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Resumen 

 

En el presente documento “Apoyo administrativo en el campo de emprendimiento para el 

desarrollo empresarial de la entidad centro de empleo y emprendimientos CEMPRENDO Ocaña 

Norte de Santander” se presenta las actividades alcanzadas en el transcurso de la pasantía  del 1 

de marzo hasta el 21 de junio del presente año, realizada en el área de emprendimiento, esto con 

el fin de cumplir las funciones que desempeña la empresa, las cuales también son asignadas por 

parte del jefe inmediato, teniendo la posibilidad de ir alcanzando los tres objetivos planteados en 

el trabajo, los cuales involucran, desempeñar actividades en la ruta de Emprendimiento para el 

buen funcionamiento de la entidad CEMPRENDO y sus usuarios, apoyar la ejecución de 

actividades para el fomento del emprendimiento y brindar apoyo a los procesos de plan de 

negocio de los emprendimientos que hacen parte de CEMPRENDO, cumpliendo estos en su 

totalidad. 

 

En el desarrollo de la pasantía fue necesario utilizar fuentes primarias como datos por 

parte de colaboradores de la empresa para poder recolectar información suministrada; también 

fuentes secundarias como lo son páginas web o libros, al igual se realizaron tablas y figuras 

necesarias para facilitar información que es imprescindible.  

 

De igual forma las actividades fueron cumplidas con éxito gracias al trabajo constante 

realizado durante el tiempo que concierne a 16 semanas para el cumplimiento de la pasantía, 

dándole una terminación total a todos los objetivos y actividades que en este documento se dan a 

conocer. 
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Introducción 

 

El presente documento “Apoyo administrativo en el campo de emprendimiento para el 

desarrollo empresarial de la entidad Centro de Empleo y Emprendimientos CEMPRENDO 

Ocaña Norte de Santander” tiene la finalidad de dar cumplimiento a la pasantía con ayuda de 

unas actividades que fueron plasmadas y realizadas en la empresa; la pasantía da la posibilidad al 

alumno de aplicar los conocimientos que fueron adquiridos en la Universidad Francisco de Paula 

Santander Ocaña, para poder solucionar problemas y plantear nuevas estrategias. 

 

Este trabajo presentará las actividades alcanzadas las cuales ayudan al cumplimiento de 

los objetivos plasmados desde el inicio en el plan de trabajo, estos fueron ejecutados en su 

totalidad en las 16 semanas laboradas en la empresa, tiempo desde el 1 de marzo hasta el 21 de 

junio del año en curso; asimismo contiene cuatro capítulos en los cuales se expone la descripción 

de la empresa, el planteamiento del problema, los objetivos de la pasantía y actividades que 

deben ser desarrolladas para dar cumplimiento a estos, los enfoques referenciales que 

constituyen leyes y conceptos importantes a tener en cuenta, los resultados de las actividades 

cumplidas en todo el proceso de  la pasantía, terminando con un diagnóstico final que se describe 

como contribuyó el pasante en la empresa, junto con las conclusiones, recomendaciones, las 

referencias y apéndices donde van las evidencias que son de gran importancia. 
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1. Apoyo administrativo en el campo de emprendimiento para el desarrollo empresarial de 

la entidad centro de empleo y emprendimientos CEMPRENDO Ocaña Norte de Santander 

 

1.1 Descripción breve de la empresa  

 

El Centro de Empleo y Emprendimiento Ocaña (CEMPRENDO), fue iniciado en 

febrero de 2015, por medio de una alianza interinstitucional entre el PNUD, Alcaldía 

Municipal de Ocaña, el DPS y COMFANORTE, donde se inició el funcionamiento 

CEMPRENDO, desde el comienzo a ofrecido sus servicios como plataforma 

organizacional bajo un modelo de ventanilla única de atención ciudadana,  servicios que 

son proyectados en su mayoría para poblaciones en mayor situación de pobreza y 

vulnerabilidad. (Márquez Bayona, Descripción de la empresa, 2022). 

 

1.1.1 Misión  

Impulsar y fortalecer las competencias de la población de forma viva y dinámica 

para el acceso de oportunidades de empleo, y así permitir el mejoramiento en la 

generación de ingresos por medio de la articulación, creación de redes y alianzas que 

conlleven a la inclusión social y productiva de la región de Ocaña.  

 

1.1.2 Visión  

Ser un centro líder en el territorio nacional, que trabaja en pro de una región más 

productiva y competitiva, ofreciendo un portafolio de servicios coherente, dinámico e incluyente. 
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1.1.3 Objetivos de la empresa 

1.1.3.1 Objetivo General. Brindar servicios de promoción de empleo y 

emprendimiento a través de alianzas establecidas por la entidad para el beneficio de la 

comunidad, por medio de un enriquecimiento de oportunidades y beneficios para 

personas con problemas del conflicto armado y vulnerabilidad.  

 

1.1.3.2 Objetivos Específicos. Acompañar en la creación de negocios existentes y 

otros servicios de desarrollo empresarial. 

Fomentar el desarrollo de competencias básicas transversales para la vida.  

Generar gestión y colocación de empleo. 

Facilitar el acceso a servicios habilitantes y complementarios. 

Generar competitividad a través de las capacitaciones en competencias laborales y 

emprendimiento. 

Contribuir al desarrollo de capacidades y fomentar la empleabilidad en la población 

en general. 
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1.1.4 Descripción de la estructura organizacional   

La estructura organizacional y funcional estará determinada por el Portafolio de Servicios 

del Centro de Empleo y Emprendimiento (CEMPRENDO). El Centro se organiza en áreas 

funcionales, que responden a unidades de servicio que agrupan el conjunto de servicios directos 

que se prestan. El personal deberá tener orientación de servicio al cliente, vocación social y 

experiencia de trabajo con poblaciones en pobreza y vulnerabilidad. 

