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1. PRESENTACION

El presente proyecto estd enfocado en la creacion de una herramienta digital para el registro de
los asistentes previo al inicio de cada evento en el auditorio RNL (Rodrigo Noguera Laborde)
de una manera mucho maés eficiente, buscando semi automatizar este proceso para controlar y
darle seguimiento a la asistencia de estudiante y funcionarios, ademas de lograr una reduccion
de tiempo y cuellos de botellas en el proceso actual de registro. este proyecto se desarrolla en el
marco como practicante de Ingenieria Industrial en la oficina de comunicacion protocolo y
evento en la Universidad Sergio Arboleda. Segun lo anterior, este proyecto lleva como titulo
“DISENO DE UNA HERRAMIENTA DIGITAL PARA EL AUTO REGISTRO Y
CONTROL DE LA ASISTENCIA EN LOS EVENTOS REALIZADOS EN EL
AUDITORIO RNL DE LA UNIVERSIDAD SERGIO ARBOLEDA”. Mediante el
desarrollo de este proyecto se pretende lograr una base de datos real y precisa de los asistentes a
los eventos como estudiantes, docentes, funcionarios y personal externo para un mayor control
y seguimiento, ademas de contar con las bases de datos actualizadas con informacion veridica

para procesos de certificacion en seminarios, congresos entre otros

Todo esto se pretenden lograr mediante los objetivos de revision del proceso actual de registro
que implemente la Universidad Sergio Arboleda para los asistentes de los eventos en el
auditorio RNL, para asi identificar oportunidades de mejora en el proceso actual de registro y
control de la asistencia de los eventos, aportando de manera oportuna y eficiente una
herramienta digital para la automatizacion de este proceso, disefiando el Back end y Front end
de esta herramienta propuesta desarrollada mediante el lenguaje de programacion haciendo uso
de macros en el software Excel, logrando mediante su versatilidad de creacion un disefio
intuitivo y de facil uso para ser operado de una manera rapida y sencilla, promoviendo su
aplicacion en la institucion se disefiara y socializara un instructivo de la herramienta digital a
los lideres de Comunicacion Protocolo y gestion de evento para garantizar su funcionamiento y

aplicacion de la herramienta digital creada.
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2. OBJETIVOS Y/O FUNCIONES

2.1.

Objetivo General:

Disefar una herramienta digital para el auto registro y control de la asistencia en los

eventos realizados en el auditorio RNL de la Universidad Sergio Arboleda.

2.2.

1.

Objetivos Especificos:

Revisar los mecanismos actuales que se implementan en la Universidad Sergio
Arboleda para el registro y control de la asistencia en los eventos realizados en el
auditorio RNL de esta entidad.

Identificar oportunidades de mejora en el proceso actual de registro y control de la
asistencia en los eventos realizados en el auditorio RNL de la Universidad Sergio
Arboleda, con el fin de proponer una herramienta digital que automatice este

proceso.

Disefar el Back end y Front end de la herramienta digital propuesta con miras a

promover su aplicacion en esta institucion.

Disefiar un Instructivo para plasmar el funcionamiento y manejo de la herramienta

digital disefiada
Socializar el instructivo y la herramienta digital disefiada a los lideres de protocolo
y gestion de evento con el fin de promover su implementacion en eventos

proximos.
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2.3.  Funciones del practicante en la organizacion:

En la empresa UNIVERSIDAD SERGIO ARBOLEDA como practicante de Ingenieria
Industrial el practicante apoya en el proceso general de comunicaciones y protocolo, con el
cargo de Aprendiz en protocolo y eventos, cumpliendo horarios laborales de 7:00 am. a
12:00pm. Y de 2:00pm. A 5:00 pm. Entre sus funciones constantes, diarias y esporadicas

destacan:

1. Control y seguimiento al sistema de gestion de la calidad interno de la oficina para
dar cumplimiento y proponer opciones de mejoras.

2. Realizar seguimiento diario a las solicitudes de reserva para llevar a cabo los
eventos en el auditorio RNL (Rodrigo Noguera Laborde) de la UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA.

3. Organizar y planificar el cronograma semanal y mensual de los eventos solicitados
para el conocimiento y aplicacién de todo el personal encargado en realizar la
logistica pertinente de cada solicitud.

4. Hacer seguimiento y control de las evaluaciones enviadas post evento a los
encargados de estos, para medir y calificar los indicadores de satisfaccion de la
calidad de los eventos y requerimientos solicitados.

5. Actualizar y seguir los manuales de protocolo y evento para graduacion y
actividades protocolarias.

6. Armar presupuestos y requerimientos en los formatos respectivos de calidad para
solicitudes y aprobaciones antes de cada evento.

7. Apoyar y direccionar al personal de logistica antes, durante y despues de los eventos
para garantizar el cumplimiento y satisfaccion de los eventos alineados al sistema
integral de calidad.

8. Seguir y organizar mensualmente el proceso de gestion documental (digital) del
sistema de gestion de calidad de la oficina de protocolo y eventos.

Pagina 6 de 44




Informe de Practicas Profesionales como @
Opcion de Grado UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA

3. JUSTIFICACION:

En este proyecto se busca mejorar el proceso actual de registro y control de los asistentes
previo a los eventos en el auditorio RNL de la Universidad Sergio Arboleda, con la
finalidad de optimizar los tiempos de registro, realizando el proceso de una forma
semiautomatica y de manera estandar gracias a la creacion de una herramienta digital,
ademas de lograr mantener las bases de datos actualizadas con informacion mucho mas
veridica lista para los procesos pertinentes dentro de la institucién, proponiendo y
enfocando el proceso a una mejora continua, a continuacion se explica de una manera mas

detallada la justificacién de forma préctica, tedrica y metodoldgica;

3.1 Justificacion practica.

La presente propuesta se plantea debido a que la institucion Universidad Sergio Arboleda,
no cuenta con un proceso de registro de asistencia y control previo a los eventos lo
suficientemente 6ptimo para la captacion de informacion de los asistentes. Actualmente la
empresa cuenta con un flujo de eventos muy seguido con requerimientos de control de
asistencia y el proceso es considerablemente ineficiente con oportunidades de mejora, por
tal motivo se plantea la opcion para la elaboracion y aplicacion de una herramienta digital a
bajo costo con el fin de mejorar y optimizar el proceso de registro y control para los
asistentes de los eventos de una manera mas sencilla, rapida y semiautomatica, ademas de
lograr tener las bases de datos actualizadas y digital para su rapido y debido proceso de
entrega, siendo esto una forma de contribuir en las politicas de huella verde de la oficina 'y
reduccidon de costos en material de oficina. Se espera una mejoria en el aspecto logistico
factor importante para lograr satisfacer las necesidades de los clientes tanto internos como
externos, dando cumplimiento a cabalidad con los requerimientos y ejecucion de las tareas
en las actividades y eventos a realizar, evitando imprevistos, cuellos de botellas y atrasos,

garantizando la calidad y satisfaccion de los eventos.
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3.2 Justificacion tedrica.

Este proyecto se lleva a cabo con el propdsito de aportar conocimiento a todos y cada uno
de los que conforma el equipo de proceso logistico de protocolo y evento, a partir del
manejo y uso de la herramienta digital para el registro y control de la asistencia de los
participantes de cada evento, creada gracias al lenguaje de programacién aprendido durante
estudios profesionales, haciendo eso del instructivo para su total manejo y conocimiento,
ademas de brindar conocimiento de la importancia de estar siempre en pro de la mejora
continua desde el proceso mas corto o simple hasta el proceso mas largo y complejo,

marcando asi un factor importante ante la competencia en el mercado laboral.

