados en Estados Unidos, la cual gand, y desde entonces su objetivo se basa en
promover el crecimiento de los emprendimientos, la innovacion, el rendimiento y la generacion
del beneficio econdmico en el sector Mipyme, a través de mejoras en la administracion

empresarial.

Con relacion a lo planteado en la pagina Web de la Universidad ECCI, especificamente en el
area del Centro de Consultoria y Desarrollo Empresarial (CDE), se realiza en primera instancia
el analisis a cada uno de los proyectos o emprendimientos, que permita enfocarlo en alguna de

las siguientes rutas ya establecidas:

Universidad ECCI, CDE, (2023), se relacionan las rutas de atencion utilizadas en el CDE para
prestar los servicios de asesoria o consultoria a todos los empresarios, emprendedores, o personal
que los requiera; gracias a esto se mencionan dentro de este proyecto para ahondar en el contexto

del mismo, a continuacion:
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Ruta de formalizacion: el CDE guia al empresario hacia el cumplimiento de
aspectos como: seguridad social para los colaboradores, aspectos tributarios,
contabilidad y requisitos normativos para su actividad econdémica; y la inscripcién en
el registro mercantil para regularizar la actividad como comerciante, lo que permitira
al empresario obtener beneficios mediante un proceso de fortalecimiento empresarial
de la Camara de Comercio. (“Centro de Consultoria y Desarrollo Empresarial CDE”)
Ruta de mejora de la productividad: se realiza mediante la identificacion de la
necesidad, el diagnostico empresarial, la intervencion y la evaluacion. (“Centro de
Consultoria y Desarrollo Empresarial CDE”)

Ruta de internacionalizacidn: se presentan las fases que debe analizar, considerar y
evaluar el empresario en su proceso de internacionalizacién y expansién para
comercializar sus productos o servicios. (“Ruta Exportadora | Portal de Exportaciones
- Colombia TRADE”)

Ruta de transformacion digital: busca la medicién de la digitalizacion en los
procesos respondiendo a la pregunta: ¢ Qué tecnologias y herramientas utiliza la
organizacion para el desarrollo de su actividad econdmica? (“Centro de Consultoria'y
Desarrollo Empresarial CDE”)

Ruta de propiedad intelectual: Esta ruta da a conocer a los empresarios y
emprendedores las generalidades de la propiedad industrial en Colombia, y el Sistema
de Informacion de Propiedad Industrial SIPI para tramitar la solicitud de registro de
marca, la busqueda y solicitud de antecedentes marcarios. (“Centro de Consultoria y

Desarrollo Empresarial CDE”)
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e Ruta respuesta COVID 19: Se trata de una serie de talleres, dirigidos a los
emprendedores y empresarios vinculados al CDE-ECCI con el fin de compartir
conocimientos, buenas practicas y herramientas de apoyo ante la emergencia durante
las fases de prevencion, contencién y mitigacion del COVID-19. (“Centro de
Consultoria y Desarrollo Empresarial CDE”)

e Ruta de innovacion: Esta ruta incorpora herramientas para detectar oportunidades de
innovacion, generar ideas, conceptualizar proyectos y cumplir objetivos. (ECCI,

2022)

7.2 PROCESOS ACTUALES DEL CDE

En este apartado se da a conocer cada uno de los procesos que se realizan dentro del CDE,
informacidn recopilada en la matriz de excel Anexo N°1, para dar cumplimiento al plan

estratégico establecido anualmente, los cuales son:

v PLANEACION ESTRATEGICA: Se elaboran las estrategias para la realizacion de las

actividades entre el CDE, los programas académicos de la universidad y proyectos
externos, para ser presentadas anualmente en el Plan Estratégico del CDE el cual debe ser
expuesto a la Direccidn para su debida aprobacion y organizacion de los recursos

humanos y financieros para la ejecucion del Plan Estratégico.
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v ATENCION AL PUBLICO: Se registran todos los usuarios que participan en las

actividades planteadas por el CDE vy, segun esta informacion, se hacen reuniones virtuales

con los interesados en algun servicio del CDE.

v PROMOCION ONLINE: Se generan estrategias de comunicacion para ser presentadas

por medios digitales (Instagram y pagina web) para el posicionamiento del CDE.

v PROMOCION OFFLINE: Se crean alianzas estratégicas con entes educativos y

empresariales buscando la firma de convenios que logren aportar a los espacios de

desarrollo para proyectos de emprendimiento e innovacion.

7.21 MAPA DE PROCESOS ACTUALES

De acuerdo a la informacién obtenida desde la matriz de Excel (Anexo N°1), se

identificaron los procesos actuales graficados de la siguiente manera:
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MAPA DE PROCESOS ACTULES DEL CDE

Planeacion estratégica

Atencion al publico

A\

Promocion online

Promocion offline

llustraciéon 1Procesos Actuales del CDE

Fuente: Autoria Propia

7.3 FUNCIONES Y PERFILES ACTUALES DE PERSONAL

A continuacion, se presenta la estructura organizacional y los perfiles de cargo activos para el

funcionamiento del CDE, aunque se evidencia que dichos cargos no se ejercen actualmente.

7.4 ORGANIGRAMA ACTUAL DEL CDE
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El organigrama permite analizar la estructura organizacional de una empresa, en este se da a
conocer la importancia del cargo ocupado por cada persona, y por medio del mismo se puede
deducir el conducto regular de la toma de decisiones en las empresas; con relacion a esto, en el
CDE se identifica dicha estructura (ver ilustracion 1), en la cual se encuentran estipulados los
cargos o perfiles, indicando jerarquizacion entre los mismos, iniciando con el Consejo Superior
desde el pilar de Proyeccion Social de la Universidad, el Director, seguidamente la
Coordinadora, el asistente Administrativo, Consultores y pasantes, como se ilustra en la siguiente

imagen:

ORGANIGRAMA DEL CDE
CONSEJO SUPERIOR [1
DIRECTOR
SERVICIOS i ol
oo P ADMINISTRATIVA
CONSULTOR SENIONR 1 . CONSULTOR SENIOR 2 \
CONSULTOR CONSULTOR CONSULTOR 1 CONSULTOR CONSULTOR | CONSULTOR
| JUNIOR 1 2 " JUNIOR 1 2 n
PASANTE1 PASANTE2 PASANTE 3 PASANTE 4 PASANTES PASANTES PASANTE..n

llustracion 20rganigrama CDE

Fuente: (ECCI, 2019)

7.5 FUNCIONES Y PERFILES ACTUALES DEL PERSONAL ACTIVO DEL CDE

Seguidamente se describen cada uno de los perfiles de cargo con sus respectivas funciones:



29

< Director Proyeccion Social ECCI

Perfil Profesional:

e Nivel académico: Profesional con postgrado graduado en &reas de las ciencias

econOmicas y/o administrativas, Ingenieria Industrial y profesiones afines.

e Experiencia: Minimo 4 afios de experiencia certificada, basada en emprendimiento,
fortalecimiento empresarial, gerencia de negocios, asesorias a empresas y como minimo

2 afios en cargos directivos.

e Competencias: Habilidades como direccion y administracion de recursos, capacidad de
liderazgo y coordinacion de equipos; capacidad para realizar seguimiento financiero y
administrativo al Centro, realizando rendicion de cuentas; habilidad para crear y
mantener alianzas estratégicas en beneficio del Centro, capacidad de asumir
compromisos, retos de negociacion, toma de decisiones estratégicas, identificando

oportunidades en el entorno donde se esta ubicado el CDE.