 

La estructura organizacional está compuesta por las siguientes áreas: 

 

Área Administrativa. “Es donde se realiza el proceso sistemático que consiste en el 

desarrollo de sus actividades de Planeación, Organización, Dirección y Control efectuados para 

lograr los objetivos de la entidad a través de un adecuado manejo de recursos existentes”. 

 

Área de Emprendimiento. Es encargada del fomento de la cultura emprendedora, 

desarrollar el espíritu empresarial en los usuarios de la entidad y en la región Ocañera, la 

dependencia de la entidad hace un acompañamiento a los microempresarios, asimismo se reciben 

asesorías, por medio del personal idóneo para cumplir con total éxito las actividades, en el área 

de Emprendimiento se encuentra la función del micro financiamiento, microcrédito y acceso a 

recursos no reembolsables, el fin es que  las microempresas, unidades productivas y asociaciones 

creadas en el centro o particulares tengan asesoramiento de mejor alternativa para el desarrollo 

del plan de negocios. 
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Área de Empleabilidad. Dependencia encargada de gestionar oportunidades laborales, 

cultura integral del “SER”, ofrece asesorías para construir perfiles de los futuros empleados, 

adquirir difusión de sus ofertas de empleo, conseguir apoyo en la realización de procesos de 

selección y obtención de referencias y lograr difusión de sus ofertas de empleo; además es una 

dependencia encontrada en el área de orientación, la que se encarga de la sensibilización, 

recepción, registro, caracterización, y diseño de rutas, generando ingresos y empleo. 

 

Área de Referenciación. En la dependencia se encuentran entidades que colaboran con 

su oferta institucional y apoyar a la población; las unidades productivas ayudar a los 

emprendedores por medio de Entidades Bancarias como el Banco Agrario, el SENA, Fondo 

Emprender a los emprendedores tengan un apoyo. 

 

Figura  1. Organigrama interinstitucional de CEMPRENDO 

 

Fuente: Página oficial CEMPRENDO 



13 

1.1.5 Descripción de la dependencia al que fue asignado. (Ruta de Emprendimiento y 

empleabilidad). 

La entidad de CEMPRENDO Ocaña, en el Área de Ruta de Emprendimiento es la 

encargada de organizar y direccionar todo lo relacionado con el Desarrollo Empresarial 

de la región, esta ruta se fundamenta en fortalecer las competencias emprendedoras y las 

competencias gerenciales de cada uno de los usuarios, además consta de cuatro (4) 

contenidos indicativos para su desarrollo como lo son: 

 

Ruta Emprende. Está diseñada para dar el primer escalón en el desarrollo de un 

negocio partiendo por descubrir el perfil emprendedor del usuario con o sin  idea de 

negocio, por medio de un formulario diligenciado con los datos personales, y un test de 

habilidades emprendedoras, esto con el fin de desarrollar comportamientos 

emprendedores, para que logre identificar su idea y convertirla en oportunidad de 

mercado, todo esto por medio de capacitaciones encaminadas en desarrollar, 

competencias emprendedoras, gerenciales y empresariales básicas.  

 

Ruta Desarrolla. Está diseñada para dar el segundo escalón de desarrollo de un 

negocio, se basa en definir el plan para ponerlo en marcha, con ayuda del equipo de 

trabajo, para la elaboración del plan de mercado, económico y financiero, con el fin de 

evaluar que viabilidad técnica, legal y financiera tiene este, y con base en los resultados 

realizar la formación inteligente de precios, acceso a mercados, asesoramiento financiero 

y acceso a fuentes de financiación. 
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Ruta Fortalece. Está diseñada para dar el tercer escalón de desarrollo de un 

negocio, es decir para el que está en etapa de crecimiento. Y se basa en la asesorí a 

específica a microempresas y empresas ya constituidas que desean obtener asesorías, para 

mejorar diferentes factores, ya sea en la parte de mercadeo, producción, ventas o  

financiero, respondiendo a estas problemáticas. 

 

Ruta Transforma. “Ruta diseñada para el cuarto escalón de desarrollo de un 

negocio, es decir para la empresa formal, que está en etapa de transformación”. (Máquez 

Bayona, 2022). 

 

Es importante mencionar que se está desarrollando la pasantía en el área de ruta de 

emprendimiento de la entidad de CEMPRENDO, con el cargo de estudiante pasante para 

el cumplimiento de funciones importantes como son: enrutar y direccionar a los usuarios 

todo lo relacionado con el Desarrollo Empresarial de la región; la idea es fortalecer a 

estas personas emprendedoras y que tengan proyección y visión. También desempeñar 

actividades en la ruta de Emprendimiento para el buen funcionamiento de la entidad 

CEMPRENDO y sus usuarios, apoyando la ejecución de actividades para el fomento de 

este mismo, brindando apoyo a los procesos de plan de negocio de los emprendimientos 

que hacen parte de CEMPRENDO. 
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1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada. 

Tabla 1 Análisis DOFA – Estrategias (FO-DO) & (FA-DA). 

 Factores internos Fortalezas Debilidades 

 

 

 

F1. Fortalece y genera emprendimientos D1. Falta de orden en los archivos 

 

 

F2. Excelente clima laboral en la entidad D2. Falta de reconocimiento y publicidad 

  

F3. Acompañamiento en los registros de los usuarios de 

la entidad 

D3. Se encuentra ubicada en un sitio que no 

es central  

 Factores Externos 

F4. Personal idóneo para el cumplimiento correcto de 

las funciones asignadas 
D4. Carencia de recursos 

  
F5. Alianzas estratégicas con entidades distinguidas 

D5. Corta gestión por parte de la alcaldía 

municipal 

 Oportunidades Estrategia FO Estrategia DO 

 

O1. Incremento de los emprendimientos en la 

población Ocañera. 

F1-O4. Aprovechar la generación de emprendimientos 

para seguir atendiendo y motivando las ideas de la 

población vulnerable 

D1-O4. Organizar y ordenar los archivos y 

así encontrar con facilidad aquellas personas 

que concurren la entidad. 