3.3 Justificacion Metodoldgica.

Para lograr a cabalidad los objetivos de este proyecto se inicia con revisar los mecanismos
actuales que se implementan para el registro y control de la asistencia en los eventos
realizados, seguido de un analisis e identificacion de las oportunidades de mejora en el
proceso actual de registro, donde surgié proponer una herramienta digital que automatice
este proceso como mejora en el mismo, disefiando el Back end y Front end de esta
herramienta digital mediante el lenguaje de programacion en macros de Excel, esta
herramienta contara con una serie de instructivos y aplicativos en forma de manual para
poder ser operada por cualquier persona del area encarga del proceso de comunicaciones y
protocolo que haga uso de los instructivos, adicional de tener un disefio bastante intuitivo
para facilitar asi el funcionamiento de dicha herramienta garantizando la aceptacién y el
éxito de su uso por los asistentes logrando una mejora en el procedimiento de registro.
Gracias a esto se pretende dar solucion a los problemas encontrados; logrando eliminar los
cuellos de botellas existente, optimizar tiempos en el proceso de registro, obtener bases de
datos mas veridicas de la informacion de los asistentes para ser entregadas al finalizar la
jornada del evento, y logrando un seguimiento y cumplimiento para la entrega de dicha

informacidn recolectada de una manera mucho mas rapida y eficiente.
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA:

4.1 Aspectos Generales

Tabla 1. Aspectos Generales de la empresa.
Aspectos Generales de la empresa

Razén social UNIVERSIDAD SERGIO ARBOLEDA

NIT 860351894-3

Direccion Santa Marta, Calle 18# 14 A- 18

Teléfono 4346444

ARL Seguros Bolivar S. A

Actividad econémica Formacion y ensefianza profesional de calidad
superior que ofrece fundamentacion tedrica 'y
metodoldgica para una amplia formacion en
direccion, disefio y la gestion.

N°. de trabajadores fijos 480 seccional Santa Marta.

Fuente: (Registro Unico Empresarial y social [RUES], s.f)
4.2 Ubicacion

4.2.1 Saper localizacion

La Universidad Sergio Arboleda se encuentra ubicada en Colombia a nivel global. (nos

basaremos en la sede donde se realizaron las practicas profesionales)

Figura 4.2.1: Ubicacion de Colombia en el mapa geogréafico
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Fuente: https://mapadecolombia.org/mapa-de-
america-ubicando-a-colombia
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4.2.2 Macro localizacion
Universidad Sergio Arboleda, Seccional Santa Marta se encuentra localizada a nivel macro

en la Region Caribe en el departamento del Magdalena.

Figura 4.2.2: Region caribe, Departamento del Magdalena

¢
T

Fuente: https://www:.laregional.net/la-region-caribe-eligio-
nuevos-alcaldes-y-gobernadores-sin-mayores-sorpresas/

4.2.3 Micro localizacion.
Figura 4.3.3: Universidad Sergio Arboleda en la ciudad de Santa Marta, Calle 18 N° 14A —

18 Campus Rodrigo Noguera Laborde.
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Fuente: https://goo.gl/maps/Xm84xwnpUkhgJgj59
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4.3 Historia

La universidad Sergio Arboleda es una institucion de educacion superior, de caracter
privado, fue concebida y puesta en ejecucion en los inicios de la década de los ochenta por
la genialidad intelectual de Rodrigo Noguera Laborde y Alvaro Gomez Hurtado qué inicia
en Bogota en 1984 concibiéndose para desarrollar un programa académico fundado en las
ciencias de la cultura y destinado a formar profesionales cientificamente preparados, cultos
y forjados en los valores de la civilizacion cristiana, postulados que se han mantenido en el
tiempo y que fueron trazados para participar activamente en el desarrollo armdnico de la

nacion.

Interesado en que, en su ciudad natal, Santa Marta, existiera una universidad de gran
calidad para que la gente de la regidn se preparara idéneamente, el sefior Rector, doctor
Rodrigo Noguera Laborde, hace realidad su suefio en 1994, afio en que empieza a funcionar
la seccional con la Escuela de Derecho Rodrigo de Bastidas. Desde ese momento, esta sede
ha centrado todos sus esfuerzos en una formacion personal y profesional con calidad. En
2015, el Ministerio de Educacion le otorga la Acreditacion Institucional de Alta Calidad por
un periodo de 4 afos, lo que la convierte en la Universidad mas joven del pais con este
reconocimiento. La politica de internacionalizacion, el sentido de pertenencia de la
Comunidad Sergista y la amplia oferta académica de la Institucion fueron algunos de los
aspectos que le valieron la méaxima distincion del Estado colombiano a la calidad de las

instituciones de educacion superior.

Actualmente la Universidad Sergio Arboleda, Sede Santa Marta, ofrece nueve programas
de pregrado: Derecho; Comunicacion Social y Periodismo; Administracion de Empresas;
Marketing y Negocios Internacionales; Finanzas y Comercio Exterior; Contaduria Publica,

Psicologia, Ingeniera Industrial y Disefio Digital.

Pagina web Institucional (2022): https://www.usergioarboleda.edu.co/santamarta/
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4.4 Planeacion Estratégica

4.4.1 Mision

La Universidad Sergio Arboleda, estd comprometida con la formacion integral de
profesionales idoneos para la ciencia, la investigacion y la cultura, estructurados de acuerdo
con los principios de la filosofia cristiana y humanistica, formados con espiritu ético y
civico, creativo y critico; ademas capaces de liderar el desarrollo econémico, social y

cultural, tanto nacional como internacional.

4.4.2 Vision

En el 2026 la Universidad Sergio Arboleda sera reconocida como una institucion de
educacion superior de alta calidad que desde el humanismo integral forma, para la sociedad
colombiana y el mundo, seres integrales globales, emprendedores y transformadores en el
contexto de un ambiente universitario internacional que acoge la evolucion del
conocimiento.

Asi mismo, logra impactar la dinamica social, productiva, cultural, humana y ambiental del
pais; a través de una mirada integradora y flexible que irradia los procesos de ensefianza-
aprendizaje, la investigacion y la extension. Actividad que se sustenta en un cuerpo
profesoral que se hace eco de las necesidades y retos nacionales, y es capaz de plasmarlo en
el desarrollo de sus actividades universitarias. Contando para este fin con las adecuadas

herramientas digitales que potencien la excelencia de la investigacion y la educacion.
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4.4 .3 Politicas Institucionales

Dada la definicién de la Vision, la Mision, la Filosofia y los Principios en que se
fundamenta, la Universidad se orienta de acuerdo con las siguientes politicas:

1. Educar con pertinencia, para ofrecer a la sociedad profesionales idoneos, que
participen con niveles de excelencia en todos los campos del servicio, la cienciay la
cultura.

2. Educar con dimensidn universal, para que sus profesionales sean capaces de validar
y criticar diferentes paradigmas, con el fin de asumir retos, enfrentar y resolver
problemas.

3. Educar con integralidad, para permitir el desarrollo de todas las facultades del
individuo. El estudiante, en todo el proceso de formacion profesional debe sentirse
estimulado, dignificado y participe de éste para que pueda entregar lo mejor de si
mismao.

4. Educar con estructura conceptual, para que el individuo pueda expresar con claridad,
coherencia y conocimiento los temas objeto de su profesion en un lenguaje propio.
La adecuada expresion permite el intercambio de ideas y enriquece la calidad de la
interlocucion.

5. Educar con sentido civico, para que individuo pueda convivir con los demas
identificando su posicion y la funcion que desempefia en la sociedad, y asi pueda
entender y acatar las normas y principios de comportamiento en la comunidad.

6. Educar con sentido de equipo, para que el individuo consciente, de la importancia de
la cooperacion y la solidaridad, mediante el intercambio de experiencias,
conocimientos y puntos de vista, tenga la capacidad de realizar el trabajo en equipo
como instrumento para alcanzar objetivos comunes y lograr el mejoramiento de la
calidad en los propdsitos que se desarrollen.

7. Educar con sentido de innovacion, para estimular la creatividad profesional y

cientifica.
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8. Educar buscando el equilibrio entre la teoria y la practica, para que ambas se
armonicen en el proceso ensefianza — aprendizaje.

9. Investigar en relacion con el contexto socio — cultural. Es objetivo permanente de la
Universidad identificar los problemas de la sociedad, estudiarlos y analizarlos, y
presentar alternativas de solucion o manejo, para realizar significativos aportes a la
ciencia y a la tecnologia, ampliando las fronteras del conocimiento.

10. Contribuir con el desarrollo social, econémico y cultural del Pais, mediante el
desarrollo de la vision y la mision de la Universidad.

11. Difundir y poner a disposicion de la comunidad el resultado de las investigaciones

que se realicen, asi como el conocimiento y la cultura que en ella se desarrollen.

4.4 .4 Politica de calidad

La Universidad Sergio Arboleda, seccional Santa Marta, esta comprometida con el
mejoramiento continuo de los procesos, para el logro eficiente y eficaz de los propositos

institucionales, orientados a la satisfaccion de sus estudiantes y la comunidad.

4.4.4.1 Objetivos de calidad

1. Mejorar la calidad académica y humana de la Universidad a través del
fortalecimiento de los procesos que conforman el sistema de gestién de la calidad y
de las actividades de bienestar.