Funciones a desempeniar:

= Atender las instrucciones de los 6rganos directivos, sobre la implementacion de

controles administrativos, financieros y técnicos.
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Presentar anualmente el Plan Estratégico del Centro al Organo Directivo para su

aprobacidn, y la adecuada organizacion de los recursos humanos y financieros

disponibles.

Programar y realizar reuniones requeridas para la coordinacion, ejecucion y

seguimiento a la programacion anual del Centro.

Junto con los asesores plantear el cronograma de capacitaciones a los emprendedores/

empresarios y agendas de los eventos del Centro.

Definir criterios para la asignacion de los asesores de acuerdo a sus competencias y a

las caracteristicas del usuario.

Definir los criterios para la realizacion de las asistencias técnicas y capacitaciones

colectivas conforme a lo establecido en el plan metodoldgico.

Planear y administrar los diferentes programas del Centro de acuerdo a las

necesidades de los grupos de interés.

Disefiar la estrategia de promocion y divulgacion de los servicios que ofrece el Centro

en su region/ciudad.

Gestionar alianzas estratégicas que permitan la obtencion de recursos, apoyo técnico

y patrocinios para beneficio del Centro.
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= Disefiar programas de capacitacion para los asesores que hacen parte del Centro.

= Presentar informes que solicite el Ministerio, los socios aportantes y érganos de

control.

= Hacer seguimiento a los indicadores que se establezcan y tomar medidas correctivas

si fuera necesario.

= Revisar y analizar periodicamente la informacion.

= Determinar el alcance de las asesorias especializadas y autorizarlas previa

presentacion de la justificacion del asesor que la solicite.

= Prestar asesoria a los usuarios cuando la dinamica del Centro lo requiera.

= Socializar el Manual operativo a los miembros del equipo de trabajo del Centro dando

cumplimiento al mismo.

< Coordinadora del CDE-ECCI

Perfil Profesional:

e Nivel Academico: Abogado con posgrado en derecho comercial.
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Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia certificada, relacionada con asesoria a

empresas.

Competencias: Con habilidades investigativas, iniciativa, proactividad y comunicacion
asertiva, con gusto por el estudio de nuevas tendencias a nivel empresarial, capacidad de
orientacion y asesoramiento en los procesos de constitucion de empresas, formalizacion,

tramites legales, en propiedad intelectual, registros de marcas y patentes entre otros.

Funciones a desempenfar:

2
L <4

Brinda asesoria basica en constitucion de empresas, formalizacion, propiedad intelectual,
propiedad industrial, registros de marcas y patentes, contratacion y demas relacionadas en
la constitucion empresarial.

Proponer alternativas juridicas en situaciones particulares para empresas.

Preparar informes sobre clientes.

Apoyar las capacitaciones en temas legales.

Asistir a las capacitaciones acerca del desarrollo profesional que programe el director del
Centro dirigidas a los consultores.

Cumplir con el Manual operativo aplicar los lineamientos de la metodologia. (‘5 manual

operativo cde by Eduardo Torres - Issuu™)

Asistente CDE

Perfil Profesional:



Nivel académico: Técnico

Experiencia: Minimo 1 afio de experiencia certificada en temas de apoyo, asistencia,

servicio al cliente.

Competencias: organizado, propositivo, innovador, con capacidad de asumir
compromisos, retos y desafios; con habilidades en comunicacion, trabajo en equipo y

empatia.

Funciones a Desempefiar:

= Atender la recepcion y prestar servicio al cliente.

= Responder a preguntas del usuario y direccionarlos hacia los diferentes servicios del

Centro.

= Conservar y actualizar los archivos del Centro.

= Hacer tramites administrativos.

= Apoyar los procesos para nuevos usuarios y seguimiento de usuarios existentes.

Consultores:

33
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Se plantea que para el servicio de consultoria sean los estudiantes egresados de las maestrias
de la Universidad ECCI y se capacitaron en los Gltimos semestres, como requisito para presentar
su trabajo de grado; ademas, el personal docente de la universidad, capacitado en diferentes
enfoques, con capacidades para las consultorias basicas y especializadas que requieran los

usuarios.

« Pasantes

Perfil requerido:

e Nivel académico: Estudiantes de Gltimos semestres de pregrado o posgrado en

Administracion, Economia, Finanzas, Ingenieria Industrial o afines.

e Competencias del estudiante: Interesado en conocer el entorno econdémico, social,
demogréfico y cultural, lider, propositivo, innovador; con interés por la investigacion y el
estudio de nuevas tendencias a nivel empresarial; con capacidad de asumir compromisos,
retos y desafios; con habilidades en comunicacion asertiva, venta, negociacién, trabajo en

equipo y empatia.

Funciones:

e Las actividades de apoyo prestadas durante las practicas son determinaran de acuerdo a

las necesidades del Centro
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e Apoyar a los consultores del CDE en la investigacion de mercados relacionadas con las

empresas.

e Apoyar al director y a los consultores en el desarrollo de programas y actividades que

gestioné el CDE.

8. ESTRUCTURACION DE LA LOGISTICA INTEGRAL

Segun la informacidn recolectada en las capacitaciones y entrevistas realizadas con la
coordinadora del CDE, descritas en la fase anterior, se estructuré la logistica integral del CDE,
compuesta por procesos agrupados en la logistica de aprovisionamiento, de distribucion e
interna; se determinaron las variables y componentes que permitieron crear las plantillas usadas

para desarrollar el manual de funciones y procedimientos.

8.1 LOGISTICA DE APROVISIONAMIENTO

Administra los suministros requeridos para el funcionamiento y la prestacion de los servicios

del CDE, Los procesos que la componen son:

¢/ Proceso de planeacion estratégica de recursos: es el instrumento que permite gestionar

el quehacer y la ruta que deben recorrer el CDE para cumplir metas, de acuerdo a los
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cambios y demandas que obliga el entorno; optimizando la utilizacién de los recursos y

capacitando al personal para prestar un buen servicio.

¢ Proceso de elaboracion de informes de cumplimiento: permiten conocer el estado en el

que se encuentran las actividades planteadas, permitiendo la verificacion de objetivos,

con respecto a las proyecciones estipuladas y la normatividad que aplica para la ejecucion

de proyectos de emprendimiento, asesorias y consultorias.

8.2 LOGISTICA INTERNA

Identifica y gestiona las diferentes actividades y procesos en el cumplimiento de la prestacion
de los servicios del CDE, teniendo en cuenta los recursos que se disponen, los procesos que la

componen son:

v Proceso de oferta del servicio: permite conocer la informacién minima que se necesita

para realizar una propuesta de trabajo, la cual incluye una primera valoracion del

proyecto

v Proceso de prestacion del servicio: permite de acuerdo a un diagnostico, realizar el plan

de trabajo de la mano de un consultor, identificando las necesidades del proyecto,

asignando cronograma, objetivo y alcance del mismo.
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v Proceso de evaluacion del servicio: permite realizar la evaluacion y posterior

seguimiento del proyecto teniendo en cuenta el cumplimiento de los indicadores del

mismo.