 

O2. Alianza con el Banco Agrario para 

referenciación de los usuarios 

F5-O1-O3. Utilizar las alianzas como medio de apoyo 

para seguir fomentando el emprendimiento en la 

población y promocionar ferias y actividades que sean 

necesarias para la población. 

D2-D3-O1-O3. Utilizar las redes sociales 

como medio publicitario para el fin de que la 

entidad sea reconocida por la población y así 

brindar más apoyo a los emprendimientos.  

 O3. Apoyar ferias y eventos F3-O1-O4. Promover y realizar los registros de los 

usuarios de entidad para seguir apoyando los 

emprendimientos de la población que carece de 

recursos económicos.  

D4-D5-O2-O3. Gestionar recursos por parte 

de la alcaldía para apoyar financieramente a 

los emprendimientos  
 

O4. Concurrencia de personas que son víctimas 

del conflicto armado con innovadoras ideas 

emprendedoras 

 Amenazas Estrategias FA Estrategias DA 

 A1. Crisis en la economía local F5-A1. Mejorar la crisis que existe económicamente en 

la comunidad local a través de ayuda de las alianzas y 

creando nuevas. 

D5-A1 Gestionar recursos físicos con la 

alcaldía municipal para apoyar a las personas 

afectadas por el conflicto armado en 

beneficio del aumento de la economía local.   

A2. Falta de participaciones de las entidades 

vinculadas para el bien de la comunidad 

 

  
F1-A2. Realizar asesorías o campañas que incentive a 

las demás entidades a participar por el bien de la 

comunidad en general 

D4-A2. Generar ideas para que las entidades 

vinculadas aporten ayuda a la comunidad 

emprendedora 

   Nota. La tabla anterior ilustra la matriz DOFA, con sus estrategias. 
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1.2.1 Planteamiento del problema 

Hoy en día se vive en una sociedad que está en constante cambio, la cual busca innovar y 

crear, por lo tanto,  hay personas en su mayoría que no se encuentran en un estado optimo 

económicamente o simplemente no se sienten a gusto siendo empleados, es decir, sin 

posibilidades de desarrollar lo que en realidad les apasiona y generar trabajo al mismo tiempo; 

esto es lo que permite que las personas avancen en tomar la decisión de emprender en un nuevo 

negocio o empresa, es decir, visionarse más allá de lo que está o lo que ya se tiene, buscando 

nuevas alternativas, enfoques y no quedándose quietos sin generar cambios. 

 

Según (Duarte & Ruiz Tibana, 2009) el desarrollo local y regional busca aumentar las 

posibilidades de una sociedad, aprovechando las potencialidades de los sujetos como 

iniciadores de ideas innovadoras que causan impacto económico y social, posibilitando el 

crecimiento progresivo no solo en el empleo sino a nivel productivo y económico y social 

en las comunidades. (pág. 327) 

 

La entidad de CEMPRENDO, ubicada en Ocaña Norte de Santander busca la manera de 

crear una cultura emprendedora con la posibilidad de facilitar que las personas vulnerables por la 

situación de conflicto armado y en estado de pobreza progresen tanto económica como 

socialmente; esta entidad tiene un personal muy importante para el cumplimiento de todas las 

funciones de la misma, el recurso humano es lo más importante en una organización y el equipo 

de trabajo que conforma a CEMPRENDO es motivador y entregado a su trabajo, se respira un 

ambiente laboral armonioso, pero a su vez carece de personal para atender los requerimientos de 

la población. 
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Es por eso, y teniendo en cuenta lo presentado anteriormente que se pudo observar la 

problemática que tiene la entidad de CEMPRENDO, pues carece de muy pocos recursos y 

también es muy corta la gestión por parte de la alcaldía municipal de Ocaña; analizando lo dicho, 

esto puede ser un factor que esté afectando las ideas de los emprendedores, a la hora de poder 

brindar apoyo a las necesidades que tenga la comunidad local y que los usuarios se sientan 

confiados en poder avanzar económicamente. 

 

Por otra parte, se analizó otra dificultad que tiene la entidad y es la parte de los archivos, 

es decir, a simple vista se puede observar que falta organización y no cuenta con los stands 

adecuados para poder ordenar los documentos como es debido. 

 

De acuerdo a lo anterior, la Universidad ofrece la posibilidad a sus estudiantes de realizar 

trabajo de grado a través de pasantías, buscando contribuir de manera significativa en las 

empresas, específicamente en este caso en CEMPRENDO, donde pretendo apoyar 

administrativamente en el campo de emprendimiento para el desarrollo empresarial de la entidad 

Centro de Empleo y Emprendimiento CEMPRENDO Ocaña Norte de Santander, con el 

propósito de que las personas interesadas en crear, organizar y emprender puedan progresar 

activamente, por consiguiente se brinda acompañamiento y asesoría a los emprendedores para 

que puedan sacar adelante sus iniciativas empresariales. 
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1.3 Objetivos de la pasantía 

1.3.1 Objetivo General 

Apoyar administrativamente en el campo de emprendimiento para el desarrollo 

empresarial de la entidad Centro de Empleo y Emprendimiento CEMPRENDO Ocaña Norte de 

Santander. 

 

1.3.2 Objetivos Específicos  

• Desempeñar actividades en la ruta de Emprendimiento para el buen funcionamiento de la 

entidad CEMPRENDO y sus usuarios. 

• Apoyar la ejecución de actividades para el fomento del emprendimiento. 

• Brindar apoyo a los procesos de plan de negocio de los emprendimientos que hacen parte 

de CEMPRENDO
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1.4 Descripción de las actividades a realizar en la misma 

Tabla 2 Actividades a desarrollar. 

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECÍFICOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA EMPRESA 

 

Apoyar administrativamente en 

el campo de emprendimiento 

para el desarrollo empresarial 

de la entidad Centro de Empleo 

y Emprendimiento 

CEMPRENDO Ocaña Norte de 

Santander. 