2. Implementar actividades de planeacidn académica y administrativa de manera
holistica, realista y estratégica.

3. Asegurar la mejor atencion y buen trato a estudiantes, docentes, personal
administrativo, directivos, proveedores y publico en general.

4. Fortalecer las actividades de capacitacion académica y administrativa para que se
materialicen en mejores desempefios y resultados.

5. Establecer incentivos y mecanismos concretos para la realizacion de investigaciones

formativa y en estricto sentido con impacto en el mejoramiento de la docencia, el
aprendizaje y la proyeccion social.
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6. Satisfacer las prioridades de infraestructura fisica, dentro de un plan maestro de
desarrollo armonico.

7. Dotar a las Escuelas y dependencias administrativas de los recursos bibliogréaficos,
tecnoldgicos e informaticos necesarios para el desarrollo académico y
administrativo.

8. Institucionalizar actividades formales de comunicacion interna y externa que
contribuyan a la cohesion, participacion y mejoramiento organizacional.

Figura 4.4.4.1: Mapa de procesos de sistema de gestion de calidad de la Universidad

Sergio Arboleda

Sistema de Gestion de la Calidad

MAPA DE PROCESOS
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5

UNIVERSIDAD

SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

Fuente: Tomada de la pagina web de la universidad Sergio Arboleda 20/05/2022
https://www.usergioarboleda.edu.co/santamarta/sistema-gestion-la-calidad/
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5. SITUACION ACTUAL

Actualmente el proceso de Comunicacion y protocolo es uno de los eslabones en el mapa de proceso
para cumplir los objetivos misionales y visionales ligados a los estandares de calidad de la empresa,
encargados de comunicar, coordinar, orientar la distribucién y alcance de los medios de comunicacion
ligados al branding empresarial de la Universidad Sergio Arboleda. de igual manera garantizar el
cumplimiento y satisfaccion en la ejecucion de los eventos institucionales, mediante el cumplimiento
logistico y de requerimientos en cada evento para obtener reconocimiento, satisfaccion de los clientes
internos, sentido de pertenencia por la universidad, ademas de lograr el top off mind para consolidar
la marca ante el pablico interno y externo.

Partiendo de lo anterior, desde la oficina de protocolo y eventos, se lideran de manera autbnoma y
realizan actividades independientes a comunicaciones y medios, algunas de las actividades a realizar
por la oficina de protocolo y eventos son; crear y mejorar estrategias que ayuden en el seguimiento y
control de los eventos ejecutados, ademds de crear estrategias y herramientas que fortalezcan el

cumplimiento de los requerimientos solicitados para cada evento.

Al momento de iniciar la practica se evidencio, que la solicitud de registro de asistencias es uno de
los requerimientos mas solicitados para actividades post eventos de manera interna, actualmente en
la Universidad Sergio Arboleda seccional Santa Marta, se maneja un proceso de registro y control de
manera manual apoyado por el personal logistico de los eventos, este proceso cuenta con una planilla
impresa con una serie de campos para llenar de manera manual por los asistentes de los eventos, esto
causa mayormente que el flujo del personal no se realice de manera adecuada por lo ineficiente del
proceso, creando asi cuellos de botellas retrasando el orden e inicio de los eventos, ademas de tener
una captacion de informacion poco eficiente, todo esto se refleja en la improvisacion para mitigar

inconvenientes durante el evento.

Teniendo en cuenta que el proceso actual no permite realizar dicha tarea de forma sencilla y eficiente
para los asistentes de los eventos, se propuso crear una herramienta digital que permite tener control
en el registro de los asistentes de los eventos, anulando los cuellos de botellas en el flujo del personal,

garantizando el cumplimiento del requerimiento cuando es solicitado para su debida gestion.
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Con el fin de entender y comprender la importancia de crear e incentivar el uso de esta herramienta,

se hizo uso del diagrama Ishikawa y del arbol de problema mostrando de manera detallada los efectos

e importancia de una herramienta digital para el registro y control de la asistencia en eventos.

Figura 5.1

Diagrama de Ishikawa

Métodos Mano de Obra

_ Falta de coordinacion
Métodos poco eficientes para el control

de asistencia a los eventos

Personal poco capacitado

Formatos de asistencia extensos

Uso de la improvisacion
Procesos y actividades sin estandarizar

Ausencia de una herramienta
FrEmET e s C D complementaria para la entrega de base de
g gl datos de manera rapida y digital

Falta de control en el seguimiento de
Falta de herramientas para registro de TN T O
manera manual

Bases de datos pocos veridica de
asistencia para certificaciones

Medio Medicion

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

Inexistencia de
herramientas claves para
el control y registro de
asistencias en los eventos

Segun el diagrama anterior, se pudo observar lo evidente de implementar y crear

herramientas digitales semiautomaticas para el control y registro de asistencias en los

eventos, con la finalidad de estandarizar el proceso y mejorar la ejecucién en esta actividad

que se realiza de manera recurrente. Evitando de esta forma errores recurrentes, cuellos de

botellas que se ven reflejados en la insatisfaccion de los asistentes y responsables de

eventos.

De manera continua, se observa un arbol de problema, donde se muestra de manera mas

detallada las problemaéticas claves encontradas por la inexistencia de herramientas claves

para el control y registro de asistencias en los eventos.
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Figura 5.2
Arbol de problema

Fallas en los métodos AN J Necesidad de brindar una
actuales para el control de A / atencion de calidad,
asistencias de los eventos \‘\ /’ mediante un proceso de
realizados. k i registro eficiente.

Retrasos al momento de
entregar los requerimientos

Falta de una herramienta
digital para captar

informacion veraz de la S de asistencia a los
asistencia de forma eficiente. {.-’ encargados del evento.
'J
£
t‘
’
r =
/ 7
— ________ ' )
Bases de datos No existe un mecanismo o
desactualizadas o faltante de herramienta para reducir el
los asistentes en los eventos. tiempo de toma de asistencia

con los invitados.

Fuente: Elaboracion propia, 2022.
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6. BASES TEORICAS RELACIONADAS

6.1 Logistica

La logistica es una filosofia que se encarga de aplicar las buenas practicas en los
macroprocesos, procesos, procedimientos, tareas y productos dentro de una organizacion,
para satisfacer las necesidades del cliente final. (Velez, 2009)

Por otro lado, la logistica es una funcion operativa que comprende todas las actividades y
procesos necesarios para la administracion estratégica del flujo y almacenamiento de
personal humano, materias primas y componentes, existencias en proceso y productos
terminados; de tal manera, que éstos estén en la cantidad adecuada, en el lugar correcto y en
el momento apropiado. Evitando asi atascos en el proceso o produccion. (Thompson,2007).
Asi mismo la logistica moderna debe ser entendida como el medio para la adquisicion, la

produccion y la operacion de todo el proceso hasta la entrega al cliente final. (Lima, 2015)

6.2 Estandarizacion
La estandarizacion es el desarrollo sistematico, aplicacion y actualizacion de patrones,
medidas uniformes y especificaciones para materiales, productos o marcas. No es un
proceso nuevo, ha existido desde hace mucho tiempo y constituye un método excelente

para controlar los costos de materiales de procesos (Tafolla, 2000).

6.3 Diagrama de Ishikawa
El Diagrama de Ishikawa es también conocido con el nombre de espina de pescado (por su
formar), o también llamado diagrama causa-efecto (CE). Esta es una herramienta que ayuda
a estructurar la informacion ayudando a dar claridad, mediante un esquema grafico, de las
causas que producen un problema. Es una de las diversas herramientas surgidas a lo largo
del siglo XX en ambitos de la industria y posteriormente en el de los servicios, para facilitar
el andlisis de problemas y sus soluciones en esferas como lo son; calidad de los procesos,
los productos y servicios. Fue concebido por el licenciado en quimica japonés Dr. Kaoru
Ishikawa en el afio 1943. (Valenzuela, 2000).

