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CARACTERIZACION

Cédigo: GDR-CRT.01

Fecha: 13-09-2023

Caracterizacién de Procesos

Versién: 03

TIPOLOGIA

Misional

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

Gestion de Promocién y Desarrollo

LIDER DEL PROCESO

Subdireccién de Asuntos Corporativos - Coordinador de Promocién y Desarrollo

OBJETIVO DEL PROCESO

Formular, ejecutar y desarrollar programas y proyectos para empresarios y emprendedores, con el fin de fortalecer el desarrollo

yia

ALCANCE DEL PROCESO

Desde la de las de

y desarrolio

P , asesorias

gestion de covenios, participipacion y gestion de eventos, hasta la seleccién y evaluacién de oportunidades de mejora

REQUISITOS

PROVEEDORES

Gestion de la Direccion,
Entidades de Vigilancia y
Control, DANE, MinCIT, Entes
Territoriales, Gestion
Informatica, Consejo Privado de
Competitividad, DNP,
Supersociades, Empresas,
Emprendedores

1SO 9001:2015: 4.1,4.2,4.4,6.1,6.3,7.1,7.1.4, 8.1, 8.2, 8.4,85.1,8.6,87,9.1,9.1.2,9.1.3y 10

ENTRADAS

« Plan regional de Competitividad
6 6 el departamen

.
« Informes de Competitividad
« Directrices de la Alta Direccion
« Proyectos

« Normatividad vigente

« Politicas Pablicas

« Plan Nacional de Desarrollo

« Directrices de la Alta Direccion
« Guia Técnica PAT

de Cérdoba

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RELACIONADAS AL PROCESO

ACTIVIDADES

Identificar necesidades de fortalecimiento y
desarrollo empresarial

RESPONSABLES

Subdireccién de Asuntos Corporativos

Coordinador de Promocién y Desarrollo

TIPO (PHVA)

SALIDAS

Plan Anual de Trabajo

CLIENTES

Gestion de Promocion y Desarrollo,
Gestion de Ia Direccion, Entidades
de Vigilancia y Control, MinCIT,
Entes Territoriales

Gestion de Promocion y
Desarrollo

o Criterios de Seleccién de Proveedores de Capacitaciones

Empresariales
« Encuestas necesiades empresariales

Definir los criterios para la Seleccién de
de C

Subdireccién de Asuntos Corporativos
Coordinador de Promocién y Desarrollo

Gestion Juridica y Legal

Proveedor
Gestion de Promocién y Desarrollo
Gestion de la Direccién

Entidades Gubernamentales,
Entidades Territoriales, Agencias
de Cooperacién, Entidades.
Privadas, Entidades de Vigilancia
y Control, DANE, Academia,
Gestion de la Direccion

« Convocatorias.

« Informacién para desarrollo de Programas y Proyectos

« Solicitudes de Convenios

Gestionar Convocatorias, Convenios, Programas y
Proyectos

Subdireccién de Asuntos Corporativos
Coordinador de Promocién y Desarrollo

Asistente de Promocién y Desarrollo

« Propuestas

« Convocatorias

« Convenios

 Necesidades de Contratacion

« Contratos / Contratos de Cofinanciacién

« Solicitud de Aprobacion de Presupuesto,
certificado ejecucion, especies y lineamiento
presupuestal.