8.3 LOGISTICA DISTRIBUCION

Gestiona los procesos de promocion y publicidad para dar a conocer los servicios ofertados
por el CDE a todo tipo de publico ya sea estudiante, emprendedor o empresario, los procesos que

la componen son:

v Proceso de Promocion online y off line: Este proceso se encarga de crear y distribuir

contenido promocional del CDE en las redes sociales seleccionadas; adicional busca
obtener reconocimiento y posicionamiento para atraer mas publico interesado en
emprender y en formalizar negocios; los consultores o profesores designados al CDE
generan la divulgacion de los servicios prestados por el CDE mediante canales que
pueden ser voz a voz, charlas instructivas, distribucion de material pop, entre otros,

generando un impacto en personas interesadas para atraer mas publico consumidor.

v Proceso para la generacion de alianzas estratégicas: es cada uno de los acuerdos o

negociaciones que se llevan a cabo entre el CDE y empresarios, universidades, entes

publicos o privados, para la realizacion de capacitaciones, participacién en congresos,



ferias de emprendimiento y demas actividades que permitan complementar

conocimientos y ejecutar proyectos.

8.4 MAPA DE PROCESOS PROPUESTO

38

De acuerdo a la informacidn planteada anteriormente, en el siguiente diagrama se relaciona

graficamente la logistica integral propuesta para el CDE y su estructuracion:

MAPA DE PROCESOS PROPUESTOS PARA EL CDE

Logistica de
aprovisionamiento

Logistica interna

Logistica de
distribucién

Proceso de elaboracion de informes de

Proceso de planeacion estratégica o s
cumplimiento

Proceso de oferta del Proceso de prestacion Proceso de evaluacién
servicio del servicio del servicio

AN Y

Proceso para la
Promocién online y
offline

Proceso de alianzas
estratégicas

llustracién 3Mapa de Procesos Propuesto

Fuente: Autoria Propia

Logistica
integral
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8.5 VARIABLES Y COMPONENTES PARA LA PLANTILLA DEL MANUAL DE

FUNCIONES EN LA LOGISTICA INTEGRAL

Para la adecuada determinacion de las variables y componentes para la realizacion de la
plantilla del manual de funciones propuesta, se tomd como base la estructura planteada en el
documento “Manual de funciones y procedimiento de la empresa Sarmiento y Farieta agentes
inmobiliarios S.A.S (Vargas, 2016)”, adecuado a la necesidad del CDE y teniendo en cuenta el

funcionamiento del mismo.

El manual de funciones describe los cargos esenciales y precisos para el desarrollo de las
actividades dentro del CDE, y para ello se definieron cada una de las variables y componentes

que integran dicho manual asi:

8.5.1 VARIABLE IDENTIFICADA

A continuacion, se describe la variable mas importante dentro del manual de funciones “Perfil
de Cargo”, ya que abarca todos los requisitos de un cargo teniendo en cuenta los compromisos

dentro de este.
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v Perfil de cargo: Este es el encargado de establecer las actividades y

responsabilidades que comprende determinado cargo; asi mismo, define los
requisitos como aptitudes, cualidades y capacidades del profesional que ocupe
dicho puesto de trabajo; todo esto con el fin de que las persona ya sean, internas o
externas tenga una visual general de las funciones de cada uno de los cargos
dentro de la organizacién, y asi se facilite el conocimiento de las competencias,

habilidades y capacidades requeridas para ocupar dicho puesto de trabajo.

8.5.2 COMPONENTES IDENTIFICADOS

De acuerdo a la variable propuesta “Perfil de cargo”, se establecieron cada uno de los items

que la componen, los cuales son:

e Cargo: nombre corto del puesto de trabajo a ocupar.
e Objetivo del cargo: actividad basica dentro del puesto de trabajo.

e Requisitos del cargo:

e Nivel de Educacion: nivel de escolaridad minimo de la persona que aspira a este

cargo.
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e Formacion: requerimientos basicos que la persona debe tener para el desarrollo

del cargo por ejemplo, manejo de algin programa en especifico, idioma etc.

e Competencias y Habilidades: Destrezas basicas 0 minimas que la persona debe

tener para el desarrollo acertado del puesto de trabajo.

e Experiencia a fin: mencionar actividades desarrolladas en la practica para el

cargo.

e Tiempo Requerido: afios 0 meses de préactica requeridos para el desarrollo del

cargo.

e Horario Laboral: establecer el horario dentro de los establecidos (horario

continuo o turno partido)

e Funciones: descripcién detallada de cada actividad y las responsabilidades que adquirira
la persona al asumir el cargo al que se contratara.
e Aprobaciones: persona que define el cargo y elabora la descripcion de cada una de las

variables anteriores.

8.6 COMPONENTES PARA LA PLANTILLA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EN LA LOGISTICA INTEGRAL DEL CDE
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Para la adecuada determinacion de las variables y componentes para la realizacion de la
plantilla del manual de procedimientos propuesto, se tomd como base la estructura planteada en
el documento “Manual de funciones y procedimiento de la empresa Sarmiento y Farieta agentes
inmobiliarios S.A.S (Vargas, 2016)”, adecuado a la necesidad del CDE y teniendo en cuenta el

funcionamiento del mismo.

Con el fin de llevar a cabo la implementacion de la logistica integral dentro del CDE aplicada
a los procesos propuestos, se identificaron las variables y componentes para el disefio del manual

de procedimientos, mediante la construccién de plantillas para cada uno de los procesos.

8.6.1 COMPONENTES IDENTIFICADOS

Con relacion a la informacion obtenida en la investigacion, se identificaron los siguientes
componentes, los cuales fueron utilizados en el disefio de las plantillas del manual de

procedimientos:

e Tipo de Proceso: se especifica el nombre del proceso identificado dentro de las 3
logisticas establecidas en la Logistica Integral del CDE.

e Responsable: persona encargada de la realizacion del proceso mencionado.

e Objetivo: proposito que se quiere obtener desde la Logistica Integral con la realizacion
de este proceso.

e Alcance: acciones y tareas a desarrollar para el cumplimiento de las actividades para
cada proceso.

e Diagrama de flujo: identifica la actividad inicial y final del proceso.
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8.7 DISENO DE PLANTILLAS

A continuacion, se presentan las plantillas creadas para la implementacion del manual de
funciones y procedimientos, las cuales se aplicaron a los perfiles de cargo definidos y a cada
proceso establecido dentro de la Logistica Integral planteada para el CDE de la Universidad

ECCI sede Bogota.

De acuerdo a la informacidn recolectada, se disefiaron dos formatos de plantillas acorde al
procedimiento de control de documentos del sistema integrado de calidad de la universidad
ECCI (PR-SIC-001), la primera para el manual de funciones y perfil de cargo (ver ilustracion N°

3), la segunda para el manual de procedimientos (ver ilustracion N°4); cada una compuesto por:

Logotipo de la Universidad ECCI

e Logotipo ICONTEC

e Titulo o nombre del documento

e Codigo identificador alfanumérico del sistema de gestion de calidad
e \ersion

e Proceso

e Fecha de emision

e Fecha de version

e Instructivo

e Diagrama de Flujo (solo aplica para plantilla de procesos)



e Aprobaciones finales

8.7.1 MANUAL DE FUNCIONES (FORMATO DE FUNCIONES PERFIL DE

CARGO)

FORMATO DE FUNCIOMES Codigo: FR-SIC-0XX
PERFIL DE CARGO Version: 01

Fecha de emision Fecha de version

Seccion 1. CARGO

Seccion 2. OBJETIVO DEL CARGO

Seccion 3. REQUISITOS DEL CARGO

3.a. Mivel académico

3.b. Formacicn:

3.c. Competencias y
habilidades:

3.d. Experencia a fin:

3.e. Tiempo reguerido:

3.f. Horario laboral

Seccion 4. FUNCIOMES

Seccion 5. APROBACIONES

Elaborado

por- Aprobada par:

C.C. C.C.
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FORMATO DE FUNCIONES Codigo: FR-SIC-0XX e
E]C PERFIL DE CARGO Version: 01 F 5
Proceso L. . T 2]
n PROYECCION Fecha de emision Fecha de version Wi
SOCIAL

Pasos de diligenciamiento del formato {Instrucciones)

1. Elformato debe sar diligenciado 8 maguina, en letra imprenta clara o a computador.
2. Para colocar la fecha de emision utilice el siguiente formato: dd / mmm [ aaza, Ejemplo: 08 / Ene / 2007

Seccion 1: Cargo: normbre corto del puests de trabajo 3 ooupar o posicion gue & va a desempenar.