Desempeñar actividades en la ruta 

de Emprendimiento para el buen 

funcionamiento de la entidad 

CEMPRENDO y sus usuarios.  

✓ Organizar stand de archivos  

✓ Crear perfiles de usuarios de CEMPRENDO.  

✓ Ofrecer un buen servicio y atención al cliente 

Apoyar la ejecución de actividades 

para el fomento del 

emprendimiento. 

✓ Acompañar a las ferias empresariales correspondiente al primer semestre del 2022 

✓ Caracterizar a los emprendimientos en las visitas de campo 

✓ Asesorar y acompañar a los emprendedores 

✓ Acompañar y asesorar a la población de usuarios que pertenecen a la entidad de 

CEMPRENDO en cuanto a sus procesos administrativos, financieros y contables para el 

mejoramiento de sus negocios. 

Brindar apoyo a los procesos de 

plan de negocio de los 

emprendimientos que hacen parte 

de CEMPRENDO 

✓ Establecer contacto con el usuario por medio de llamada o red social para brindarle 

información sobre documentos necesarios para hacer el plan de negocio 

✓ Construir planes de negocios a los usuarios de la entidad 

 

 
Nota. En el cuadro se ilustran los objetivos con sus actividades para cumplimiento durante la realización de la pasantía en la entidad
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1.5 Cronograma de actividades 

Tabla 3 Cronograma de actividades de pasantía 

OBJETI.VOS 

ESPECIFICOS 
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE PASANTIAS 

Meses 

Febrero Marzo Abril Mayo Junio 

Número de semanas de cada mes 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

Desempeñar 

actividades en la ruta 

de Emprendimiento 

para el buen 

funcionamiento de la 

entidad 

CEMPRENDO y sus 

usuarios.  

Organizar stand de archivos                                         

Crear perfiles de usuarios de CEMPRENDO.                                          

Ofrecer un buen servicio y atención al cliente                                         

Apoyar la ejecución 

de actividades para 

el fomento del 

emprendimiento 

Acompañar a las ferias empresariales correspondiente al primer 

semestre del 2022 
                                        

Caracterizar a los emprendimientos en las visitas de campo                                         

Asesorar y acompañar a los emprendedores                                         

Acompañar y asesorar a la población de usuarios que 

pertenecen a la entidad de CEMPRENDO en cuanto a sus 

procesos administrativos, financieros y contables para el 

mejoramiento de sus negocios. 

                                        

Brindar apoyo a los 

procesos de plan de 

negocio de los 

emprendimientos 

que hacen parte de 

CEMPRENDO 

Establecer contacto con el usuario por medio de llamada o red 

social para brindarle información sobre documentos necesarios 

para hacer el plan de negocio 

                                        

Construir planes de negocios a los usuarios de la entidad                                         

Nota. En la tabla anterior se ilustra un cronograma con los objetivos y sus respectivas actividades para cumplimiento durante los 4 meses de la pasantía.
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2. Marco Referencial. 

 

2.1 Marco conceptual. 

 

Dentro de este marco se dará a conocer los conceptos de los temas más importantes que 

se trataron en el desarrollo de este trabajo de pasantía. 

 

2.1.1 Emprendimiento  

Al paso del tiempo se ha observado que el emprendimiento es muy necesario ya que en 

su efecto es positivo para todas aquellas personas que quieren empezar creando su propia 

empresa, por lo tanto, esto contribuye a generar nuevos empleos y lograr posicionarse en el 

mercado tanto nacional como internacional, obteniendo demanda y competencias. También es 

importante tener claro que un emprendimiento requiere de toda una transformación porque se 

deben plantear unas fases y actividades que al llevar esto a cabo son cumplidos unos objetivos a 

largo plazo. (Sparano Rada, 2014, págs. 96-97) 

 

2.1.2 Planes de negocios  

Según Villarán (2009) el plan de negocio es toda aquella información que se plasma en 

un documento para la creación de una nueva empresa o ya sea el fortalecimiento de la misma, 

este plan de negocios es imprescindible ya que permite estimar su viabilidad. En este se refleja el 

nombre del emprendimiento, su descripción, objetivos y también las ventas tanto diarias como 

mensuales y anuales para alcanzar una utilidad; la idea de realizar un plan de negocios es 

cooperar para entender la propuesta de valor, que tan innovadora es la idea, que tantos recursos 
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hay y cuánto dinero se necesita, también hacer un análisis de que tan conveniente es en el 

mercado. (pág. 33) 

 

2.1.3 Consultorías  

Es la asistencia que hace una persona ya capacitada para guiar u orientar; un consejero 

que aporta con integridad a los clientes, no con la idea de hacer una transformación de primera 

mano sino sabiendo de que los directivos o quien esté a cargo tiene el deber de hacerlo, ya que 

son los únicos que toman las decisiones y pueden hacer cambios. Así mismo el consejo que se da 

debe ser en un momento ocurrente, y a la persona adecuada; la asesoría puede ser tipo 

administrativo, financiero, técnica, política o emocional. (Kubr, 2000) 

 

2.1.4 Modelo de negocio (CANVAS) 

“Es como el cuerpo de una empresa, es una estructura creada tipo cuadro donde se 

ilustran nueve módulos que forman un negocio como tal y especifican el soporte sobre una 

empresa que crea, suministra y captar valor”. (Osterwalder & Pigneur, 2010) 

 

2.1.5 Capital semilla  

Para Echecopar como se citó en (Véliz Quispe & Véliz Gonzales, 2021)  el capital 

semilla es todo el presupuesto que se tiene estimado al iniciar un emprendimiento; durante el 

desarrollo de un negocio se debe considerar un presupuesto ya sea ahorros propios, la ayuda 

familiar o de amigos cercanos. La importancia de un fondo preliminar radica en la consolidación 

y sostenibilidad del emprendimiento. (pág. 248) 
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2.1.6 Clima organizacional  

