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EMPRENDIMIENTO
ESTUDIANTES INGENIERÍA DE TELECOMUNICACIONES

La propuesta de emprendimiento como opción de Grado puede ser realizado por los estudiantes que tengan una idea de negocio viable, o que se encuentren en fase adelantada de consolidación de una empresa enmarcada dentro de la prestación de servicios u oferta de productos en el sector de las Telecomunicaciones. El objetivo de este procedimiento es la verificación de parámetros de tiempo y calidad en la elaboración del plan de negocios. El objeto de esta alternativa de opción de grado es la entrega de un plan de negocio viable y que haya participado en convocatoria pública o privada referente a la creación de empresa o puesta en marcha de un producto o servicio. Pueden participar en un mismo proyecto máximo dos estudiantes.
PASOS:
1. SOLICITUD DE INICIO 
Responsable envió de documentación: Estudiante

1. El estudiante debe enviar el formulario EM-TEL-01_SOLICITUD_INICIO cumplimentado, firmado al correo electrónico  del Comité de Grado (proyectos.ing.telecomunicaciones@gmail.com)

Esta solicitud de inicio de proyecto de emprendimiento tiene como objetivo i) la validación de la idea de negocio y ii) la búsqueda y asignación del director de proyecto de emprendimiento por parte del comité de grados.  En dicho documento se indicará cuál es la idea de negocio, un planteamiento de necesidad identificada y justificación de la idea de negocio, entre otros, así como los datos de contacto del estudiante. Este formulario está sujeto a la aprobación del Comité

2. Una vez recibido el formulario EM-TEL-01_SOLICITUD_INICIO, el comité de grados  aprobará o aplazará la solicitud. 
Solicitud aprobada: El comité de grados junto con un docente experto validará  la idea de negocio y asignará un director al proyecto de emprendimiento. 

Solicitud aplazada: El comité de grados junto con un docente experto propone un re planteamiento de la necesidad y/o justificación de la idea de negocio. Por tanto se solicita al estudiante nuevamente el envío del formulario  EM-TEL-01_SOLICITUD_INICIO con las correcciones pertinentes.

El estudiante debe esperar a que su solicitud de inicio sea aprobada por el Comité de Grado para continuar el paso 2. El tiempo máximo de respuesta por parte del comité será de 15 días hábiles siempre y cuando no se cancele la reunión de comité de trabajos de grado por motivos externos.
2. ANTE PROYECTO – FASE INICIAL PLAN DE NEGOCIO
Responsable envió de documentación: Estudiante

1. Una vez el comité de grado ha asignado el director de proyecto, el estudiante debe ponerse en contacto con su director para iniciar la elaboración  del anteproyecto de emprendimiento. Es importante que el estudiante tenga en cuenta durante la elaboración del anteproyecto la búsqueda de financiación (Ej. Business Angels, capital semilla, capital riesgo, inversores particular, socio, etc.) con el fin de presentar un panorama realista para la idea de negocio. Esta búsqueda debe quedar plasmada en el anteproyecto
2. El formato de memoria de anteproyecto es el EM-TEL-02-ANTEPROYECTO-EMPRENDIMIENTO.  El objetivo de la elaboración y entrega del ante proyecto de emprendimiento, es la justificación y maduración de la idea de negocio.
3. El estudiante y director deben tener en cuenta los ítems establecidos en el formato de memoria del ante proyecto de emprendimiento EM-TEL-02-ANTEPROYECTO-EMPRENDIMIENTO para la elaboración del ante proyecto, no obstante los podrán ampliar según se considere pertinente.

4. Para la elaboración del anteproyecto, el estudiante ha de tener en cuenta particularmente: la justificación que manifiesta a través de las necesidades del mercado,  el análisis del entorno general y las líneas de negocio (producto/servicio) que ofrecerá la empresa. Para la construcción del anteproyecto, el estudiante puede recurrir a tutorías con su director quién será una guía en la construcción del entregable.
Durante la construcción del anteproyecto, el estudiante debe iniciar la búsqueda de convocatorias abiertas públicas o privadas referente a la creación de empresa o puesta en marcha de un producto o servicio. Esta búsqueda debe ser enviada como anexo al anteproyecto, el cual el comité de grado verificará a la recepción del mismo.