Segcion 2: Objetivo principal del cargo: actividades basicas del puesto de trabajo.

Seccion 3: Requisitas del cargo

3.a. Nivel de educacion: Mivel de escolaridad minirmo de |z persona que aspira a este cargo.

3.b. Formacion: Requerimientos basicos que la persona debe tener para el dasarmollo del cargo, por efemplo, mansjo de algdn
programa en especifico, idioma eto.

3.c. Competencias y habilidades: Diestreras basicas o minimas que |z persona debe tener para 2l desamolle acerado del puests
de trabajo.

3.d. Experiencia a fin: Mancionar actividades desarrolladas en la practica para el desamolle del cargo.

3.e. Tiempo requerido: Afos o meses de practica regueridos para el desarmallo del cargo.

2f Horario Laboral: en este pamps menciona si el horang es continuo (horario de oficina y fiemgs cormido) o Twne parido esto
quizrz decir que seccion las horas de trabajo s=gin |3 necesidad.

Segcion 4: Funciones: Descripcion de cada una de las acfividades de manera detallzda y concisa, inclryendo las responsabilidades
Jue wa 3 3dguint |3 persona una wez ssume el cargo 3l cusl va a ser contratado.

Seccion 9: Aprobaciones: Persona que define el cargo y elsbora la descripoion de cada una de las variables anteriores.

[lustracion 4Formato de Funciones Perfil de Cargo

Fuente: Autoria Propia




8.7.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTO (FORMATO MANUAL DE

PROCEDIMIENTO)
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Integral CDE

Codigo: MPR-5IC-
FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTO C'?C.i_
Version: 01
Proceso: Logistica - . - .
Fecha de emision: Fecha de version:

Seccion 1. TIPO DE PROCESO

Seccidon 2. RESPONSABLE

Seccion 3. OBJETIVD

Seccion 4. ACTIVIDADES

Seccion 5. ALCANCE




Codigo: MPR-SIC-

E---_ FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTO Erxx - F.c"-'ﬂh:i
ersion

p — B "

1 E Cc I irtiz‘i:;:'cléféglﬂma Fecha de emision: Fecha de version: e
3
Seccion 6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
O
Seccion 7. APROBACIONES
Revisado por: Autorizado por:
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Codigo: MPR-SIC-
o FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTO | 0XX 7,
E| Version: 01 ~ :
n E Cc I Eé;i:ﬁ&é%gmtma Fecha de emision: Fecha de version: o

Pasos de diligenciamiento del formato manual de procedimiento

1. El formato debe ser diligenciado a maguina, en letra imprenta clara o a computader.

2. Los espacios asignados para registrar los consecutivos v fechas de emizicn que ze
encuentra en la parte superior de este formate son de vzo exclusive de la Institucion.

3. Para colocar la fecha de diligenciamiento utilice el signiente formate: dd / mmm /
aaaa. Ejemplo: 06 / Ene / 2007.

4. Seccion 1. Tipo de proceso: se especifica el nombre del proceso identificado dentro
de las 3 logisticas establecidas en la Logistica Integral del CDE.

5. Seccion 2. Responsable: persona encargada de la realizacién del proceso mencionado.

6. Seccion . Objetive: propdsitc que 22 quiere obtener desde la Logistica Integral conla
realizacién de este proceso.

7. Seccion 4. Actividades: acciones vy tareas a desarrollar para el cumplimiento del
objetive del proceso

2. Seccion 5. Aleance: identifica la actividad inicial v final del proceszo

9. Seccion 6. Diagrama de flujo del proceso: En este se podra visvalizar cada una de las
actividades que componen el proceso en su respectivo orden.

10. Seccion 7. Aprobaciones: persona encargada de la aprobacion del proceso v
responzsable del cumplimiento del misme.

llustracién 5Formato Manual de Procedimiento

Fuente: Autoria Propia

48



49

9. PROPUESTA DE LA ESTRUCTURACION PARA LA IMPLEMENTACION DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

En el siguiente apartado se relacionan: el organigrama definido segun los cargos relevantes
que actualmente operan; después de implementar las variables y componentes identificados,
aplicados a cada cargo activo; luego se aplican los componentes propuestos para el manual de
procedimientos que hacen parte de la logistica integral para el CDE; y se evidencia un ejemplo

de la aplicacion de dicha informacion en las plantillas planteadas para el respectivo manual.

9.1 ORGANIGRAMA PROPUESTO

Para desarrollar el manual de funciones, se consider0 la estructura organizacional propuesta,
que permitieron identificar como se divide y la direccion de mando, para tener claridad sobre los

perfiles de cargo propuestos.

De acuerdo a lo anterior, para la creacion del manual de funciones y procedimientos del
Centro de desarrollo empresarial CDE de la universidad ECCI; revisando el organigrama actual
del CDE (ubicado en el numeral 7.4 “ORGANIGRAMA ACTUAL DEL CDE”) y de acuerdo a
la informacion recolectada durante todo el proyecto, la cual se puede visualizar en la matriz del

Anexo N°2; se propone un nuevo organigrama (ver ilustracion N 6 Organigrama CDE
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Planteado), teniendo en cuenta los roles que actualmente desempefian las actividades de cada uno

de los procesos propuestos en esta investigacion.

Director de

proyeccion social
Universidad ECCI

Coordinadora

Asistente
administrativo

Universidad ECCI, apoyo CDE

Ilustracion 60rganigrama CDE Planteado

Fuente: Autoria Propia

e Director de proyeccion social: Este perfil esta relacionado con el area de proyeccion
social de la Universidad ECCI, incluido en los procedimientos internos de la universidad;
Las funciones de este rol en el CDE se relacionan con la toma de decisiones y apoyo en
las proyecciones anuales o semestrales segun aplique.

e Promotora de servicios / coordinadora: Este perfil es la Articulacion de las Funcion
sustantiva del CDE siendo su objetivo el direccionamiento y seguimiento desde el Centro
de Consultoria y Desarrollo Empresarial CDE.

e Asistente Administrativa: Este es el apoyo asistencial del CDE, siendo su objetivo

soportar el proceso administrativo y operativo del centro, correspondiente en las labores
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de recepcion y direccionamiento de clientes y las propias de la labor administrativa con
particular referencia a la gestion documental.
e Consultores: Son la parte operacional dentro del CDE, teniendo como objetivo llevar a

cabo la asesoria y acompafiamiento basico y especializado en el sector empresarial.