Péagina 19 de 44




Informe de Practicas Profesionales como @
Opcion de Grado UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA

6.4 Programacion Visual Basic
Visual Basic es uno de los lenguajes de programacion de computadoras
personales mas usado entre los programadores expertos y principiantes. En el caso
de los programadores expertos por la facilidad que brinda para el desarrollo de aplicaciones
complejas en poco tiempo. En el caso de los principiantes por la facilidad de aprendizaje.
Visual Basic para aplicaciones, permite combinar las facilidades de programacién de Visual
Basic con la potencia de Excel. De esta manera, se puede contar con las hojas de célculo
gréficos y funciones incorporadas de dicha aplicacién. (De Jalon, 1999)
Se debe mencionar que, para desarrollar una aplicacion de Visual Basic para Excel, primero
se disefa la interfaz de ingreso de datos. Luego, en el editor de Visual Basic se escribe el
codigo que realizard las diferentes tareas. Por Gltimo, a través de Excel se enlazan el codigo

desarrollado y los objetos especificos de la interfaz de usuario. (Coronado, 2001)

6.5 Macros
Microsoft Office Excel, permite trabajar con las macros. Lo que se pretende es automatizar
varias tareas y fusionarlas en una sola, de forma automatica o manual gracias a la
versatilidad del lenguaje de programacion Visual Basic.
Una macro es una serie de instrucciones que se almacenan para que se puedan ejecutar de
forma secuencial mediante una sola llamada u orden de ejecucion. Con las macros lo que se
pretende es automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola, afiadiendo por ejemplo un
botdn en nuestro libro que al pulsar sobre él realice todas esas tareas o las ejecute de

manera individual en diversos botones. (Amelot, 2016).
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Tabla 1. Importancia de asignaturas vistas durante la formacion profesional

Asignatura Ciclo Temﬁs claves Ap(_)rte de la Docente
aplicados Asignatura
Hlatelel g Inv,efst_lgacm.n y Construccion del Milagros
de la General analisis de tipo "
L . proyecto de grado Patron
Investigacion cualitativo
Seminario I, _Creac_lpn y Construccion del -Mllagros
General ejecucion del Patron
I, proyecto de grado
proyecto
Slste_rpa de . Diagrama de Diagnosticar el estado Jose
Gestion de Profesional . .
: Ishikawa inicial Vergara
Calidad
Gestion de Profesional | Arbol de problemas | Analizar el problema Katherlne
proyectos Olivos
. : — Carlos
Marketing . Importancia de Disefio de Front-end y
. Profesional . - Fuentes
Digital herramientas digital Back end
Montes
Creacion de la
Programacién | Profesional Lenguaje de herramlenta_medlante Roberto Mal
programacion lenguaje de
programacion
Simulacion Creaciény PGy Efj2L e :
. T de macros para la Jhon Jairo
de Profesional aplicacion de .
i creacion de la Vargas
operaciones macros :
herramienta
e Gestion del proceso | analizar los procesos en
Analisis de . . s . Carlos
Profesional y satisfaccion del | busca de oportunidades
Proceso . . Camacho
cliente de mejoras
Creacion de
Costos cronograma de
Gerencia de . Y actividades para el Hugo
; Profesional cronograma de
Operaciones desarrollo de tareas Mercado

operaciones

durante la creacion del
proyecto

Fuente: Elaboracién propia, 2022.
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7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Una vez identificadas las falencias y problematicas a tratar en el proceso de protocolo y
evento, se llevaron en ejecucion una serie de actividades de manera detallada donde se
evidencio el desarrollo de cada uno de los objetivos especificos planteados para el

desarrollo del proyecto en cuestion.

7.1 Fase 1: Revision de los mecanismos actuales que se implementan para el
registro y control de la asistencia en los eventos realizados en el auditorio RNL

de esta entidad.

En primer lugar, se realiz6 una observacién y analisis previo de la ejecucion y proyeccion
de los eventos apoyados logisticamente por la oficina de protocolo y evento, dentro de los
requerimientos apoyados, se priorizo en el proceso de registro de asistencia previo al inicio
de cada evento, este proceso era uno de los mas importantes debido a que demarcaban el
cumplimiento de los tiempos estipulados para el orden del dia a seguir durante todo el

evento, siendo de tal manera uno de los factores claves para observar, analizar y mejorar.

Segun lo anterior se pudo observar que dicho proceso consta de una serie de etapas, la
cuales van desde la impresion del formato de asistencia estipulado por la oficina de
protocolo y evento para las personas previstas en la jornada de evento, como segunda etapa
el coordinador o practicante de la oficina de protocolo y evento llena los campos iniciales
con informacién detalla del evento como el nombre del evento, lugar, hora, fecha entre
otros aspectos, como tercera etapa son entregadas al personal de staff de protocolo
encargados de velar que se diligencie la informacion pertinente por cada uno de los
invitados o asistentes de los eventos, como cuarta etapa son recogidas para posteriormente
ser escaneadas en la oficina, seguida de la etapa final que consta de enviar el documento
escaneado por correo a los encargados de los eventos o las dependencias solicitantes para

su debido proceso. Dando asi por finalizado el proceso de registro de asistencia.
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Figura 7.1.2: Formato de Asistencia V1

7] UNIVERSIDAD : - .
Y & SERGIO ARBOLEDA - Lista Asistencia
S b L

Nombre del Evento / Actividad fecha Hora Lugar Tipo de Evento [ Actividad

Escuela / Dependencia

Responsable del Evento [ Actividad

Fuente: Universidad Sergio Arboleda 2022 Formato V1 para registro de asistencia

En la imagen anterior se puede evidenciar uno de los formatos iniciales de asistencias que
se tenian por parte de la oficina de protocolo y eventos para el registro de asistencias de los
invitados en los eventos, con este formato se pudo observar al momento de diligenciar la
informacion, varios aspectos a tener en cuenta, inicialmente el formato lo diligenciaban los
propios invitados de manera manual marcando asi un proceso tardado en primera instancia,
ademas el formato requeria una cantidad de informacion considerable, viéndose reflejado
en un flujo del personal muy lento al momento de realizar el registro de asistencia, creando

cuellos de botellas en el registro y por ende atrasando el orden del dia en los eventos.
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7.2 Fase 2: Identificacion de oportunidades de mejora en el proceso actual de
registro y control de la asistencia en los eventos realizados en el auditorio RNL

con el fin de proponer una herramienta digital que automatice este proceso.

Para esta segunda etapa se pretendio proponer y realizar mejoras a los métodos actuales
para el registro y control de asistencia de los eventos;

Teniendo en cuenta el andlisis previo realizado anteriormente y las etapas con las que el
proceso cuenta se propusieron una serie de mejoras pertinentes, inicialmente se opto por
ampliar la cantidad de puntos con listas de asistencia para que el usuario final en este caso
los invitados realizaran el registro de manera simultanea, se pasé de tener un punto de
registro a cuatro puntos de registro de manera simultanea.

Figura 7.2.1: Puntos MUltiples de Registro para control de asistencia de los eventos

\\\\\\\\\\\\

Fuente: Creacion propia, Puntos Mdltiples de registro con el formato establecido para el
registro
En consecuencia, a una de las observaciones realizadas en la etapa inicial se considerd
disminuir la cantidad de informacion que pedia el formato, estructurando la captacién de
informacidn netamente necesaria de los usuarios para fines académicos, informativos y de

validacion y certificacion.
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Figura 7.2.2: Formato para registro y control de Asistencia V2

L

UNIVERSIDAD = =
& ¥/ SERGIO ARBOLEDA ta Asistencia

Ofic

is

Nombre del Evento / Actividad facha Hora Lugar Tipo de Evento / Actividad
capacitacion para abogados litigantes

Escuela / Dependencia

Responsable del Evento / Actividad

Nombres y apellidos Escuels / Dependencia/Empresa Correo Elecrémico

Fuente: Universidad Sergio Arboleda 2022 Formato V2 para registro de asistencia

Se pudo observar el mismo formato con los estdndares de calidad propuestos por la
universidad, pasé de tener siete columnas de informacion en su primera version a tener
finalmente cinco columnas de informacion justa y necesaria para el registro y control de
asistencia, con estos cambios se esperaba una mejora en el proceso, sin embargo, en
eventos con gran proyeccion de asistentes, los cuellos de botellas en el flujo del proceso de

registros estaban presente nuevamente.

De la misma forma se sugirio un pre-registro en linea de los eventos con la finalidad de
solo confirmar asistencia y asi disminuir tiempos, pero fall6 el método debido a que las
personas no lo diligenciaban, obligdndonos a realizar el registro de forma manual. Por lo
gue se propuso de manera urgente la creacion e implementacién de una herramienta digital
que ayude a la semi automatizacion en el proceso de registro y control de los asistentes en
los eventos, donde se apliquen las dos mejoras anteriormente propuestas en conjunto con la
herramienta digital para lograr un proceso mucho mas eficiente, actuando siempre en pro de

la mejora continua, automatizacién y reduccion de tiempo en los procesos.
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7.3 Fase 3: Disefio del Back end y Front end de la herramienta digital

propuesta con miras a promover su aplicacion en esta institucion.

