Anexo No. 04 Diagrama de procedimiento para realizar portafolio de capacitacion continua de la CCC

CAMARA DE COMERCIO
—CASANARE—

ESCUELA DE FORMACION EMPRESARIAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PORTAFOLIO DE FORMACION CONTINUA

CODIGO PRO-EFE-004

Objetivo: Establecer las actividades y responsabilidades para disefiar el portafolio de servicios de

capacitacion continua de la EFE de la CCC

VERSION 1

ALCANCE: Inicia con la elaboracion de la encuesta y finaliza con la programacion de capacitacién continua para ejecutar en un afio
N° DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar encuesta para indagar las necesidades de capacitacién de los
empresarios inscritos en el registro mercantil de la CCC
. . Vicepresidente de Formacion
Seleccionar muestra para aplicar encuesta de acuerdo a la base de datos Emoresarial Formato encuesta
> Diseno encuesta de inscritos y renovados con corte a 31 de diciembre del afio anterior P
Disefiar email para envio a través del CRM
'
No
1 Se realiza validacién aplicando la encuesta dos o tres empresarios para
L Validacion de la garantizar el éxito de la herramienta
encuesta
Envio de correos electrdnicos a la BD seleccionada en la muestra.
Recoleccion de la Envio mensajes de texto informando que se envia a traves de emial la
2 informacion encuesta para su diligenciamiento. Coordinador académico Informe del CRM

Envio mensaje a través de whatsapp como recordatorio para el
diligenciamiento de la encuesta

v

Analisis de la
informacion

Tabulacién de la encuesta para su analisis

Coordinador académico

Herramienta digital




CAMARA DE COMERCIO
— CASANARE—

ESCUELA DE FORMACION EMPRESARIAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PORTAFOLIO DE FORMACION CONTINUA

Objetivo: Establecer las actividades y responsabilidades para disefiar el portafolio de servicios de

capacitacién continua de la EFE de la CCC

CODIGO PRO-EFE-004
VERSION 1

ALCANCE: Inicia con la elaboracidn de la encuesta y finaliza con la programacion de capacitacion continua para ejecutar en un afio
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Analizar los resultados de la encuesta y consolidar un informe para Vicepresidente de Formacion
Informe de resultados > Y p p ' Documento informe
elaborar la programacion. Empresarial
Socializar el informe al equipo de la E.F.E para realizar un primer analisis | Vicepresidente de Formacion Registro fotografi
P -2 . egistro rotograrico
Sociallizacion informe de los resultados. Empresarial & &
A2 Seleccién de maximo 20 empresarios de todos los sectores para realizar . . .,
. . ., L Vicepresidente de Formacion |
un grupo focal para validar y complementar la informacion recibida a . Listados
Focus groups , Empresarial
través de la encuesta.
Realizar invitacion a través del disefio de publicitario y confirmar
participacién a través de llamada telefénica.
\ 4
. .. . .. Reporte llamadas, agenda
Preparacion del focus Disponer de plataforma digital Coordinador académico disefiada
groups
Preparar la agenda del taller: Moderador, herramienta digital a utilizar y
preguntas para abrir la conversacion.
4
L Se realiza el taller con una duracién de no mas de hora y 30 minutos, se | Vicepresidente de Formacion i -
Realizacion del focus - ) ) Registro fotografico
toma nota de las opiniones y conclusiones del evento. Empresarial
groups
y
3 Informe del focus groups consolidacion de la informacién recogida del taller Coordinador académico Informe

l
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2lisi i i4 Realizar analisis de los resultados de la encuesta de necesidades de vicepresidente de Formacion
10 Andlisis de informacion L, ] Empresarial y  coordinador|informe
capacitacion y de las conclusiones del focus groups. L.
académico
v
Diserio de Disefio de programacién de acuerdo a la informacién recolectada. vicepresidente de Formacién
programacion Empresarial 'y  coordinador|informe
Disefio del cronograma de ejecucién de manera mensualizada académico
Y Elaborar el presupuesto de cada capacitacién de acuerdo al formato de
isis fi i resupuesto FOR-EFE-005
12|®  Analisis financiero presup Coordinador académico FOR-EFE-005

Elaborar los indicadores financieros

si

Analisis
financiero
positivo

Se analiza el presupuesto y los indicadores si dan la rentabilidad
esperada.
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L Publicacion del Promocién y venta coordinador academlco con el informe
portafolio apoyo del community manager

1
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