9.2 DESCRIPCION DE LAS VARIABLES Y COMPONENTES EN EL MANUAL DE

FUNCIONES

Luego, se evidencia para cada cargo planteado la descripcion de las variables y componentes

requeridos para diligenciarse en la plantilla final.

< CARGO: Coordinador@ del CDE

e OBJETIVO DEL CARGO: Funciones sustantiva de emprendimiento, direccionamiento y
seguimiento desde el Centro de Consultoria y Desarrollo Empresarial CDE.

e REQUISITOS DEL CARGO:

v Nivel académico: Graduado como Abogado, Administrador de Empresas,

Economista, Ingeniero Industrial, Comercio Internacional o afines.

v Formacién: Manejo aceptable de los programas Microsoft.
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e COMPETENCIAS Y HABILIDADES: Creacion, gestion y liderazgo de proyectos con
enfoque de innovacion y responsabilidad social.

e EXPERIENCIA A FIN: Contar con experiencia en Asesoria y Consultoria con
Emprendimientos, pequefias, medianas y grandes empresas; experiencia en coordinacion
de equipos; minimo de 20 personas.

e TIEMPO REQUERIDO: Contar con experiencia demostrada minimo 2 afos.

e HORARIO LABORAL: Tiempo continuo

e FUNCIONES:

1. Articulacion con los docentes designados para adelantar Funcién sustantiva de

emprendimiento desde el Centro de Consultoria y Desarrollo Empresarial CDE.

2. Armonizacion de metas y creacion de proyectos con impacto social para lograr los indicadores

de programa y del Centro de Consultoria y Desarrollo Empresarial CDE.

3. Creacion, planeacion y logistica de Rutas de atencion para trabajar con estudiantes, egresados

y externos.

4. Planeacion y logistica para la creacion de productos innovadores que permitan posicionar al

Centro de Consultoria y Desarrollo Empresarial CDE dentro del ecosistema de emprendimiento.

5. Creacion y presentacion de propuestas a privados y publicos que fortalezcan a

emprendimientos y empresas.

6. Participacion en espacios de posicionamiento institucional de entornos de emprendimiento con

el sector publico y privado.

7. Gestion y coordinacién de eventos de emprendimiento como Ferias, foros,
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8. Todas las actividades administrativas propias del cargo.

CARGO: Asistente Administrativo (apoyo del CDE)

OBJETIVO DEL CARGO: Soporte al modelo administrativo y operativo del centro. En
el dia a dia le corresponden las labores de recepcion y direccionamiento de clientes y las
propias de la labor administrativa con particular referencia a la gestion documental. Se
contempla la posibilidad de vincular como personal adicional de apoyo a estudiantes en
pasantias y practicas empresariales para fortalecer la capacidad de administracién y
prestacion de servicios.

REQUISITOS DEL CARGO:

v Nivel académico: Técnico en carreras administrativas.

v Formacion: Manejo aceptable de los programas Microsoft.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES: Organizado, innovador; con competencia para
asumir compromisos, retos y desafios; comunicacion asertiva, disposicién para trabajar
en equipo y empatia con el usuario.

EXPERIENCIA A FIN: Experiencia certificada en temas de manejo al cliente y apoyo
asistencial.

TIEMPO REQUERIDO: Contar con experiencia de minimo 1 afio.

HORARIO LABORAL.: Tiempo continuo

FUNCIONES:



1. Servicio al cliente con asistencia en la recepcion.

2. Direccionamiento de los clientes de acuerdo a los diferentes servicios que presta el Centro.

3. Mantener actualizado los archivos del Centro.

4. Realizar tramites administrativos propios del cargo.

5. Asistencia y apoyo permanente a los nuevos usuarios y seguimiento continuo a los usuarios

existentes.

6. Apoyo en la promocion para la visibilidad del CDE.

< CARGO: Consultor del CDE

e OBJETIVO DEL CARGO: Asesoria y acompafiamiento basico y especializado en el
sector empresarial.

e REQUISITOS DEL CARGO

v Nivel académico: Profesional con pregrado y posgrado en diversos enfoques de

apoyo acorde a lo requerido por el CDE.

v Formacién: Conocimiento y manejo de las areas especializadas acorde a sus

estudios, conocimientos en los programas Microsoft.
e Competencias y habilidades: Habilidades en liderazgo, innovacion, competencia para
asumir compromisos, retos y desafios del cargo; habilidad para trabajar en equipo,

gestion administrativa, gerencial, productiva y financiera con manejo de costos,
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presupuestos, preferiblemente con conocimiento en tramites para la creacion de
empresas.

e Experiencia a fin: Con conocimientos en temas de fortalecimiento empresarial, asesoria
comercial, capacitacion y asistencia técnica a empresas y emprendedores.

e Tiempo requerido: Contar con experiencia demostrada minimo 2 afios.

e Horario laboral: Tiempo continuo o a peticion del CDE.

e FUNCIONES

1. Diagnosticar, consultar y prestar acompafiamiento a las empresas o emprendedores que se

encuentren en el proceso de mejoramiento continuo segun la necesidad.

2. ldentificacion de las capacidades, habilidades y competencias del emprendedor o empresario

generando empoderamiento de los mismaos.

3. Ejecutar nuevos métodos que le permitan a los clientes evidenciar resultados éptimos y

cuantificables a corte, mediano y largo plazo.

4. Encaminar a los emprendedores o empresarios para gue con sus actividades se creen impactos

econdmicos.

5. Dar a conocer los servicios del Centro en la comunidad en general.

6. Dar a conocer los resultados de las capacitaciones realizadas con los clientes.

7. Brindar asesorias para proporcionar capacitaciones colectivas.

8. Participar en las capacitaciones ofrecidas para los consultores en desarrollo profesional.

9. Cumplir el Manual operativo del Centro de acuerdo a la metodologia establecida.
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9.3 DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES PARA EL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Igualmente para el manual de procedimientos se evidencia la descripcion de los componentes

propuestos para el diligenciamiento en las plantillas

< Proceso de Planeacion Estratégica

e Responsable: Coordinadora CDE Universidad ECCI

e Objetivo: Establecer las estrategias para el desarrollo de las actividades que se
implementan entre el CDE, los programas académicos internos y externos de la
universidad, para la respectiva aprobacion, ejecucion y asignacion de recursos.

e Actividades:

- Evaluar el informe de resultados del periodo inmediatamente anterior

- Elaborar los objetivos a implementar

- Elaborar estrategias a implementar para el cumplimiento de indicadores

- Realizar el plan estratégico
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Aprobacion del informe

Socializar y capacitar en el plan de trabajo ante cada una de las areas interesadas

(Proyeccion Social, Decanaturas y Direcciones de Programas)

Ejecucion de los planes estratégicos

Seguimiento y evaluacion de los planes estratégicos propuestos para el cumplimiento

de indicadores y metas.

e Alcance:

Programar del plan estratégico del CDE anual

Evaluar periodicamente el cumplimiento de objetivos

Ejecutar actividades del CDE con los estudiantes, Emprendedores y Empresarios

enfocadas en la innovacion, productividad y rentabilidad.

e Diagrama de flujo:



Informe antesior
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Diagrama de flujo Proceso de planeacion estrategica

Plantear plan de
meyora
Establocer
ohjetvas
actuales L
A
Proyectar
actividages e
indicadores
\J
clue aprobado?
Generar plan
estrategco
i
Socakzary
Sommo_r a capacitar e plan
evauackin eslrategico
Ejecutar plan
Hacer
sagimiento

Y

( Tormmador ’

Diagrama 1 Proceso de Planeacion Estratégica



Fuente: Autoria Propia

< Proceso de elaboracion de Informes de cumplimiento

e Responsable: Coordinadora y asistente del CDE
e Objetivo: Consolidar un informe con los datos y proyecciones del corte
inmediatamente anterior para el desarrollo de indicadores de cumplimiento.

e Actividades:

- Aplicar indicadores para el cumplimiento de los objetivos planteados en el informe

anterior

- Realizar el analisis de cada uno de los resultados respecto a la aplicacién de los

indicadores

- Generar el informe en base a los resultados obtenidos, teniendo en cuenta el

cumplimiento de los objetivos y de ser necesario incluir un plan de mejora

- Presentacién del informe final a la autoridad competente

e Alcance
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Evaluar el cumplimiento y efectividad de la operacion del periodo inmediatamente

anterior.