5. El estudiante dispondrá de un mes para enviar al director de proyecto el entregable final del anteproyecto, no obstante si la elabora en menos tiempo puede enviársela al Director. 
6. El director  dispondrá de un mes para revisar el anteproyecto finalizado 
7. Una vez el director ha recibido y revisado el anteproyecto, lo valorará y quedará documentado a través de una carta según el formato EM-TEL-03-CARTA_ANTEPROYECTO_EMPRENDIMIENTO. Esta carta tendrá tres conceptos que el director podrá emitir tras revisar el anteproyecto: avalado, aplazado o rechazado.
· Ante proyecto avalado: Significa que el anteproyecto cumple con las características e ítems requeridos y que el director considera la idea de negocio factible y válida.

· Ante proyecto aplazado: Significa que la memoria cumple en parte con las características e ítems requeridos, pero que es necesario una mejora en ciertos aspectos sugeridos por el director. El estudiante debe entregar dichos aspectos corregidos y/o mejorados en un plazo de 15 días nuevamente al director.

· Ante proyecto rechazado: Significa que la idea de negocio es obsoleta o inviable, adicional a esto que el documento que se ha presentado no cumple con ningún requerimiento o ítem establecido, por tanto el director está en capacidad de rechazar el ante proyecto. Este evento se puede dar en el caso en el que el estudiante no ha realizado tutorías con el director y hasta este momento se enfrenta a la revisión del anteproyecto. En este caso el director debe informar al comité de grado el concepto de rechazo del ante proyecto, para que el caso sea evaluador por el comité.

El director debe entregar la carta firmada al estudiante en el menor tiempo posible, no obstante el estudiante debe estar pendiente de solicitar al director carta 
8. El estudiante debe enviar al comité de grado, la carta de  su director (EM-TEL-03-CARTA_ANTEPROYECTO_EMPRENDIMIENTO) y el anteproyecto (EM-TEL-02-ANTEPROYECTO-EMPRENDIMIENTO)
3. EVALUACIÓN DEL ANTE PROYECTO DE EMPRENDIMIENTO – FASE INICIAL PLAN DE NEGOCIO

Responsable envió de documentación: Evaluador

1. Cuando el Comité de Grado recibe la documentación EM-TEL-03-CARTA_ANTEPROYECTO_EMPRENDIMIENTO y EM-TEL-02-ANTEPROYECTO-EMPRENDIMIENTO por parte del estudiante, verificará que esté correcta y si el concepto del director avala el anteproyecto de emprendimiento se procede a la designación de 1 evaluador experto en el área. La respuesta del comité será emitida en un plazo no mayor a 15 días hábiles siempre y cuando no se cancele la reunión de comité de trabajos de grado por motivos externos.
2. El comité de grado enviará  por correo electrónico al evaluador el documento de anteproyecto. El mismo correo será enviado al estudiante  y directores para tenerlos  al tanto del proceso.
3. El evaluador contará con 15 días hábiles para llevar a cabo la evaluación del ante proyecto. El evaluador debe dar su concepto de aprobado, aplazado o rechazado a través del formato de evaluación del anteproyecto de emprendimiento, enviando el formato EM-TEL-04-EVALUACION_ANTEPROYECTO_EMPRENDIMIENTO al Comité de Grado.
·  Ante proyecto aprobado: Significa que la memoria la idea de negocio es factible y que el documento justifica de  forma adecuada  y pertinente dicha idea.

· Ante proyecto aplazado: Significa que la memoria cumple en parte con las características de lo que representa una idea de negocio viable sin embargo le falta mayor sustento a justificación. El estudiante debe entregar las correcciones o mejoras sugeridas por el evaluador en un plazo de 15 días, una vez son enviadas por el Comité  de Grado.
· Ante proyecto rechazado: Significa que la idea de negocio es obsoleta o inviable, adicional a esto que el documento que se ha presentado no cumple con una justificación válida de la idea de negocio. 