En esta instancia con la aprobacion del coordinador de la oficina de protocolo y eventos y
tutor empresarial se procedié a realizar el disefio de la herramienta digital que se dividio en
la creacion de la Front end y Back end. La Back End se refiere al area l6gica de toda pagina
web, que no es visible a los ojos del usuario, a la arquitectura interna del sitio que asegura
que todos elementos desarrollen la funcion correcta. Estad conformada por un servidor, una
aplicacion y una base de datos Esta area es la encargada, ademas de la funcionalidad del
sitio, de la seguridad y la optimizacion de los recursos (Thompson,2007).

Figura 7.3.1: Back End de la herramienta digital para Control y registro

]

% Archivo Edicién Ver Insertor Formato Depuracion Ejecutar Heramientas Complementos Ventana  Ayuda -8

EHE-d L »ou @IS EFY @ untcon o
Proyecto - VBAProject X [Teceneran | [(bectaraciones) v

" Or Hojal.Range ("KL5").Value = "" Or Hojal.Range ("K18").Value = "" Or Hojal.Range("@l2").Value = "
tos. ™

& CodigoApp os los datos

-+ Moduio1

& Madulo2
Set celda = Hoja3.Range ("A:A") .Find(what:=Hojal.Range ("K12") .Value, After:=Hoja3.Range ("R3"))

x| If celda Is Nothing Then
fila = Hoja3.Cells(

CodigoApp Midulo ] Hoja3.Cells(fila, 1
Hoja3.Cells(£ila,

Hoja3.Cells(fila,
((Name) CodigoApp Hoja3.Cells(fila, 4)
Hoja3.Cells(fila, 5
MsgBox "Registro =

Propiedades - CodigoApp.

Alfsbética  por categorias

End Sub

Fuente: Creacion propia, Back End de la herramienta digital vista de Visual Basic

Para el desarrollo de la herramienta digital al momento del disefio y construccion de la
Back End, fue realizada mediante macros en Excel que basicamente son conjuntos de
acciones grabadas o creadas que pueden ser ejecutadas cuantas veces se necesite para lograr
un cometido dentro de un libro o multiples libros de Excel (Padin, 2008), en este orden de
idea la herramienta digital cuenta con cinco macros en su back end (guardar datos, buscar
usuario, limpiar datos, exportar a pdf la asistencia, eliminar base de datos) cada una para
funciones especificas y Unicas dentro de su interfaz final. Que fueron creadas mediante el

lenguaje y espacio de programacion Visual Basic.
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Como su nombre indica consiste en un paquete visual y basico de multiples funciones
Ilamativas que pueden ser programadas y usadas por usuarios experto de programacion
informéatica como por usuarios de tipo principiante, mediante un lenguaje de programacién
liderado por eventos y condiciones para un mejor manejo al momento de desarrollar
diferentes tipos de aplicaciones de manera rapida segun cada necesidad y funcionalidad.
(Coronado, 2001)

Al momento de disefiar cada una de las funcionalidades deseada para la herramienta digital
de registro y control de asistencia, se fue creando de manera simultanea lo que se tenia
planteado para el usuario final conocido como Front-end, que fuera una interfaz de primer
contacto sencilla y minimalista pero funcional donde se registrara todo y cada uno de los
datos de los asistentes para cada eventos, El Front-end es la parte de una aplicacion con la
que los usuarios pueden interactuar, es conocida también como el lado del cliente y es
basicamente todo lo que vemos en la pantalla cuando accedemos a una aplicacion o un sitio
web. Algunos elementos que le conforman son los tipos de letra, colores y otros tantos mas
que a partir del conjunto de estos elementos se crea la experiencia del usuario (Tafolla,
2000).

Figura 7.3.2: Front End de la herramienta digital para Control y registro de asistencia

UNIVERSIDAD

SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

Nombres y apellidos: Semestre/Cargo:

REGISTRO Y CONTROL [«-LITIER Correo Electrénico:
DE ASISTENCIA

Escuela/Dependencia
[Empresa:

o =l &3 =B

Oficina de Protocolo y Eventos

Fuente: Creacion propia, Front End de la herramienta digital vista de Excel.

En la figura anterior 7.3.2 se puede observar la interfaz final de la herramienta digital para
el registro y control de asistencia en los eventos, se logré mediante su disefio una interfaz

para el usuario limpia, clara y bastante llamativa.
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Donde se espera que el usuario final en este caso los asistentes o invitados de los eventos
puedan realizar su registro de una manera mucho mas eficiente, logrando una semi

automatizacion en este proceso gracias al uso de la herramienta digital.

Detallando el disefio y funcionalidades de la Front End tenemos en la pantalla principal un
apartado donde piden ingresar todos los datos respectivos para registrar la a asistencia de
los invitados como se muestra a continuacion;

Figura 7.3.3: Front End de la herramienta, Captacion de informacién para asistencia

4®—

Nombres y apellidos: Jose Gregorio Hernandez Semestre/Cargo: Practicante

Cédula: 1083037642 Correo Electrénico: Josehernandezg@unimagdalenda.edu.co

Escuela/Dependencia
JEmpresa:

L) 2N
Registrarse Limpiar

Fuente: Creacion propia, Front End de la herramienta digital Interfaz final

Protocolo y Evento

Seguidamente del proceso de llenar los campos requeridos para registrar la informaciéon del
asistente en la interfaz del usuario cuenta con tres botones, capaz de ejecutar funciones
especificas e independientes tales como guardar los datos previamente escritos, buscar un
asistente en la base de datos y limpiar la Gltima basqueda estas funciones se encuentran en
sus botones independientes como se muestra a continuacion.

Figura 7.3.4: Front End de la herramienta, Botones y funcionalidades

H 4®§ ¥
Registrarse ?J-S-mr Limpiar

Fuente: Creacion propia, Front End de la herramienta digital Interfaz final
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7.4 Fase 4: Disefio de un Instructivo para plasmar el funcionamiento y manejo
de la herramienta digital disefiada
Figura 7.4.1: Instructivo para el uso y buen funcionamiento de la herramienta digital para

el registro y control de asistencia

MENU DE
INSTRUCCIONES

Proceso de

registro PRESENTACION DE LA HERRAMIENTA USO DE LA HERRAMIENTA

La Herramienta cuenta con una interfaz bastante limpia y sencilla de
entender, esta se divide en dos apartados la primera se denomino
“Herramienta de Registro™ y la segunta "Asistencia”.

Botones

h La Herramienta digital fue disefiada para el "Registro y control de
Registro e P €! Y

Asistencia” de los invitados a los eventos realizados en el auditorio

Rodrigo Noguera Labarde de la Universidad Sergio Arboleda
0: En este apartado inicial consiste en ingresar

Asistencia
Se disefio con el fin de estandarizar y semi automatizar el proceso de

registro y control de asistencia, teniendo en cuenta que los metodos
Botones
Asistencia

plicadas detalladamente mas adelante.

2.Asistencia: En esta segunda parte encontramos la base de datos creada
con la captacion de informacion de los asistentes, para posteriormente ser
guardada en PDF o en otro libro de excel de forma automatica mediante

digital, permitiendo siempre estar mejora continua.

Herramienta
Final .
esta herramienta brinda un control y seguimiendo en la asistencia,

logrando obtener una base de dato mucho mas real y veridica, para botanes programados.

realizar procesos de certificaciones en eventos puntuales. 7

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

El instructivo se realiz6 para la empresa en un archivo de Excel donde se presenta la
herramienta digital y sus usos, ademas se muestra de manera detallada y cuidadosa el paso
a paso para su buen manejo y funcionamiento mediante un menu interactivo para ir
desplazandose en cada una de sus funcionalidades y secciones a manejar.

Figura 7.4.2: Instrucciones para el proceso de registro por parte del usuario final o

asistente de cada evento.

1.INSTRUCCIONES DE LA HERRAMIENTA DE REGISTRO

MENU DE

INSTRUCCIONES 1. En los espacios sombreados se diligencia con los datos de los

asistentes del evento.
Nota: esta Aplicacion fue diseflada para que todos los campos fueran
obligatorios en caso de no llenar tados los campos requeridos, al

momento de registrar un mensaje pedira que los diligencie completos.