Es el espacio laboral, el ambiente que se observa y se vive entre el gerente y los 

colaboradores de trabajo, es decir, como se relacionan estos individuos. Si existe un buen clima 

laboral el gerente puede tomar decisiones que ayuden a la mejora continua sin que afecte a las 

demás personas de la organización. (de Maldonado, Maldonado, & Bustamante, 2006, págs. 243-

244) 

 

2.1.7 Microempresas  

 Estas empresas son Pymes y es administrada generalmente por el mismo dueño, estas 

son poco ayudadas por instituciones que públicas o privadas; son importantes ya que han sido 

creadas desde iniciativa propia o familiar para poder subsistir en medio de los bajos recursos de 

las personas, genera un autoempleo o beneficio al causar que alguien más se apoye con una 

nueva ocupación. (Skertchly, 2000, págs. 7-15) 

 

2.2 Marco legal. 

 

2.2.1 Ley 590 del 2000 

Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de las micro, pequeñas y 

medianas empresa 

El Congreso de Colombia 

Decreta: 

CAPITULO I 

Disposiciones generales 



24 

Artículo 1º. Objeto de la ley. La presente ley tiene por objeto:  

Promover el desarrollo integral de las micro, pequeñas y medianas empresas en 

consideración a sus aptitudes para la generación de empleo, el desarrollo regional, la integración 

entre sectores económicos, el aprovechamiento productivo de pequeños capitales y teniendo en 

cuenta la capacidad empresarial de los colombianos;  

Estimular la promoción y formación de mercados altamente competitivos, mediante el 

fomento a la permanente creación y funcionamiento de la mayor cantidad de micro, pequeñas y 

medianas empresas, Mipymes, además de asegurar la promoción y desarrollo de proyectos que 

garanticen la demanda de bienes y servicios con origen en este sector productivo y/o comercial;   

 

Promover una más favorable dotación de factores para las micro, pequeñas y medianas 

empresas, facilitando el acceso a mercados de bienes y servicios, tanto para la adquisición de 

materias primas, insumos, bienes de capital y equipos, como para la realización de sus productos 

y servicios a nivel nacional e internacional, la formación de capital humano, la asistencia para el 

desarrollo tecnológico y el acceso a los mercados financieros institucionales;  

 

Apoyar a los micro, pequeños y medianos productores asentados en áreas de economía 

campesina, estimulando la creación y fortalecimiento de Mipymes rurales. (República de 

Colombia, 2000) 

 

 



25 

2.2.2 Ley 789 de 2002 

“Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la protección social y se 

modifican algunos artículos del Código Sustantivo de Trabajo.” 

El Congreso de Colombia 

Decreta: 

CAPITULO II 

Régimen de subsidio al empleo 

ARTÍCULO 2°. El objetivo principal de esta ley es el subsidio al empleo para la 

pequeña y mediana empresa. Como mecanismo de intervención en la economía para buscar el 

pleno empleo, créase el subsidio temporal de empleo administrado por el Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social como mecanismo contra cíclico y de fortalecimiento del mercado laboral 

dirigido a las pequeñas y medianas empresas, que generen puestos de trabajo a jefes cabeza de 

hogar desempleados. Este beneficio sólo se otorgará a la empresa por los trabajadores 

adicionales que devenguen un salario mínimo legal vigente, hasta el tope por empresa que defina 

el Gobierno Nacional. (CONGRESO DE COLOMBIA, 2002, pág. 2) 

 

2.2.3 Ley 2069 de 2020 o Ley de Emprendimiento 

“Por medio de la cual se impulsa el emprendimiento en Colombia” 

DECRETA 

ARTÍCULO 1. OBJETO. “La presente Ley tiene por objeto establecer un marco 

regulatorio que propicie el emprendimiento y el crecimiento, consolidación y sostenibilidad de 

las empresas, con el fin de aumentar el bienestar social y generar equidad”. (CONGRESO DE 

COLOMBIA, 2020, pág. 1) 
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2.2.4 Decreto 4463 2006 

Por el cual se reglamenta el artículo 22 de la Ley 1014 de 2006.  

EL PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA, en uso de las facultades 

constitucionales y legales, en especial las que le confiere el numeral 11 del artículo 189 de la 

Constitución Política, DECRETA:  

Artículo 1°. Podrán constituirse sociedades comerciales unipersonales, de cualquier tipo 

o especie, excepto comanditarias; o, sociedades comerciales pluripersonales de cualquier tipo o 

especie, siempre que al momento de su constitución cuenten con diez (10) o menos trabajadores 

o con activos totales, excluida la vivienda, por valor inferior a quinientos (500) salarios mínimos 

legales mensuales vigentes.  (República de Colombia, Ministerio de Comercio, Industria y 

Turismo, 2006, págs. 1-2) 
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3. Informe de cumplimiento de trabajo. 

 

Este capítulo contiene el avance de las actividades a desarrollar y plasmadas en cada 

objetivo propuesto en esto documento, estas son las siguientes que corresponden a: 

 

3.1 Presentación de resultados. 

3.1.1 Primer objetivo. Desempeñar actividades en la ruta de Emprendimiento para el buen 

funcionamiento de la entidad CEMPRENDO y sus usuarios  

Para el desarrollo de este objetivo se empezó principalmente por hacer un conocimiento 

de la empresa, analizando las funciones que se realizaban por esta, de tal forma que se pudieran 

llevar a cabo las actividades establecidas en el plan de trabajo, siendo las siguientes: 

 

Actividad 1. Organizar stand de archivos. Al ingresar a la entidad de CEMPRENDO, a 

primera vista se observó la necesidad de contar con una buena organización documental; como 

toda entidad debe tener evidencia de los documentos que se manejan en cada sitio, es decir, la 

información debe estar registrada y archivada físicamente. Fue necesario llevar un proceso a 

cabo empezando por conocer qué tipo de documentos había y a qué año corresponden, como 

fueron (actas consolidadas, documentos del SENA y de la FESC, correspondencias recibidas y 

enviadas del 2016-2021, perfiles de usuarios 2016-2019, planes de negocios 2015-2016, 

empoderamiento de motocicletas 2016-2019, documentos de asociaciones, talleres de 

emprendimientos, certificados de cursos y asistencias), luego se procedió a bajar carpetas, cajas y 

demás objetos que el stand contenía, se hizo limpieza correspondiente con la ayuda de 

implementos necesarios para esto (tapabocas, guantes, toalla de limpieza), posteriormente se 
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empezaron a clasificar las cajas por nombre y fecha, y se ponían respectivamente su ubicación, 

terminando por dejar los archivos en un orden donde pudieran ser agradables a la vista y 

encontrados con facilidad.  