4. Una vez evaluado la memoria del ante proyecto, el evaluador enviará el formato de evaluación EM-TEL-04-EVALUACION_ANTEPROYECTO_EMPRENDIMIENTO al comité de grado
5. El comité de grado recibirá el concepto y lo notificará al estudiante y director de proyecto de emprendimiento. 
6. Una vez el anteproyecto es aprobado por el evaluador el estudiante puede iniciar la fase de elaboración del proyecto de emprendimiento. El concepto de APROBADO será notificado por el comité de grado al director y estudiante en un plazo no mayor de 8 días (siempre y cuando el comité no sea interrumpido por ningún evento de fuerza mayor) 
3. PROYECTO DE EMPRENDIMIENTO – PLAN DE NEGOCIO
Responsable envió de documentación: Estudiante (Envío al director con copia al comité)
En esta fase el estudiante inicia el proceso de elaboración del plan de negocios. Para ello se ha establecido el envío de  tres entregables del documento al director.  El estudiante enviará máximo cada 2 meses el entregable de avance al director con copia al comité de grados, este último actor a través de estos envíos podrá hacer seguimiento del proceso del estudiante.
1. El estudiante inicia el desarrollo del proyecto según el formato EM-TEL-05-PROYECTO-EMPRENDIMIENTO ajustándose a los márgenes de tiempo establecidos (máximo 2 meses para enviar cada entregable al director), puede enviarlos en un tiempo inferior a este.
2. El director de proyecto tendrá máximo 15 días hábiles para la revisión de cada entregable y posterior envío de recomendaciones o correcciones al estudiante. 

3. Entregables: El estudiante una vez el director ha aprobado el entregable, lo debe enviar escaneado (PDF) al comité de grado poniendo en copia a su director. Durante el desarrollo de su proyecto el comité de grado debe recibir tres entregables.
El comité de grado  recibe cada entregable y se envía confirmación de recibido, estas recepciones permiten llevar el seguimiento y dinamizar el proceso. 
4. El tercer entregable que el estudiante envía al director, contiene el proyecto de emprendimiento finalizado. Una vez el director de su visto bueno de finalización, el estudiante debe solicitar a su director de proyecto la carta que avale el documento de proyecto de emprendimiento a través del formato EM-TEL-06-CARTA_AVAL_PROYECTO_EMPRENDIMIENTO
5. El estudiante debe enviar al comité de grado el documento EM-TEL-05-PROYECTO-EMPRENDIMIENTO y la carta de aval EM-TEL-06-CARTA_AVAL_PROYECTO_EMPRENDIMIENTO debidamente firmado y escaneado (PDF).

6. En este momento, el estudiante cuenta con un entregable finalizado cuya construcción ha sido orientada por un docente, por tanto el estudiante está apto para  presentarte a cualquier convocatoria pública o privada referente a la creación de empresa o puesta en marcha de un producto o servicio que haya buscado durante el proceso de construcción del anteproyecto. A partir de este momento los estudiantes podrán entregar evidencia (resguardo de recepción de documentación) de la participación en convocatorias.
4. EVALUACIÓN DEL PROYECTO DE EMPRENDIMIENTO – PLAN DE NEGOCIO FINALIZADO
Responsable envió de documentación: Evaluadores
1. Una vez recibidos los documentos EM-TEL-05-PROYECTO-EMPRENDIMIENTO y la carta de aval EM-TEL-06-CARTA_AVAL_PROYECTO_EMPRENDIMIENTO, el comité de grado designará 2 evaluadores para que den concepto al plan de negocio en un plazo no mayor a 15 días hábiles, siempre y cuando el comité no sea interrumpido por ningún evento de fuerza mayor.