« Requerimientos de Compra

« Bases de Datos

« Programas y Proyectos

« Seleccion de Proveedores y/o Contratistas
« Necesidades de Comunicacién con partes

Entidades Gubernamentales,
Entidades Territoriales, Agencias de
Cooperacion, Entidades Privadas,
Entidades de Vigilancia y Control,
DANE, Academia, Gestion de la
Direccién, Gestion Juridica y Legal,
Gestion Contable y Financiera,
Gestion Informatica, Gestion de
Registros Publicos , Gestion de
Promocion y Desarollo, Gestion de
Compras y Gestion de las
Comunicaciones y Publicaciones

Gestién de Promocién y
Desarrollo

Entidades de Vigilancia y Control

« Plan Anual de Trabajo
 Programas y Proyectos
« Convenios

« Contratos,

« Solicitud de Infomes
 Propuestas

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo

Ejecutar Convenios, Programas y Proyectos

Subdireccién de Asuntos Corporativos
Coordinador de Promocién y Desarrollo

Asistente de Promocién y Desarrollo

* Reporte PAT trimestral

 Reporte de Ejecucién de Programas y Proyectos
 Informacién de Convenios y Contratos

« Solicitudes de Formacién

 Informacién de Peligros y Riesgos

 Informes presentados a los Entes de Control
conforme a requisitos

« Necesidades de Comunicacién con partes
interesadas.

Gestién de Promocién y Desarrollo,
Gestin de la Direccin, MinCIT,
Entidades de Vigilancia y Control,

Partes interesadas, Junta Directiva,
Gestion Juridica y Legal, Gestién
Contable y Financiera, Gestién del

Talento Humano, Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo,
Gestién de las Comunicaciones y

Publicaciones

Todos los Procesos
Ciudadania
Entes Territoriales
Entes Gubernamentales
Entidades Privadas

Solicitud préstamo y alquiler de auditorio

Gestionar préstamo y alquiler de auditorios

Coordinador de Promocién y Desarrollo

Asistente de Promocién y Desarrollo

* Cronograma de Auditorios
 Cotizacién de Alquiler de Auditorio
* Aceptacién Prestdmo de Auditorio

Todos los Procesos
Ciudadania
Entes Territoriales
Entes Gubernamentales
Entidades Privadas

Gestion de la Direccion,
Entidades de Vigilancia y
Control, MinCIT, Entes
Territoriales, Consejo Privado de
Competitividad

 Eventos y/o Ferias
« Invitaciones a Eventos y/o Ferias

Apoyar y participar en eventos y/o ferias de tipo
comercial, social y cultural.

Coordinador de Promocién y Desarrollo

Asistente de Promocién y Desarrollo

« Participacion en Eventos y/o Ferias
 Reportes de Eventos y/o Ferias

« Necesidad de Informacién relacionada con
eventos.

« Encuestas de Satisfaccion de las eventos
desarrollados.

 Informe de Eventos

Gestién de la Direccién
Entidades de Vigilancia y Control
Entes Territoriales
Consejo Privado de Competitividad
Gestion de las Comunicaciones y
Publicaciones

Entidades Gubernamentales,
Entidades Territoriales,
Entidades Privadas, Gestion de la
Direccién, Gestion de Promocién
y Desarrollo, Ciudadania, DIAN,
Academia, Empresarios

« Plan Anual de Trabajo

« Solicitudes de Prestamo y/o alquiler de auditorios.

Gestionar la realizacion y ejecucién de
Capacitaciones, Seminarios, Conferenciasy
Talleres gratuitos para los empresarios

Gestionar la ejecucion de Capacitaciones,
Seminarios, Diplomados, Conferencias y Talleres
de cardcter privado.

Coordinador de Promocién y Desarrollo

Asistente de Promocién y Desarrollo

MiCIT
Gobernacion
Presidencia de la Republica
Gestion de la Direccion
Consejo Privado de
Competitividad

 Decreto 1364 de 2012, Plan de Competitividad
eDecreto 1651 de 2019
eDecreto 1192 de 2009

Ejercer Secretaria Técnica de las distintas
instancias de Comision Regional de Competividad
e Innovacién de Cordoba (Agenda Departamental)

Coordinador de Promocion y Desarrollo

Asistente de Promocién y Desarrollo

« Capacitaciones, Seminarios, Conferencias y
Talleres, Conferencias gratuitas.