 

Figura  2. Organización de stand de archivos 
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Actividad 2. Crear perfiles de usuarios de CEMPRENDO. Para la realización de esta 

actividad se recibieron usuarios registrados en la entidad de CEMPRENDO, con el fin de 

orientarlos en cursos que querían o debían realizar, en este documento fue necesario anexar 

información conformada por nombres, apellidos, documento de identidad, genero, lugar y fecha 

de nacimiento y de expedición del documento, dirección, número telefónico y correo electrónico, 

formación académica, situación general actual, situación laboral formal e informal actual, 

formación interesada, observaciones, firma del funcionario y del usuario interesado; por otra 

parte se crearon perfiles de emprendimiento a los clientes, y la información necesaria para crear 

tal perfil fue nombres, apellidos, documento de identidad, genero, lugar y fecha de nacimiento y 

de expedición del documento, dirección, número telefónico y correo electrónico, información 

adicional de contacto diferente en caso de no responder al número de celular, formación 

académica, situación general actual, situación laboral formal e informal actual, información del 

emprendimiento, formación académica, experiencia, observaciones, firma del funcionario o 

contratista y del usuario de CEMPRENDO, datos básicos que ayudan a conocer un poco más de 

la historia de cada uno de los usuarios y poderles brindar orientación y ayuda; estas personas que 

se acercan a crear su perfil son en su mayoría víctimas de desplazamiento o de bajos recursos, 

por lo tanto llegan con mucho entusiasmo para crear un nuevo emprendimiento o con la idea de 

fortalecimiento del mismo para tener un sostén económico que les ayude a seguir progresando.  
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Figura  3. Perfiles de usuarios de CEMPRENDO 
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Figura 4. Evidencia fotográfica  
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Actividad 3. Ofrecer un buen servicio y atención al cliente. El adecuado servicio al 

cliente ha sido una de las formas que han optado algunas empresas para atraer más clientes, es 

por esto que al estar haciendo la pasantía en CEMPRENDO se recibió de la mejor manera a cada 

uno de los usuarios que a ella se acercaba, es decir, las personas llegaban con la idea de que 

todas sus dudas fueran despejadas, por lo anterior, se ofrecía un servicio y atención de buena 

calidad de tal forma que cumpliera las expectativas y necesidades de cada persona, siendo 

respetuoso, mostrando entusiasmo, disposición (actitud), amabilidad e interés, siendo empáticos 

con el cliente. 

 

Figura 5. Servicio y atención al cliente 
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3.1.2 Segundo objetivo. Apoyar la ejecución de actividades para el fomento del 

emprendimiento  

Para su desarrollo de esta actividad fue necesario un apoyo hacia los usuarios de la 

Entidad siendo el área de Emprendimiento la más manejada en este sitio, por lo tanto, se 

establecieron las siguientes actividades para su cumplimiento. 

 

Actividad 1. Acompañar a las ferias empresariales correspondiente al primer 

semestre del 2022. Para la ejecución de esta actividad se hizo presencia realizando un 

cubrimiento en las diferentes ferias efectuadas durante el primer semestre de 2022, entre ellas se 

encuentran algunas como lo son la feria del 30 de marzo dirigida por CEMPRENDO, Gobierno 

municipal, Ocaña evoluciona con vos y SENA emprende Rural, actividad que se realizó en el 

parque 29 de mayo, con 8 emprendedores asistentes; también la feria de emprendimiento “más 

por Ocaña” 13 de abril semana mayor, dirigida por CEMPRENDO, Ocaña Evoluciona con vos, 

Gobierno municipal y secretaria de educación, cultura y turismo, ubicación parque 29 de mayo, 

contando de 15 a 20 usuarios asistentes; asimismo la XXVII expo feria universitaria del 2 de 

junio, realizada en la Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña UFPSO, los asistentes 

por parte de CEMPRENDO fueron aproximadamente 7 emprendimientos; cabe resaltar que en 

esta última feria se cuenta con una ganadora, es la emprendedora dueña del negocio llamado 

Magipiel, esta empresaria está registrada en los perfiles realizados en CEMPRENDO, los 

asistentes son personas inscritas en la base de datos de la entidad de CEMPRENDO, por lo tanto 

en cada feria que se participa se le va dando la oportunidad a los emprendedores de asistir.  
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Figura 6. Ferias empresariales primer semestre del 2022 
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Actividad 2. Caracterizar a los emprendimientos en las visitas de campo.  Para la 

realización de las visitas de campo, lo primero fue contactar a los emprendedores por medio 

telefónico asignando un día y hora oportuna para realizar el registro necesario en el formato 

(ficha técnica) establecido por CEMPRENDO, este consta de preguntas como son información 

general (datos del emprendedor, nombre del emprendimiento/empresa y descripción del mismo), 

información del emprendimiento (dirección y municipio, si el negocio cuenta con redes sociales 

o sitio físico, desde cuándo empezó su actividad económica y si está registrado en la cámara de 

comercio), indicadores (número de empleados, ventas, gastos y rentabilidad mensual, mercado 

objetivo y mercado proyectado) y por último se le pregunta que espera obtener con el 

fortalecimiento de su empresa; tal información es necesaria para conocer un poco más a cada 

emprendimiento y el formato se llena con las autorización del emprendedor.  