2. El comité de grado enviará  por correo electrónico a los evaluadores el proyecto de emprendimiento. El mismo correo será enviado al estudiante  y director para tenerlos  al tanto del proceso
3. El evaluador contará con 15 días hábiles para llevar a cabo la evaluación del proyecto de emprendimiento. El evaluador debe dar su concepto de aprobado o aplazado a través del formato de evaluación del proyecto de emprendimiento EM-TEL-07-EVALUACION_PROYECTO_EMPRENDIMIENTO
· Proyecto aprobado: Significa que el proyecto de emprendimiento (plan de negocio) cumple con todos los requerimientos, sub planes y especificidades que un plan de negocios debe tener y que el plan de negocio es viable.
· Proyecto aplazado: Significa que o bien en general, o algún apartado específico del proyecto de emprendimiento (plan de negocio) no está cumpliendo con los requerimientos  según la experiencia del evaluador.
En este caso, el evaluador solicitará al estudiante las modificaciones que estime conveniente para que el proyecto de emprendimiento (plan de negocio) se culmine con éxito. El evaluador contará con 15 días hábiles para las revisiones posteriores y así sucesivamente.

En caso de que el evaluador se haya intentado poner en contacto con el estudiante, pero este no haya dado respuesta a las comunicaciones, el evaluador debe pasar el concepto de aplazado al comité de grado. 
4. Una vez evaluado el proyecto de emprendimiento, ambos evaluadores enviarán por separado el formato de evaluación EM-TEL-07-EVALUACION_PROYECTO_EMPRENDIMIENTO al comité de grado a través del correo electrónico
5. El comité de grado recibirá el concepto y   lo notificará al estudiante y director de proyecto de emprendimiento.
Si se da el caso de que algún evaluador da concepto de aplazado, el comité de grado se pondrá en contacto con el estudiante para hacer evaluación y control del proceso.
6. El comité de grado le debe solicitar al estudiante, la última versión de proyecto de emprendimiento en el formato EM-TEL-05-PROYECTO-EMPRENDIMIENTO, la elaboración del resumen ejecutivo EM-TEL-08-RESUMEN_EJECUTIVO_PROYECTO_EMPRENDIMIENTO que debe enviar en un plazo no mayor a 7 días una vez recibido el correo de notificación anterior (conceptos de evaluadores)
7. El estudiante debe enviar escaneado al correo del comité de grado el resguardo de presentación en convocatoria pública o privada referente a la creación de empresa o puesta en marcha de un producto o servicio.
5. POSTULACIÓN A SOCIALIZACIÓN DE PROYECTO DE EMPRENDIMIENTO
Responsable del envío de resumen ejecutivo, documento final de proyecto de emprendimiento, resguardo de presentación en convocatoria pública o privada y folleto de socialización: Estudiante
Responsable de notificación de socialización: comité de grado

1. Una vez recibido el resumen ejecutivo EM-TEL-08-RESUMEN_EJECUTIVO_PROYECTO_EMPRENDIMIENTO, el documento de proyecto en su última versión  y el resguardo de presentación ante convocatoria por parte del estudiante, inmediatamente el comité de grado asignará fecha (*), lugar y hora de socialización.

* Las fechas previstas para socializaciones serán publicadas en la cartelera de la Facultad anualmente en coherencia con el calendario académico general. Por favor consúltelas ya que son fechas únicas y no se harán excepciones.

2. El estudiante una vez recibido el correo de aprobación para socialización, debe enviar un folleto de comunicación de la socialización en digital, en donde se indique, titulo de la socialización, lugar, hora, etc., al comité de grado con copia al docente coordinador de práctica y proyectos de grado.
3. El Comité de Grado publicará la agenda de socializaciones en medio digital a los estudiantes y docentes de la facultad.

4. El Comité de Grado designará un moderador de socialización para ese día. 

5. El día de la socialización:

· El estudiante debe presentarse puntual o no podrá socializar ni ser evaluado.
· El estudiante debe solicitar el listado de asistencia al Coordinador de socialización y firmar 

· El estudiante  debe llevar y entregar al Coordinador de socialización un CD con los documentos soportes de la práctica: ante proyecto de emprendimiento, proyecto de emprendimiento, anexos, fotografías, encuestas estudio de mercado, resumen ejecutivo, etc.
· El estudiante dispondrá de 20 minutos para sustentar su práctica. Posterior a la sustentación se dispondrán de 10 minutos para la sesión de preguntas. 