“=| Presentacion

Nombres y apellides:  Jose Gregorio Hernandez Vidal ~ Semestre/Cargo: Practicante l

Botones Registro

Cédula: 10896547 Correo Electrénico: josehemandezgv@gmai.com o Pox fovae. Ingresi toses o cates ‘
0

[
E ' Asistencia

2. BOTON REGISTRARSE: Una vez diligenciado todos los campos por el
asistente, ubicar el mouse y dar clic en el boton amarillo que dice
"Registrarse". Donde indicara que el registro fue exitoso mediante un
mensaje

Botones

€D Asistencia
" Herramienta
Ba

Fuente: Elaboracion propia, 2022.
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En el primer contacto con el instructivo mediante el menu se procedi6 a explicar de manera
detallada el proceso de registro por los invitados, indicando de manera sencilla en el primer
paso que se debe diligenciar los campos sombreados en su totalidad, para seguidamente
presionar el boton registrarse como se mostrd en la figura anterior (Figura 7.4.2)
Figura7.4.3: Instrucciones de los botones inferiores para la interfaz del usuario.

MENU DE 1.1.FUNCIONALIDADES DE LOS BOTONES EN LA INTERFAZ HERRAMIENTA DE REGISTRO

INSTRUCCIONES

Registrarse 91% I Limpiar
Proceso de

registro

1. BOTON LIMPIAR: Con este boton podemos encontrar
la funcion de limpiar los datos que queden al momento
de buscar, dejando asi todos les campos vacios para el
proximo registro.

1. BOTON REGISTRARSE: Como se menciono 1. BOTON BUSCAR: Este segundo boton permite la opcion de
anteriormente este boton cumple con la funcion de buscar un "Asistente” dentro de la base de datos ya registrada,
registrar al asistente una vez diligencie todos los datos. Escribiendo sunumero de cedula

g ' Asistencia En caso de el usuario estar registrado arrojara un Cédula: 1083035678
[

mensaje indicando que:

Para Posteriormente Presionar el boton buscar y arrojara los
Botones resultados del asisten ya registrado.
o Asistencia

? Herramienta o €l Invitado ya se encuentra registrado,

Final

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

En la tercera hoja de instructivo se explic6 detalladamente las instrucciones para los
botones de la interfaz del usuario, entre estos botones podemos encontrar tres funciones
tales como Registrarse, Buscar, Limpiar.

Estos botones son los que frecuentemente serd usados por el asistente y el personal
logistico, para registrar la asistencia, buscar o reafirmar la asistencia de un invitado y por
ualtimo limpiar los datos de blasqueda cada una de estas funciones son independiente una de

la otra gracias a la programacion asignada al momento de disefiar la herramienta digital.
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Figura 7.4.4: Instrucciones de la base de datos creadas al momento de registrarse todos

los invitados de los eventos

UNIVERSIDAD 3 3 3
T Lista Asistencia
S ta Oficina Protocolo y Eventos
Nombre del Evento | Actividad facha Hora Lugar Tipo de Evento [ Actividad
Capacitaciones Abogados Litigantes 16/08/2022 4:00 pm - Bioo pm Audirorio RNL Presencial
Escuela / Dependencia DESA
Responsable del Evento [ Actividad Doc. Juan Andres besos
Nombres y apellidos Escuela / Dependencia/Empresa Correo Electrénico
Francesca Pozo 144794026 Rama Judicial Abogada asesora francescaP2002@gmail.com
Mari Salguero Zufiiga 356.331.407 Oficina de Abogados Abogada Litigante mariazufiiza@hotmail.com
Antonio Francisco Camino 318.214.055 abogado litigante LITIGANTE a_caminojusticia@hotmail.com
Abdelkader Montes 408.788.234 | tribunal administrativo de santa marta oficial mayor montes123@hotmail.com
Rodriguez Hernandez Denys 871.563.146 Particular Abogada rodriguezDeny7183@gmail.com
Jose Fernando Ceballos 664273782 particular ludicante ceballo jose4888@gmail com
5sofia Borja Quintana Cruz 832.395.375 independiente aboagda litigante sifia_guintana@hotmail.com
Yasmina Bermejo Diaz 687.952.321 independiente abogada yasminadiaz.25@gmail.com
Saray Pacheco ortega sijifuentes 557.920.309 dependiente ABOGADA LITIGANTE iji . caray@zmail.com

— MENU DE 2.1 .FUNCIONALIDADES DE LOS BOTONES EN LA INTERFAZ ASISTENCIA DE LA HERRAMIENTA DE REGISTRO

11]
m—NSTRUCCIONES

o EXCEL PDF *
E[ Presentacion

Proceso de | 1 I
ﬁ registro 1.BOTONES DE GUARDADO(EXCEL, PDF) UBICACION DEL GUARDADO BOTON BORRAR TODO
Con estos botones se podran guardar las bases de datos de registro creadas al 05 archivos al presionar los botones iran a una carpeta
- . momento de usar la herramienta digital. Se podran guardar en formato PDF y denominada "Asistencia de Eventos.” Se encuentra en el disca Al momento de presionar este boton basicamente, se borrara toda la
iy Botones Registro Excel segun se solicite o nececite con solo presionar el formato deseado. ocal D, dentro de la carpeta "Registro de Evanto”. informacion de registro realizada dejando la herramients limpia y ista
para ser usada en el praximo registro de manera correcta. se mostrara un
© MNombre de guardade:La herramienta digital guardara los formatos con la mensaje de confirmacion donde "SI" aceptas la accion y borras todo los
e & hsistencia siguiente combinacion de manera predeterminada "Asistencia_Nombre del datos y "NO” donde se rechaza la accian y mantienes los datos.

eventa” el nombre del evento fue la informacion diligencia en el formata de
asistencia. Como se muestra acantinuacion.

Herramienta
Ba

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

Se presentd la ultima etapa del instructivo donde se muestra y se indica el formato de
asistencia que capta toda la informacidn de los asistentes, esta informacion es recibida por
parte de la interfaz inicial de la herramienta digital, se indica los campos a llenar por parte
del practicante o el coordinador de la oficina que son los encargados logisticos de los
eventos. seguidamente, se indica detalladamente las funciones de los botones de guardado

para los formatos de PDF y Excel segun se requiera la base de datos.
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7.5 Fase 5: Socializacion de la herramienta digital disefiada y su instructivo de
funcionamiento a los lideres de protocolo y gestion de evento con el fin de

promover su implementacion en eventos proximos.

Figura 7.5.1: Socializacién de la herramienta digital, manual y funcionamiento

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

El dia 30 de agosto del afio 2022 se realiz6 la socializacién del proyecto, ante los directivos
de protocolo y evento de la Universidad Sergio Arboleda, donde se abordé en primera
instancia los objetivos del proyecto, ademas de la situacién actual y causas de la
problematica a tratar, seguida de la solucion propuesta con el desarrollo de la herramienta
digital, de igual forma se explico y mostré de forma detallada su funcionamiento junto al
instructivo disefiado como parte de los elementos que se dejan en la empresa para su
correcto funcionamiento, las herramientas y archivos explicados en la socializacion estan

relacionados en el apartado de anexos.
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8. CRONOGRAMA:

En este cronograma se muestra los tiempos en semanas utilizados para el desarrollo de cada

una de las fases y actividades correspondientes para lograr cada una de ellas.

Tabla 2. Cronograma

SEMANAS
FASES ACTIVIDAD
1011|1213 |14 |15|16 |17 |18 |19 |20 (21|22 |23
Induccion Practicas
Situacion inicial de la oficina para
I. Diagnéstico elecc_lqr) de proceso a tr_abajar
Inicial Revision de los mecanismos para

el control y registro

Elaboracion de informe para
analisis y socializacion

11. Oportunidades

Identificar oportunidades de
mejora

Proponer las mejoras para el

de mejora proceso
Ejecucion de mejoras
Disefio de la Front End para la
Il Disefiar he_rra~m|enta digital
herramienta | Disefio de la Back End para la
digital herramienta digital

Ultimar detalles en el disefio

1V. Creacion de
un instructivo

Disefio de un instructivo para el
uso de la herramienta digital

V. Socializar la
Herramienta
digital

Socializar proyecto

Fuente: Elaboracion propia, 2022.
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9. PRESUPUESTO.:
Tabla 3. Presupuesto
DEDICACION
No. RUBRO UNIDAD CANTIDAD V. UNITARIO V. TOTAL
HORARIA (Dias)
1 |PERSONAL
1.1 |Practicante UNIDAD 1 180 S 33.333 S 5.999.940
2 |DESARROLLO DE ACTIVIDADES (Dias)
2.1 |Revision de mecanimos actuales en el registro 20 S 666.660

Identificacion y aplicacion de mejora en los mecanismo
2.2

actuales 21 $  699.993
53 Disefio de Front end y Back end para la herramienta
digital 110 S 3.666.630
Creacion de Instructivo, para el manejo de la herramienta
% | digital 22 S 733.326
2.5 |Socializacion del Instructive y herramienta digital 7 S 233.331
3 |PAPELERIA E INSUMOS
3.1 |Impresidn del Formato de Asistencia 4 N/A S -5
3.2 |Modulo Fisico Para Registro 1 N/A S S -
TOTAL COSTOS S 5.999.940

Fuente: Elaboracion propia, 2022.