 

Figura 7. Caracterizaciones a los emprendimientos en visitas de campo 
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Actividad 3. Asesorar y acompañar a los emprendedores.  En cuanto al asesoramiento 

y acompañamiento a los emprendedores, fue realizado en las visitas de campo, igualmente se 

llegaba a un acuerdo con el emprendedor para establecer el día que fuera mejor posible, donde se 

llevó a cabo un seguimiento a las personas que ya habían sido beneficiadas por mi plante y pa’ 

lante o por GIZ, algunos usuarios tenían todo en orden y aprovecharon de gran manera los 

implementos que fueron brindados para su trabajo, es más, gracias a esto han avanzado 

satisfactoriamente, al igual existen usuarios que tienen las herramientas u objetos guardados y 

algunos de ellos nuevos, en el caso de una emprendedora que tiene los moldes de tortas ubicados 

en un stand, sin ser utilizados; también tiene una nevera sin estrenar la cual con el tiempo puede 

llegar a sufrir algún tipo de daño por estar sin funcionamiento. Por lo anterior es muy importante 

hacer estas visitas de seguimiento para notar si las personas de verdad necesitan estas cosas o 

solo quieren que se las den para tenerlas guardadas durante largo tiempo o venderlas para 

obtener algún dinero.  

 

Figura 8. Asesoramiento y acompañamiento a los emprendedores 
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Actividad 4. Acompañar y asesorar a la población de usuarios que pertenecen a la 

entidad de CEMPRENDO en cuanto a sus procesos administrativos, financieros y 

contables para el mejoramiento de sus negocios. En el Centro de Empleo y Emprendimiento 

es primordial el usuario y que este evolucione y progrese; por lo tanto, se hicieron visitas muy 

importantes, es decir, antes de llegar al lugar donde la persona tenía ubicado su negocio, se hizo 

una lista de chequeo y en el transcurso de la visita se le iba preguntando al emprendedor que 

necesidades tenía. La idea de estas visitas fue conocer un poco más del negocio; cabe resaltar 

que se les orientó, aconsejó y se dieron ideas de cómo hacer una misión y visión a los 

emprendimientos que no tenían, por otra parte, también se habla con el emprendedor dialogando 

que es muy necesario y de gran importancia llevar algún tipo de libro contable, ya sea físico o 

digital, ya que esto ayuda a tener un orden, organizando ingresos y egresos, y a su vez llevando 

un inventario.  

Figura 9. Acompañar y asesorar a la población de usuarios que pertenecen a la entidad de 

CEMPRENDO en cuanto a sus procesos administrativos, financieros y contables para el 

mejoramiento de sus negocios 
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Figura 10. Visitas de campo 
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3.1.3 Tercer objetivo. Brindar apoyo a los procesos de plan de negocio de los emprendimientos 

que hacen parte de CEMPRENDO 

 En este objetivo fue necesario un conocimiento general de los usuarios de 

CEMPRENDO, siendo empáticos a la hora de escuchar sus historias, apoyando y aportándoles 

de una forma profesional y con mucha táctica, ya que la mayoría de estas personas llegan 

entusiasmadas con la idea de crear un negocio que los ayude a mejorar su calidad de vida, por 

consiguiente se les debe hablar con claridad y explicarles cada proceso con paciencia; teniendo 

en cuenta lo anterior se elaboraron planes de negocios a través de una Organización Alemana 

llamada GIZ. Las actividades para llevar a cabo este objetivo fueron: 

 

Actividad 1. Establecer contacto con el usuario por medio de llamada o red social 

para brindarle información sobre documentos necesarios para hacer el plan de negocio. Se 

realizó contacto con los usuarios beneficiados por medio de vía telefónica, el primer proceso fue 

la presentación del asesor que contacta al usuario, se le explica que los requisitos a tener en 

cuenta es ser víctimas de desplazamiento y tener Sisbén; después de esto se le indica que debe 

acercarse a las instalaciones de CEMPRENDO junto con los documentos necesarios para ser 

postulado (Formato de plan de negocio “el Excel”, Cotizaciones, Registro Único de Victimas 

RUV vigente, fotocopia del Sisbén, fotocopia de la cedula, 1 sobre de manila y 1 carpeta blanca ) 

para empezar con la realización del plan de negocios, en este momento si el usuario tiene poco 

claro o no tiene conocimiento sobre lo que significa GIZ se le explica, GIZ es una Sociedad 

Alemana para la Cooperación Internacional: GIZ es una agencia alemana, especializada en la 

cooperación técnica para el desarrollo sostenible en todo el mundo, fundada en el año 1975 por 

Erhard Eppler.  

https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Erhard_Eppler&action=edit&redlink=1
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Figura  11. Contacto telefónico con los usuarios para brindar información concerniente a los 

planes de negocios. 

 

Figura 12. Formato de postulación del usuario.  
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Actividad 2. Construir planes de negocios a los usuarios de la entidad. El objetivo de 

esta actividad es construir planes de negocios, siguiendo la secuencia y como ya se dijo, la 

primera fase es contactar al usuario, al momento de que el emprendedor se acerque a la entidad 

con todos los documentos requeridos se empieza con el proceso de adjuntar toda la información 

necesaria en una plataforma con el nombre de “perfil de negocios de la unidad productiva” con 

fórmulas en Excel, la información suministrada consiste en la identificación de la unidad 

productiva, nombre o razón social, descripción de la actividad, municipio, Emprendedor Líder, 

dirección y e-mail, luego se crea un Objetivo General que sea viable para el negocio que quiere 

crear o fortalecer y unos específicos que ayuden al cumplimiento del anterior; asimismo se 

incorpora información sobre el desarrollo de la unidad productiva, descripción, el capital semilla 