Crea nuevas estrategias para llevar a cabo el cumplimiento de indicadores.

e Diagrama de Flujo:

Diagrama de flujo Proceso de elaboracién de Informes de
cumplimiento

iniclo

A4

Indécadores de
cumplimiento del
plan estrategico

»| Apbcar indicadores

\

Yo

Analzar
Resultados

Plantear plan de
O mejpra

rSe cumplieron
objetivos?

Generar informe
de resutados

Presentar a la
autondad
competente

Y

Terminador
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Diagrama 2 Proceso de Elaboracion de Informes de Cumplimiento

Fuente: Autoria Propia

Proceso de Oferta del Servicio

e Responsable: Coordinadora asistente

e Objetivo: realizar actividades para promocionar cada uno de los servicios que
presta el CDE

e Actividades:

Contactar al cliente por medio de medios digitales y fisicos para conocer su proyecto

Determinar la temética respectiva del proyecto para asi enfocarlo a una adecuada ruta

de atencion

Invitar al cliente a los eventos de aprendizaje “miércoles de ideas”, para que conozca

los diferentes enfoques a los cuales puede encaminar su proyecto dentro del CDE.

Encaminar el proyecto dentro de la ruta de atencion mas adecuada, de acuerdo a la

necesidad del mismo

Determinar la factibilidad de la consultoria en el proyecto, y dependiendo la

viabilidad se realiza la respectiva asignacion de un consultor

e Alcance

Primer contacto con el cliente y respectiva valoracién del proyecto



e Diagrama de Flujo:
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- PROCESO DE OFERTA SERVICIOS CDE
inicio

Contacto con el usuario
(chiente)

Y

Incribir el proyecto al
CDE

Y

Individualizar el
proyecto

v

Invitar a evento
"Miércoles de Ideas"

Y

Incluir el proyecto en la ruta
de atencién mas adecuada

vicular en base

o de datos para
posterior

seguimiento

Determinar
factibilidad de la
conssultoria

¢

Asignar cita con
consultor

Diagrama 3 Proceso de oferta del Servicio

Fuente: Autoria Propia
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& Proceso de prestacion del Servicio

e Responsable: Coordinadora asistente y consultores del CDE
e Objetivo: Realizar el diagnostico y elaborar el respectivo plan de trabajo del
proyecto

e Actividades:

- El consultor asignado agendara la primera cita con el cliente

- Enlas citas con el cliente se diligencian los siguientes formatos: registro de clientes
(FDE-001-19-PV) y la carta de compromiso (FDE-004-19-PV)

- Enviar formato de autoevaluacion al cliente (FDE-002-19-PV)

- Recepcionar formato de autoevaluacién

- Diagnosticar las necesidades del proyecto mediante el formato de Diagndstico Idea de
Negocio (FDE-003-19-PV)

- Estructurar el plan de trabajo que contenga cronograma, objetivos, publico objetivo y
alcance, diligenciando el formato plan de accion (FDE-006-19-PV)

- Enviar la respectiva cotizacion de la consultoria al cliente

- Establecer plan de pago

- Desarrollar el plan de trabajo estipulado

- Entregar avances segun el respectivo cronograma planteado

- Realizar retro alimentacion con el cliente

- Entrega de resultados finales

- Recepcionar pagos finales
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e Alcance
- Desarrollar el plan de trabajo planteado

e Diagrama de Flujo:

Diagrama de flujo proceso de prestacién del servicio.

Inicio
. > Colizar
consultoria

-

Agendar cita
AR et o
?
Formato "Registro Sonsmon base de datos
de clientes”
FDE-001-18-PV
s
Diigenciar Li
formatos
Formato "carta de —
compromisa”™ plande paga
FDE-004-19-PV
Formato de v
Enviar al usuario autoevaluacién
el formato FDE-002-19-PV Desarrollar plan
de trabajo
Recepcionar
formato de
autoevaluacin
Formato
D':g’l““;j’;;';ﬁ‘“ Diagnosticar
FDE-003-19-PV hecenciades
Formato "Plan de
accion” Estructurar plan
FDE-006-19-PV de trabajo

Diagrama 4 Proceso de prestacion del Servicio

Fuente: Autoria Propia

< Proceso de evaluacion del Servicio

e Responsable: Coordinador@, asistente y consultores del CDE
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e Objetivo: evaluar la prestacion de los servicios del CDE para estar en constante
mejora

e Actividades:

Contactar al cliente

Realizar la evaluacion de crecimiento del cliente

Enviar encuesta de satisfaccion al cliente

Recepcionar encuesta de satisfaccion

e Alcance

Evaluar el servicio prestado del CDE

e Diagrama de Flujo:



- PROCESO DE EVALUACION DEL SERVICIO
Inicio

Contactar al cliente

A

Realizar evaluacion de
crecimiento del
proyecto

\J

Realizar encuesta de
satisfaccion

\i

Recepcionar encuesta
de satisfaccion

Diagrama 5 Proceso de evaluacion del Servicio

Fuente: Autoria Propia

< Proceso de promocion online y off line

e Responsable: Asistente de CDE de la Universidad ECCI
e Objetivo: Posicionar el CDE ante estudiantes, maestros, emprendedores,
empresarios y la comunidad, como herramienta de asesoria y consultoria

mediante internet, redes sociales y material POP.
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e Actividades:

Establecer objetivos de comunicacién

Realizar la planeacion y creacion de las parrillas de contenidos

Disefar de las piezas informativas

Someter a aprobacion la informacién que se puede publicar a la comunidad

Difundir la informacién en los medios de comunicacion permitidos online

(Instagram) y off line (material POP)

Considerar las estadisticas tanto de las visitas de los usuarios en redes como del

acercamiento presencial en el punto fisico del CDE

Crear estrategias de comunicacion ante los primeros acercamientos con los usuarios

Generar contenidos comunicativos de manera periédica, para mantener a la

comunidad al tanto de los distintos eventos realizados por la coordinacién del CDE.

e Alcance
Publicacion de los servicios que presta el CDE

Presentacion al publico en general de los proyectos que se desarrollan en el CDE
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- Visibilidad del CDE en espacios educativos y empresariales para la atraccion de

posibles clientes

e Diagrama de Flujo

- PROCESO DE PROMOCION ONLINE-OFFLINE
Inicio

Establecer objetivos de
comunicacion

v

Crear el 1emarno | ——e

\4

Disefar piezas
informativas

Y

Someter a aprobacion

Se aprobo? MNo-

1
' ONLINE - Redes

Difundir el contenido = Nota

; OFF LINE - Material POP

Considerar estadisticas

v

Crear estrategias de
comunicacion

Generar contenido Fin
constante »