Anotaciones:
e Ladedicacion horaria se mantuvo en dias, dividendo el tiempo de duracién de las

practicas en las actividades a desarrollar.

e El valor unitario equivale al costo del dia laboral indicando la operaciéon division
para el salario mensual total devengado entre los 30 dias del mes.

e El valor con mayor representacion a nivel de costo seria el sueldo obtenido por el
practicante en turno repartido en seis meses de duracion.

e Modulo fisico hace relacion a la estructura de madera que contiene un computador
(All in one) donde se ejecuta la herramienta digital, no gener6 costo debido a que se

contaba con su existencia al igual que el computador.
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10. CONCLUSIONES Y LINEAS FUTURAS

La tecnologia es uno de los aspectos que se implementan cada dia mas en los
procesos logisticos, buscando una optimizacion a la hora de ejecutar tareas en los
procesos, por tal motivo la creacion y desarrollo de esta herramienta digital, contribuye
al buen funcionamiento y desarrollo de los procesos de la oficina de protocolo y evento,
disminuyendo incidentes que se pueden dar en el filtro principal de los eventos, logrando
alcanzar y mantener la satisfaccion de los clientes finales en el proceso de registro con el

uso frecuente de la herramienta durante los eventos que asi lo requieran.

El uso de la herramienta digital permite al equipo de protocolo y evento, tener un
control al momento de recibir y registrar a los invitados de los eventos, logrando asi una
planeacion y ejecucion logistica de calidad, garantizando asi una satisfaccion de nivel
alto, disminuyendo los cuellos de botellas en el flujo del personal al momento de realizar
la inscripcidn de asistencia, gracias a la disminucion del tiempo de registro por usar y
mantener un metodo mucho més eficiente, permitiendo la estandarizacion y semi-
automatizacion del proceso, para estar siempre a la vanguardia de nuevas tecnologias y

constante mejora continua.

De la misma manera, al socializar el proyecto se logré la satisfaccion por parte del
equipo que conforma la oficina de protocolo y eventos, por la herramienta disefiada para
el control y registro de asistencia de los invitados en los eventos teniendo en cuenta que
era uno de los problemas que premiaba por una solucion de manera inmediata y
sistematica, velando por su buen funcionamiento y uso de la herramienta se deja de
forma fisica y digital un instructivo para que todo el personal del proceso tenga
conocimiento de la herramienta ademas contribuyendo en que la charla y formacion

recibida sea pertinente para todo el equipo.
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Gracias a la implementacion y uso de esta herramienta digital como aplicativo se
espera lograr una disminucion de los costos y herramientas utilizadas anteriormente en
el proceso manual de registro, debido a que se anula en su totalidad el uso de lapiceros,
gasto de tintas para impresion y hojas, manteniendo la linea empresarial y de la oficina
por su huella verde, de igual forma impactando positivamente en el presupuesto
semestral de la oficina de protocolo y evento.

La creacién y desarrollo de esta aplicacion permite el planteamiento como lineas
futuras la posible mejora o actualizacién del aplicativo, ademas de realizar un analisis
mucho mas especifico de los posibles gastos de disminucion de la oficina por el uso del
aplicativo y la replicacion de modulos de registro y su impacto en el proceso. Por ultimo,
agradecer a la Universidad Sergio Arboleda seccional Santa Marta, por brindarme la
oportunidad de formar parte de su equipo y asi contribuir con mis conocimientos
adquiridos en mi formacion profesional, para el crecimiento, desarrollo y buen

funcionamiento de los procesos en los que participe.
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ANEXOS
N° Relacion de Anexos
1 | Herramienta digita para el registro y control de asistencia en eventos (Aplicativo)
2 | Instructivo para el buen manejo y funcionamiento del aplicativo
3 | Formato de Asistencia
4 | Formato de cronograma semanal de eventos
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1. Herramienta digital para el registro y control de asistencia de los eventos

Front End de la herramienta Digital
Semestre/Cargo:

UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta
Nombres y apellidos:
Correo Electrénico:

Cédula:

REGISTRO Y CONTROL
DE ASISTENCIA oependend
R

=

Oficina de Protacolo y Evenios

Tabla de asistencia registrada por el aplicativo
Lista Asistencia

1

Correo Electrénico

Escuela / Dependencia/Empresa

Nombre del Evento | Actividad
pevTwer

Escuela / Dependencia
Responsable del Evento / Actividad
Nombres y apellidos
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UNIVERSI
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Santa Marta

INSTRUCTIVO PARA LA HERRAMIENTA DIGITAL PARA EL AUTOREGISTRO Y CONTROL DE LA
ASISTENCIA EN LOS EVENTOS REALIZADOS EN EL AUDITORIO RNL DE LA UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA

AUTOR

JOSE GREGORIO HERNANDEZ VIDAL
PRACTICANTE

SANTA MARTA
2022

— MENU DE
—
mmmm |NSTRUCCIONES I

Proceso de
registro PRESENTACION DE LA HERRAMIENTA USO DE LA HERRAMIENTA

La Herramienta cuenta con una interfaz bastante limpia y sencilla de
entender, esta se divide en dos apartados la primera se denomino
"Herramienta de Registro" y |a segunta "Asistencia”.

Botones

Registro La Herramienta digital fue disefiada para el "Registro y control de

Asistencia" de los invitados a los eventos realizados en el auditorio

Rodrigo Noguera Laborde de la Universidad Sergio Arboleda.
1.Herramienta de Registro: En este apartado inicial consiste en ingresar

todos los datos requeridos para el registro de asistencias (Nombre
completo,Cedula,Cargo,Correo,empresa) para posteriormente hacer uso
del boton "Registrar” para guardar su asistencia. Cuenta con funciones
adicionales explicadas detalladamente mas adelante.

Asistencia . B B
Se disefio con el fin de estandarizar y semi automatizar el proceso

de registro y control de asistencia, teniendo en cuenta que los
Botones metodos usados anteriormente de forma manual contaba con
Asistencia ciertas ineficencias e improvisacion en el proceso. Se espera
solventadar las ineficiencias encontradas mediante el uso de esta
herramienta digital, permitiendo siempre estar mejora continua.

2.Asistencia: En esta segunda parte encontramos la base de datos creada
con la captacion de informacion de los asistentes, para posteriormente
ser guardada en PDF o en otro libro de excel de forma automatica
mediante botones programados.

Herramienta

Final esta herramienta brinda un control y seguimiendo en la asistencia,
logrando obtener una base de dato mucho mas real y veridica,
para realizar procesos de certificaciones en eventos puntuales.
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MENU DE
INSTRUCCIONES

Presentacion

Botones
Registro

Asistemn

Botones
Asistencia

Herramienta
Final

Presentacion

Proceso de
registro

[
E & asistencia

Botones

1.INSTRUCCIONES DE LA HERRAMIENTA DE REGISTRO

Nombres y apellidos:  Jose Gregorio Hernandez Vidal
Cédula: 10896547

Escuela/De dencia

[Empresa:

Registrarse

Semestre/Cargo: Practicante

Correo Electrénico: josehernandergv@gmailcom

1. En los espacios sombreados se diligencia con los datos de los
asistentes del evento.

Nota: esta Aplicacion fue disefiada para que todos los campos
fueran obligatorios en caso de no llenar todos los campos
requeridos, al momento de registrar un mensaje pedira que los

diligencie completos.

Aceptat

2. BOTON REGISTRARSE: Una vez diligenciado todos los campos por
&l asistente, ubicar el mouse y dar clic en el boton amarille que dice
"Registrarse". Donde indicara que el registro fue exitoso mediante
un mensaje

Aceptar

1.1.FUNCIONALIDADES DE LOS BOTONES EN LA INTERFAZ HERRAMIENTA DE REGISTRO

Registrarse

11

¥
Lir‘npiar

LL

UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA

1. BOTON REGISTRARSE: Como se menciono
anteriormente este boton cumple con la funcion de
registrar al asistente una vez diligencie todos los
datos.