« Evidencia de Asistencia a Capacitaciones,
Seminarios, Diplomados, Talleres y Conferencias de
caracter privado

 Necesidad de Informacién relacionada con
capacitaciones, seminarios, talleres entre otros
(Solicitudes de Servicio)

 Encuestas de Satisfaccién de las actividades
desarrolladas.

» Certificados de asistencia a

Entidades Gubernamentales,
Entidades Territoriales, Entidades
Privadas, Gestién de la Direccién,

Gestién de Promocién y Desarrollo,

Ciudadania, DIAN, Academia,
Gestién de las Comunicaciones y

Publicaciones, Empresarios,

Entidades Privadas, Gestién del
Talento Humano

« Actas, oficios, comunicaciones, correos
electronicos, convocatorias entre otros.

« Agenda de planes de competitivad e innovacion
« Informes de Competitividad

« Diagndsticos

Gestion de la Direccion
Miembros de la CRC
MinCIT
Ciudadania

Entidades Privadas
Empresarios
Ciudadania

de Asesorias

Brindar asesorias empresariales

Coordinador de Promocion y Desarrollo

Asistente de Promocién y Desarrollo

« Asesorias brindadas
« Reporte de Asesorias
 Encuestas de satisfaccion del servicio

Entidades Privadas
Empresarios
Ciudadania

Gestion de Registros Piblicos

Gestion de Promocion y
Desarrollo

Gestion de la Direccion
Gestion de Calidad
Gestioén de Control Interno

Entidades de Vigilancia y Control

«Plan Anual de Trabajo

«Programas y Proyectos

« Auditorias Internas y/o Externas

« Solicitud de Informes de Resultados del Proceso

Efectuar el seguimiento, andlisis y evaluacién de
las actividades del proceso

Coordinador de Promocion y Desarrollo
Asistente de Promocién y Desarrollo
Coordinador de Calidad

Coord. Control Interno

« Informe de Gestién
« Indicadores de Gestion
« Informes de Auditorias Internas y/o Externas

Gestion de Promocion y Desarrollo
Gestion de la Direccion
Gestion de Calidad
Gestion de Control Interno

Empresarios
dadania

Encuestas de Satisfaccién de las actividades

Evaluacién de la Satisfaccién de Capacitaciones
C: inarios, Di Talleres

y Conferencias

Coordinador de Promocién y Desarrollo

Asistente de Promocién y Desarrollo

dela de la Satisfaccién de

P
Diplomados, Talleres y Conferencias de caracter
publico y privado

i6n de Promocién y Desarrollo
Gestion de Calidad

Gestion de Promocion y
Desarrollo

Cambios en el contexto interno y externo

Identificar y evaluar los riesgos para establecer
os controles del proceso.

Subdireccién de Asuntos Corporativos
Coordinador de Promacion y Desarrollo
Asistente de Promocién y Desarrollo
Coordinador de Calidad

Coord. Control Interno

Matriz de Riesgos y Oportunidades

Gestion de la Direccién
Gestion de la Calidad
Gestion del Control Interno

Entidades de Vigilancia y Control

Entidades de Vigilancia y Control

Gestion de la Direccion
Gestion de Calidad

Gestién de Control Interno

HUMANO

« Informes Auditorias Internas /o Externas

« Matriz de Riesgos y Oportunidades

« Requerimientos de Entes de Vigilancia y Control
« Revision por la Direccion

RECURSOS

TECNOLOGICO E INFRAESTRUCTURA

Instalaciones Locativas

Equipos de cémputo

Red interna

ECONOMICO

Adoptar las acciones correctivas, preventivas y de
mejora aplicables al proceso que aseguren el
mejoramiento continuo de la Entidad de
conformidad con los  requisitos organizacionales
y legislacion vigente.