Diagrama 6 Proceso de promocion Online-Off Line




Fuente: Autoria Propia

& Proceso de alianzas estratégicas

e Responsable: coordinadora del CDE

e Objetivo: buscar el posicionamiento del CDE en entornos educativos y
empresariales tanto en la asistencia como en la presentacion como ponentes

e Actividades:

Participar como asistentes a eventos de negocios

Crear contactos y alimentar bases de datos

Generar alianzas estratégicas en eventos educativos

Buscar cooperacién mutua con entidades empresariales para la participacion en

espacios como ponentes

Realizar presentaciones del CDE como ponentes en espacios educativos y

empresariales

Mantener una participacion activa como asistentes y ponentes en espacios

comerciales

Alcance:

Visibilidad y posicionamiento del CDE en entornos educativos y empresariales

Diagrama de Flujo:
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PROCESO ALIANZAS ESTRATEGICAS

Inicio

Paticipar en eventos de
negocios

v

Crear contactos y
alimentar bases
de datos

|

Generar alianzas
estratégicas

\J

Buscar cooperacion
mutua con entidades
empresaariales

:

Se puede
inscribir como
ponente?

¥

Presentar ponencias N
para dar visivilidad y
pocisionamiento al
CDE

\

Participar en eventos |

:

Fin

Diagrama 7 Proceso de Alianzas Estratégicas

Fuente: Autoria Propia
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9.4 EJEMPLO DE LA IMPLEMENTACION DE LAS PLANTILLAS DEL

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS EN EL CDE

A continuacion, se muestra con ejemplos los formatos de las plantillas diligenciadas de

acuerdo a la informacién requerida:
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9.4.1 PLANTILLA IMPLEMENTADA PARA EL MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO DE FUNCIONES FE ::I_i_g_-: :.FR-SIC-DXX
PERFIL DE CARGO Version: 01

Fecha de emision Fecha de version

Seccion 1. CARGO

Coordinadon® del CDE

Seccion 2. OBJETIVO DEL CARGO

Funcicnes sustantivas de emprendimiento, direccionamiento v seguimiente desde el Centro de Consultoriza y Desarrollo
Empresarial COE.

Seccion 3. REQUISITOS DEL CARGO

3.3 Mivel académico Graduado como Abogado, Administrador de Empresas, Economista, Ingeniero Industrial,
Comercio Internacional o sfines.

3.b. Formacion: Manejo aceptable de los programas Microsoft.

3.c. Competencias y Creacion, gestion y liderazgo de proyectos con enfoque de innovacion y responsabilidad

habilidsdes: socizl

3.d. Experiencia a fin: Caontar con experiencia en Asesonia y Consuliora con Emprendimientos, pequafias,
mediznas y grandes empresas; experiencia en coordinacion de equipos; minimo de 20
PErSonas.

3.e. Tiempo reguerido: Contar con experiencia demostrada minimo 2 afios.

3.f. Horario laboral Tiempo continuo

Seccion 4. FUNCIONES

1. Articulacién con los docentes designados para adelantar Funcién sustantiva de emprendimiento desde el Cantro de

Consultoriz y Desarrollo Empresarizl COE.

2. Armonizacidn de metas y creacion de proyectos con impacto social para lograr los indicadores de programsa y del

Centro de Consultoria y Desarrcllo Empresarial CDE.

3. Creacion, planeacion y logisfica de Rutas de atencién para trabajar con estudiantes, egresados y externcs.

4. Planeacién y logistica para |z creacidn de productos innovadores gue permitan posicionar al Centro da Consultoria v

Desamrollo Empresarial COE dentro del ecosistermna de emprendimiento.

5. Creacion y presentacion de propuestas a privades y publicos que fortalezcan a emprendimientos y empresas.

6. Participacion en espacios de posicionamianto institucicnal de entornos de emprendimiento con el sector publico v

privado.

7. Gestitn y coordinacidn de eventos de emprendimiento como Farias, foros,

8. Todas las actividades administrativas propias del cargo.

Seccion 5. APROBACIONES

Elaborado

por- Aprobada por:
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FORMATO DE FUNCIONES Codigo: FR-SIC-0XX oy,
g PERFIL DE CARGO Version: 01 £
1 E Cc I ;Ezﬂl:‘?fsEDCEIDN Fecha de emision Fecha de version N
SOCIAL
Nombre: Nombre:
C.C C.C

Pasos de diligenciamiento del formato (Instrucciones)

1. Elformato debe ser diligencisdo a maguina, en letra imprents clars o & computadaor,
2. Para colocar la fecha de emisidn utilice &l siguiente formate: dd / mmm / sass, Ejemplo: 06 / Ene / 2007,

Saccion 1: Cargo: nombrs corto del puesto de trabajo 3 ocupar o posicidn que 52 va 3 desempeniar.

Seccion 2: Objetivo principal del cargo: actividades basicas del puesto de frabsjo.

Seccidn 3: Requisitos del cargo

3.a. Mivel de educacion: Nivel de escolaridad minime de ls persona que aspira 3 este cargo.

2.b. Formacion: Requerimizntas basicos que ks persona debe tener para el desarrollo ded cargo, por sjemplo, mansjo de algun
programa en especifico, idioma efo.

3.c. Competencias y habilidades: Destrezas basicas o minimas que la persona debe tener para =l desamollo acerado del puesto
de trabajo.

3.d. Experiencia a fin: Mancionar actividades desarrollzdas en |a practica para el desarrolle 2=l cargo.

3.e. Tiempo requerido: Afios o meses de practica regueridos para el desamollo del cargo.

3.f. Horario Laboral: en este pampo menciona si el horang es continuo (horario de oficing y tiemge corrido) o Tume partido esto
quizre decir que seccion las horas de trabsjo segun la necesidad.

Saccion 4: Funciones: Descripeion de cada una de las actividades de manera detallads y concisa, incluyende |as responsabilidades
QUE Wa 3 Sdguinr |3 persona una vez asume el carge al cusl va a ser contratado.

Seccidn 3: Aprobationes: Parsona que define al cargo ¥ elabora la descripeidn de cada una de las variables anterioras.

lustracion 7Ejemplos Aplicacion de Plantilla

Autor: Autoria Propia
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9.4.2 PLANTILLA IMPLEMENTADA PARA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: MPR-SIC-

FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTO :-?{:’;_
Version: 1

Proceso: Logistica

- Fecha de emision: Fecha de version:
Integral CDE

Seccion 1. TIPO DE PROCESO

PLANEACION ESTEATEGICA

Seccion 2. RESPONSABLE

COOFDINADOEG CDE

Seccion 3. OBJETIVO

Establecer las estrategias para €] desarrollo de las actividades que se implementan entre
el CDE, los programas académicos internos v externcs de la universidad, parala
rezpectiva aprobacidn, ¢jecucion v asignacion de recursos.