En caso de el usuario estar registrado arrojara un
mensaje indicando que:

dul

1. BOTON BUSCAR: Este segundo boton permite la opcion de
buscar un "Asistante” dentro de la base de datas ya registrads,
Escribiendo su numere de cedula

1083035678

Para Posteriormente Presionar el boton buscar y arrojara los

vacios para el preximo registro.

1. BOTON LIMPIAR: Con este boton podemos
encontrar la funcion de limpiar los datos que queden
al momento de buscar, dejando asi tedos los campos

resultados del asisten ya registrado.

U Asistencia N
| o Elinvtag ya s encuentra registrade

Aceptar

7®7

o Gragecis Harmandes Vit

Herramienta
Final
Pratams

casorsars

2.INTERFAZ ASISTENCIA DE LA HERRAMIENTA DIGITAL
== MENU DE

—
” . > =

= LS IRUCCIONES Lista Asistencia al N
= (]
EXCEL PDF Borrar Todo)

2=] Presentacion Nombre del Event  Acieidad ek Hor = Tie de Ereme [ Aciridad
B T g = e Aniorio L Prevma
Ry s— Desh
Proceso de Responsable del Evento | Actividad Dox. Juan Andres besos. PRESIONE PARA
Nombres yapelldos Earaela Dependencia Tmpress Corres Elerwomice INFORMACION DETALLADA

registro Francescs Pozo 144794026 Rams tudicial Abogada ssesors
i Salguere 356331407 Dficina de Abogados Abogada Litigante com |
Botones Antonio Francisco Caming. 518214085 abogado litigante LITIGANTE 2 iL.com |
0 Abdelkader Montes 408.785.234 | tribunal sdministrativo de sants marta| __oficial mayor montes123@hatmail.com —
Registro Rodriguez Hernandez Denys 871.563.146 Particuls Abogads 1oarigueIDenyT1EI@gMaIlcom
Jose 684273782 particular Iudicante cepal n |
Sofia Borja Quintana Cruz 832395375 aboagda | tigante sifia_ .com ] 1
Diaz 687.852.321 | sbogads yasminadisz.35@§mail.com |
Saray Pacheca ortega sijifuentes 557820309 OGADA LITIGANTE sijifuentes_saray@gmail com 7
Botones - -
Asistencia 1. DATOS DEL EVENTO: se puede observar los datos diligenciados 2. BASE DE DATOS DE ASISTENCIA: En las celdas sefialadas se
con rojo en modo de ejemple, estos campos seran llenados por el puede observar, donde guarda la informacion que es
practicante o coordinador de la oficina, con respecto a toda la ingresada por parte de los asistente. la herramienta de
Herramienta informacion del evento que se realizara para llenar el formato. registro se encarga de guardar toda la informacion para la
creacion de la base de datos, —

Nota: esta informacion se puede llenar al momento de iniciar la
herramienta digital para el registro ¢ al finalizar el evento, cuando
se reecopile la informacion.

Nota: la herramienta fue programada para gue no hubiera
duplicado de infermacion teniendo asi una database limpia y
de mayor valor.
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MENU DE
HSTRUCCIONES
Presentacion

Proceso de
registro

Botones Registro

Herramienta
? Final

2.1 FUNCIONALIDADES DE LOS BOTONES EN LA INTERFAZ ASISTENCIA DE LA HERRAMIENTA DE REGISTRO

|

POF

=y

Borror Todo

1.BOTONES DE GUARDADO(EXCEL PDF)
Con estos botones se podran guardar s bases de datos de registro creadas
al Iz h 2 digital. se enformato
PDFy Excel sagun se solicite o necacits con selo presionar el formata
deseado

nombre de guardado. herramienta digits| guardara los formatos con Iz
siguiente combinacion de manera predeterminads “Asistencia_Mambre del
avento" &l nombr dal avento fue I3 informacion diligencis en el formato ge
asistencia. Com <= musstrs aror n
Noabre 4 st | Acivded
Capactcisaes Abogados Litgustes

& hustencia Capackacionss Abogado Utgantes

00 suenca Capachacionss Abogase Uisgantes

UBICACION DEL GUARDADD
los 2rehivas 2l prasionar los botanesiran 3 unz carpets denominada “Asistencio de

Eventas.” Se encusntra en Iz carpsts "EQUIPO","disco local D", dentre d s carpeta
"Registra de Asistencia PYE",

. T
——— . 7 13168 dip 12168
-
s

REGISTRC DE ASISTENCIA PYVE

Asistencia Evento EXCEL
Asistencia Evento PDF

BOTOH BORRAR TODO

Al momento de presionar este boton basicament, sz horrara toda s
informacion de ragistro realizadz dejando Ia heramianta limpia y lista
pare ser usada en el proxime registro de manera corrects. 52 mostrare
un mensaje de confirmacion donds *SI” aceptas Iz accion y borras tada
los datos y "MO" donde se rechaza la accion y mantisnes los datos.

NOTA
3 ventana de asistencia siempre se encontrars ocults, para mostrarla en c3s0 que se requiera se tine
‘que dar clic derachc en [a: pestafi ds hojes y presionar en mastrar pars seleccionsr 13 hojs cauit &n

iestra en la

Mastrar

Mostrar hoja

Concetar|

UNIVERSIDAD

Lista Asistencia

SERGIO ARBOLEDA

Oficina Protocolo y Eventos

Nombre del Evento [ Actividad
capacitacion para abogados litigantes

Escuela / Dependencia

Responsable del Evento / Actividad

fecha Hora Lugar Tipo de Evento [ Actividad
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4. Formato de cronograma semanal de eventos

P

FORMATO RESERVA AUDITORIO RNL

CAMPUS CENTRO Mes: Abril Afio: 2022
C
SERGIO ARBOLEDA - >
St Mt OFICINA PROTOCOLO Y EVENTOS
FECHA HORA s SOLICITADO POR .
EVENTO ESPACIO ’ DEPEND:LEEL‘NLCLA OBSERVACION
INICIO FINALIZACION INICIO FINALIZACION (NOMBRE Y CARGO)
E ; X 10372
Montaje san luis beltran Vismes, 01 Viernes, 01 7:00 am 12:00 m FLGITTD) Secretaria general LR BT e
completo 10:132.m)
76 afios de presencia franciscana del i i - Auditorio N N Juan Fablo Santrich Abello
o oo toan Viernes, 01 Viemes, 01 400 pm 7.00 pm completa Secretaria general
Adecuacion del auditorio completo con 60 sillas tipo
Montsje de auditorio completo Sébado, 02 Sébado, 02 800 am 12:00 pm K101y K103 salon K101, y K103 0 sillas vista tarima para los
&ventos proximos

Evento externo policia metropolitana Lunes, 04 Lunes, 04 7-00am 12:00 pm K103 EXTERNO
Taller estudiantes normativa Lunes, 04 Lunes, 04 11:00 am 12:00 pm K101 USAP Diana Yisela Gamez Velasquez |80 Sillas tipo salon de clase
e Lunes 04 Lunes, 04 2:00 pm 330 pm K103 ECPP Ana Gisels Pieschacon Andrade |30 Sillas vista a I tarima
comunicacion
Graduacion diplomados én Lunes 04 Lunes. 04 5-00pm 500 pm K103 ECPP Ana Gisel Pieschacon Andrade
Montaje Seminario de proteccién al o Auditorio Andres Camilo Goenaga
P Martes, 05 Martes, 05 7:00 am 9:00 am D DESA Rodriguez
Seminario de proteccion al . < 05 y Auditerio N Andres Camilo Goenaga
consumidor Martes. 05 Martes, 05 10:00 am 12:00 am completo DESA Rodrgues
?:‘ﬁiﬁmﬁ."“'" EFELE EIR0 || e Martes, 05 2:00 pm 5:00 pm K102 y K103 BIENESTAR Alex Quinters Granados Asislentes aproximados para el evento 100 personas|
:':?”""i“ del poder: "Camino desde la | pjccoies, 06 Miercales, 06 9:00 am 12:00 pm K102 y K103 BIENESTAR Alex Quintero Granados
Reunicn asamblea Redes Sociales migrcoles & mircoles § 10:00 2m 12:00m K-101 Oficina Medios RRSS Carolina Carrefio
Mantsia nradne Dastaradne Midrrnlaz AR ralas DA 200 nm ANOnm Anditarin ramnlatal

5. Herramienta digital final disefiada y montada en modulo de registro

REGISTRO Y
DL ASIS]
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