· A la sustentación debe asistir obligatoriamente el director del proyecto de emprendimiento y los evaluadores en caso de que sea posible.
· Los evaluadores debe cumplimentar el formulario  EM-TEL-09-NOTA_FINAL_EVALUADOR  para evaluar el trabajo general del estudiante.

5. El Coordinador de Comité está encargado de:

a) Dar comienzo a la sesión de socialización
b) Ir dando paso a cada una las socializaciones y ronda de preguntas

c) Recoger los CD con soportes de los estudiantes que están siendo evaluados.

d) Llevar el Listado de Asistencia para tomar asistencia

e) Dar por finalizada la sesión 

f) Llevar la documentación recogida a Secretaría de la Facultad. La Secretaria de la Facultad escaneará y enviará los documentos con las notas al Comité de Grado.

7. NOTA FINAL Y TRÁMITES DE POSTULACIÓN AL GRADO

Responsable del envío de nota final al estudiante: Comité de Grado
Responsable de entregar documentación para postulación al grado: Estudiante

1. El Comité de Grado elaborará un reporte de nota final totalizada en el formato EM-TEL-10-NOTA_FINAL, lo enviará a Secretaría de la Facultad y postulará al estudiante para optar al grado de Ingeniero de Telecomunicaciones.

La notal final será el promedio de  las dos calificaciones que han dado los evaluadores 
2. El Comité de Grado reportará al estudiante la notal final.

9. Es responsabilidad del estudiante acercarse a Secretaría de Facultad para realizar los trámites de Grado y llevar toda la documentación requerida.
RECOMENDACIONES GENERALES

· El tiempo del procedimiento puede reducirse o incrementarse por la dinámica de entrega del estudiante

· En el caso que se requiera, los formatos deben ser firmados, escaneados y enviados al correo del Comité de Grado en formato .pdf, no se recibirán documentos sin firmar.

· El correo del Comité de Grado es proyectos.ing.telecomunicaciones@gmail.com
Resumen de formatos del procedimiento
	EM-TEL-01_SOLICITUD_INICIO
	Permite inscribir el proyecto de emprendimiento ante el comité de grados

	EM-TEL-02-ANTEPROYECTO-EMPRENDIMIENTO
	Documento de ante proyecto de emprendimiento

	EM-TEL-03-CARTA_AVAL_ANTEPROYECTO_EMPRENDIMIENTO
	Carta del director que avala la idea de negocio, necesidad, justificación y factibilidad del emprendimiento

	EM-TEL-04-EVALUACION_ANTEPROYECTO_EMPRENDIMIENTO
	Formato para que los evaluadores den concepto del ante proyecto de emprendimiento

	EM-TEL-05-PROYECTO-EMPRENDIMIENTO
	Documento que contiene el proyecto de emprendimiento, plan de negocio en sí.

	EM-TEL-06-CARTA_AVAL_PROYECTO_EMPRENDIMIENTO
	Carta del director que avala la calidad del proyecto de emprendimiento (plan de negocio)

	EM-TEL-07-EVALUACION_PROYECTO_EMPRENDIMIENTO
	Formato para que los evaluadores den concepto del proyecto de emprendimiento

	EM-TEL-08-RESUMEN_EJECUTIVO_PROYECTO_EMPRENDIMIENTO
	Resumen ejecutivo del proyecto de emprendimiento (plan de negocio)

	EM-TEL-09-NOTA_FINAL_EVALUADOR
	Formato de notal final incluyendo el documento final de proyecto de emprendimiento (plan de negocio, resumen ejecutivo, y sustentación)

	EM-TEL-10-NOTA_FINAL
	Formato de notal final totalizada (ponderación de la nota de los dos evaluadores).
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