Seccion 4. ACTIVIDADES

valuar el informe de resultados del periodo inmediatamente anterior

Definir los objetivos 2 implementar

Elaborar las estrategias a implementar para el complimiento de indicadores

Fealizar el plan estratégico

Aprobacién del informe

Socializar v capacitar en el plan de trabajo 2 cada drea interesada

Ejecucidn del plan estratégico

Fealizar el seguimiento v 1a evaluacion del plan estratégico parza el complimiento de

Indicadores

Seccidn 5. ALCANCE

Fealizar la programacion del plan estratégico del CDE anual

Evaluar periddicamente el cumplimiento de objetivos

Ejecutar las actividades del CDE con estudiantes, emprendedores v empresarios




= Codigo: MPR-SITC-
- 0xX
- [-_| FORMATO MANUAL DE FROCEDIMIENTO eneldn: 01 ﬁ
n E c c I E@;ﬁ;%g&gleﬂm Facha da emislan: Facha da Veralan: S _.;:?

Seccidn 6. DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Cragrama S leyo Procss S Slanasciin sstmgics

: ‘

(=]

|
Secrion 7. APROBACIONES

Revisado por: Autorizado por:
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Procesn. I
0 E CC I rocaso: Loglelcs Fecha de smislan: Fecha de veraldn:

Codlgo: FPR-31C-

FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTO 3'; P

ntegral COE

< ey,

HIFy
A .

-

Pasos de diligenciamiento del formato manual de procedimiento

1. El formato debe sar dilizancizde a maguina an letra imprenta clara o 2 computador.

2. Loz sspacios azignados para registrar los consecutivos v fachas de emizidn que s
encuanira en la parte superior de este formate son da uso exclusive de la Institucion.

3. Para celocar la fecha de diligancizmiante utilice el sizmente formate: dd / mmmm /
3aza, Ejemnplo: 06 / Ena / 2007,

4. Seccion 1. Tipo de proceso: =2 expecifica ol nombre dal procese identificzds dentro
de las 3 logisticas establecidas en la Logistica Integral del CDE.

3. Seccion 2, Responsable: parsona encarzada de la realizacion del procese mencionade.

&, Seccion 3, Objetivo: proposito que 32 quisre obtener desde |z Logiztica Imtezral con la
realizacion de esta procaze.

7. Seccion 4, Actividades: acciones v tareas a desarrollar para el cumplimiants dal
objetivo del proceso

&. Seccion 5 Alcance: identifica la actrvidad mrcial v final dal proceso

9. Seccion 6, Diagrama de flujo del proceso: En 2ste 2 podra visualizar cada una de las
actrvidades que componen 2] procezo en su respective ordan.

10. Seccion 7. Aprobaciones: parsona encarzada de 1z aprebacion del proceso v
responsatle del cumphimmsnto dal mosme.

lustracion 8Ejemplos Aplicacion de Plantilla

Autor: Autoria Propia
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10. CONCLUSIONES

v Se evidenciod que los procesos del CDE no se encontraban identificados dentro de la
logistica integral, por lo cual se realizo la caracterizacion de cada uno de ellos dentro de
las logisticas de aprovisionamiento, interna y distribucion.

v Segun la informacion recopilada en el CDE, se evidenci6 que los cargos no estaban

totalmente ocupados, por eso no estan normalizadas las funciones para cada cargo.
v En la identificacion de las variables y componentes que integran el manual de funciones
se establecio que este esta constituido por una variables general “Perfil de Cargo”, de la

cual hacen parte los siguientes componentes: cargo, objetivo del cargo, requisitos del

cargo y funciones del cargo.
v De acuerdo a los datos obtenidos se establecieron seis componentes para la construccion
del manual de procedimientos, los cuales son: tipo de proceso, responsable, objetivo,

actividades, alcance y diagrama de flujo, permitiendo una adecuada organizacion de los

procesos Yy evitando cuellos de botella.

v Al visualizar el organigrama del CDE, se concluy6 que este no refleja el funcionamiento

actual, por lo anterior se propuso la actualizacién del organigrama acorde a los tres cargos

definidos, con los cuales funciona el CDE.



v Para implementar la propuesta de logistica integral en el CDE, se disefi6 el manual de

funciones, el cual incorpora los tres cargos operativos.

v Para la ejecucion de la propuesta de la logistica integral en el CDE, en cuanto al disefio

del manual de funciones, se desarrolld la plantilla que incluye cada uno de los

componentes que describen los procesos identificados.
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CASULOG

RESUMEN

El presente proyecto se desarrolla con el fin de realizar la estructuracién del manual de funciones y procedimientos del CDE de la Universidad ECCI, de tal forma que permita estandarizar los procesos con el
enfoque de la universidad; basdndose en pilares de servicios como la asesoria y la consultoria a | tanto para estudic
objetivo de proyeccién social de la U ad ECC, fi

empresas y teniendo en cuenta que el CDE nace del
para la prestacién de los servicios a la comunidad mediante apoyo intelectual para los proyectos que surgen desde la innovacion tanto en la
r al desarrollo econémico tanto local como del pais

Universidad como extemos, y que pueden apor

Desde el punto de vista de la Ingenieria Industrial y el Semillero de Cadena de Suministro y Logistica Integral, se busca aportar a la estructuracion en la prestacion de los servicios del CDE de la Universidad

ECCI para optimizar ¢l uso de este y hacerlo més atractivo a la ciudadania para el desarrollo de actividades como asesoria, consultoria y el dmbito investigativo,

Introduccion

Resultados

ando el funcionamiento del Centro de Desarrollo Emy
ollan de manera inds

arial (CDE) de la univ
endiente por cada una de
1 proceso a desarro

sidad ECCI se ba
alidades sin tener en
ar ni sc han definido fas responsabilidade

(Parciales)

s espe

cuenta manuales de proc

ientos definidos por ca

de cada miembro de acue

o con los perfiles acordados en of plan estra

gico y operacional de este.

V Se esti obteniendo la informacion para establecer los procesos desarrollados dentro del Centro de
desarrallo empresarial (CDE) de la Universidad ECCI para determinar la logistica integral actual de
este

El pr ajo busca implementar la logistica integ

en el CDE, org
I presentacion comercial ante lo comunidad; para ello se pla
procedimientos que permit 4 los miembros del CDE de
unificando procesos, cumpliendo con sus responsabilidades y que asi mismo estos sean instrur
evaluacion de

ando los procedimientos y mejorando
a desarrollar Tos Mar

oric

anera

ptima en la cjec

05 que faciliten la

interior de la entidad por parte de los onganismos de control

Conclusiones
(Parciales)

el ce

ro de desarrollo
prmacion sobre los pro
de entrevistas con la coordinadora del CDE Milena Beltran Marentes,

idad ECCI

sede Bogo
QO Establecer la informacian de cada uno de los procesos desarrolladas en el Centro de desarrollo empresarial (CDE)
de la universidad ECCI

O Determinar la logistica integral del (CDE) de la universidad ECCI sede Bogots, mediante la recoleccion de

nilisis la informacion y informacién sobre los procesos actuales y funciones del personal

O Identificar las variables y componentes con base en el andlisis de la informacion mediante los diagramas de flujos
de procesos

Q Realizar el disefio del manual de funciones y procedimientos implementando la logistica integral para el (CDE) de
Ia universidad ECCI sede Bogota

Finalizado I recoleccién de informacién se identifiardnlos procesos que se desarollan dentro del CDE, pars

asi iniciar los diagramas de flujos.

istica integral del CDE mediante c discio dc una manual de fi
(Plan ¢ de funcionamicnto) por medio de formatos de ¢
1 que anteriomente se recolecto de los procesos desarrollados dentro del CDE

Finalmente s propondr fa |

inform
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