que en este caso son $3’000.000 de pesos, las ventas del producto estrella, Ventas Semanales por 

unidad, Ventas Mensuales, Análisis de Costos mensuales (materia prima, mano de obra, gastos 

indirectos de fabricación y mezcla de mercadeo); Análisis de Infraestructura, costo mensual de 

producto/servicio, Presupuesto Inicial y crédito entre otras cosas. Al hacer una observación 

minuciosa a lo anterior y tramitar todos los datos en el Excel, la misma plataforma se encarga de 

arrojar los datos necesarios, como el total de ventas y utilidades, dando a conocer datos para 

saber que tan factible puede ser el negocio y subir el plan de negocio mostrándolo al programa 

de GIZ para aprobación de este mismo. Es importante aclarar que para seguir en el programa se 

debe realizar el curso de emprendimiento, la idea de este curso es ayudar a que las personas 

tengan más conocimientos y estén capacitados para que sepan cómo hacer o seguir con su 

negocio y mejorar su nivel de vida.  
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Figura 13. Construcción de planes de negocio 
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Figura 14. Ficha de resumen  
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Figura 15. Perfil de negocios 
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4. Diagnostico final. 

 

Dentro de los aspectos que han sido significativos durante el periodo de la pasantía es 

importante resaltar  el respeto y ética que se tiene y la gran labor que realiza cada una de las 

personas en las áreas asignadas, mi jefe inmediato estuvo muy atento  ante cualquier  inquietud y 

despejarla, he recibido apoyo significativo y eficaz al ser muy servicial cuando necesito que me  

brinde la información que he necesitado para la realización de actividades o firmas necesarias 

para los informes, junto con lo anterior he contado con el apoyo de personas que trabajan en esta 

área como lo son equipos de apoyo, capacitaciones con personas que tienen experiencia en 

emprendimiento, también tuve la oportunidad de aplicar conocimientos que adquirí en la 

universidad y gracias a la empresa pude fortalecerme como profesional. 

 

Es importante resaltar que hubo aportes significativos que se realizaron como, hacer 

sentir al cliente cómodo tratando de fidelizarlo y que este se sintiera satisfecho con sus dudas 

resueltas, orientarlo hacia el programa que fuera mejor para su emprendimiento o fortalecer este 

mismo, diseños de bases de datos de artesanos de la región, apadrinamiento a emprendimientos, 

acompañamiento en las ferias, y entre ello también la organización de los archivos 

 

Generalmente me sentí muy satisfecha con el proceso, ya que noté mucho aprendizaje 

realizando funciones que la empresa asignó y de la mejor forma posible. 
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5. Conclusiones.  

 

De acuerdo a la información plasmada en el documento se puede afirmar que se le dió 

cumplimiento poco a poco a los tres objetivos específicos plasmados en este documento. 

Teniendo en cuenta el primer objetivo, el cual fue desempeñar actividades en la ruta de 

Emprendimiento para el buen funcionamiento de la entidad CEMPRENDO y sus usuarios, para 

darle cumplimiento a este se realizó la organización de los archivos que son importantes para la 

empresa, se crearon perfiles de usuarios los cuales correspondían a personas que se acercaban a 

iniciar un nuevo negocio o fortalecimiento de este y también las que querían iniciar una 

formación. 

 

 En cuanto al segundo objetivo siendo el de apoyar la ejecución de actividades para el 

fomento del emprendimiento, se cumplió realizando acompañamiento en las ferias empresariales, 

caracterizando, asesorando y acompañando a los emprendedores y a los usuarios pertenecientes a 

la entidad en sus procesos administrativos, financieros y contables en visitas de campo. 

 

De acuerdo al tercer objetivo, brindar apoyo a los procesos de plan de negocio de los 

emprendimientos que hacen parte de CEMPRENDO, fueron consideradas unas actividades entre 

las cuales se encuentran el contacto telefónico que se tuvo con el usuario para brindar la 

información necesaria para el fin de que la persona se acercara a la entidad y para que el 

desarrollo de la realización de plan de negocio terminara siendo exitoso. 
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Todos los objetivos y actividades planteadas durante este segundo semestre de 2022 se 

han desarrollado a medida que transcurre el tiempo con acompañamiento del jefe inmediato, 

dispuesto a resolver dudas en los momentos que se necesita. De esta manera resalto que el 

proceso ha sido satisfactorio y he rendido mucho en cada una de las funciones desarrolladas, 

recibiendo felicitaciones y confiabilidad en lo que se me asigna. 
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Recomendaciones. 

 

Como recomendación es importante sugerir que se continue con la modalidad de trabajo, 

con ese acompañamiento que hace sentir a la persona respaldada, seguir vinculando a estudiantes 

de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña para que puedan desempeñar su etapa de 

pasantía. 

 

Es importante resaltar que se recomienda tener en cuenta que los documentos se 

mantengan en orden y bien ubicados para fácil acceso, siendo esto más fácil tanto para el asesor 

o funcionario a la hora de buscar un perfil o plan de negocio creado de la entidad, como para los 

clientes ya que la idea es que sientan que están recibiendo un servicio de excelente calidad.  

 

Se recomienda que la empresa siga con el acompañamiento en las ferias, siendo esto un 

apoyo de gran importancia para los emprendedores porque les ayuda a que la comunidad los 

conozca a ellos, a sus productos y servicios; también que se implemente un poco más las redes 

sociales para darle más posicionamiento a la entidad, así mismo dándoles la oportunidad a 

aquellas personas que sienten la necesidad de emprender e incursionar en el mundo del 

emprendimiento. 

 

 Sería muy bueno seguir con cursos que fortalecen a los emprendedores, puesto que sería 

de gran beneficio para el usuario que se acerca a crear su plan de negocio o fortalecerlo, porque 

referente a la actividad económica que tenga cada emprendedor existen cursos para adquirir mas 

conocimientos y ponerlos en practica ya sea a corto largo plazo. 
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