AMBIENTE DE TRABAJO

Subdireccién de Asuntos Corporativos
Coordinador de Promacion y Desarrollo
Asistente de Promocién y Desarrollo
Coordinador de Calidad

Coord. Control Interno

DOCUMENTOS ASOCIADOS
INTERNOS

« Procedimientopara la formulacién, gestion y ejecucion
de programas y proyectos

« Procedimiento para ejecucion de asesorias
empresariales.

« Procedimiento Gestién de Convenios

« Encuesta de Satisfaccion para Actividades de
Formacion

EXTERNOS

ADA, por favor

« Planes de Mejoramiento

« Reporte de No Conformidades, Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora

« Informes de Gestion a Entes de Control

REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

« Cédigo del Comercio

*ADENDA - Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo

«Circular Externa 2022-01-305869 del 25/04/2022
ss

Entidades de Vigilancia y Control
estion de la Direccion
Gestion de Calidad

Gestion de Control Interno

PARAMETROS DE COTROL

Pég. 1de



supaireccion ge Asuntos
Corporativos

NUMerales 1.1.2.1- 2.5.2.1
2.523-2.5231-25.232-2.61.1-2.6.15-
2616

« Guia Reporte de Informacion Plan Anual de
Trabajo 2023

o Ley 1712 de 2014

« Circular No. 018 del 22 de septiembre de 2021
« Circular 005 del 11 de marzo de 2019

« Plan Nacional de Desarrollo

 Decreto SNCI

« Formato Control de Asistencia a Eventos « Ley 1562 de 2012

« Formato Certificado  Conferencistas

» Formato Peticion de Devolucién de Dineros Pagados.
o Formato Diplomados y/o Seminarios Promocién & Vease Normograma "GJL-NOR.01"
Desarrollo

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Buena iluminacién, buen ambiente laboral, rea |+ procedimiento Alquiler y Préstamos de Auditorios
fisica con las condiciones apropiadas para el torios
desarrollo de las actividades.

Software basico (Microsoft Office) para
la operacion del proceso

 Formulacién, gestién y ejecucién
de programas y proyectos
« ADENDA

Coordinador de Promocién y
Desarrollo

« Presupuesto Aprobado
* ADENDA

Escritorio Condiciones ergonémicas para el trabajo del

personal.

Asistente de Promocién y
Desarrollo

Impresora

Insumos de oficina

INDICADORES DE GESTIO!
NOMBRE PERIDIOCIDAD FORMULA DE CALCULO

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

(No. de empresas beneficiadas en programas, proyectos y convenios / Total de empresas proyectadas a

Programas, proyectos y convenios Trimestral DG * 100
Porcentaje de Asistencia a Eventos Mensual (No. de personas asistentes / No. de Personas Inscritas) *100.
Celebracién de Eventos Mensual (No. de eventos realizados / No. de de eventos programados) 100%
Auditorias Internas, Indicadores de gestion, Reportes a Entes de Control y
Planes de Mejoramiento Participacién en convocatorias Trimestral (No. de convocatorias ganadas / No. de de convocatorias aplicadas) 100%
Convenios ejecutados Mensual (No. de convenios en marcha / No. de convenios celebrados) * 100%
Satisfaccién del Usuario Mensual (N° de clientes satisfechos / N total de clientes encuestados)*100%
Promocin de servicios para afiliados Mensual (No. de actividades realizadas / No. de de actividades proyectadas) 100%

CCOMUNICACIONES LISTADO DE DOCUMENTOS

Ver Matriz de Comunicaciones (GDR-MTR.01) istado Maestro de Documentos (GC-F.01-PRO.01)
Elabor Revis Aprobd

Melisa Pinedo Fuentes Faustina Barroso Sandra Sierra Buelvas
Coordinadora de Calidad Coordinadora de Promocién y Desarrollo Presidente Ejecuivo Suplente

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION FECHA VERSION
Creacion del Documento 1/09/2017 o1
Se hacen ajustes al disefio del formato 11/07/2018 02
Se cambia el disefio del formato y se agregan otros campos 13/09/2023 03
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