Cédigo: PR-GS-03

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL

EMPRENDIMIENTO version:02

Fecha actualizacion:
29/07/2022

1. OBJETIVO:

Acompafar la conformacion de emprendimientos y la puesta en marcha de nuevas ideas de
negocio fortaleciendo las capacidades de los emprendedores existentes para aprovechar las
condiciones de mercado y el ecosistema empresarial de la ciudad de Itagui.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Director(a) de Desarrollo Econdmico la ejecucion de este procedimiento
a través de los diferentes asesores de proyecto de acuerdo a la especificidad del
emprendimiento presentado y la actualizacion del mismo.

3. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la identificacion de necesidades de formacién, capacitacién o
fortalecimiento al sector productivo, el capital laboral y el potencial emprendedor de Itagli y
Finaliza con la presentacion ante entidades de apoyo a emprendimientos y la aplicacion de
acciones de mejoramiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Emprendedor: Es una persona con capacidad de innovar; entendida esta como la capacidad
de generar bienes y servicios de una forma creativa, metddica, ética, responsable y efectiva.

Emprendimiento: Una manera de pensar y actuar orientada hacia la creacion de riqueza.

Empresas: Es la unidad econémico-social en la que el capital, el trabajo y la direccién se
coordinan para realizar una produccién socialmente util, de acuerdo con las exigencias del bien
comun. Los elementos necesarios para formar una empresa son: capital, trabajo y recursos
materiales.

Idea de Negocio: Es el producto o servicio que quiero ofrecer al mercado. El medio para atraer
a los clientes y obtener asi beneficio econémico. Descripcién del producto o servicio que se va
a ofrecer al mercado: La necesidad que cubre el producto o servicio.
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. CONTENIDO:
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
5.1 Identificar las necesidades y potencialidades de la
poblacion en materia de Emprendimiento: El Jefe de
Oficina de Empleo con el apoyo del Asesor de Emprendimiento
atiende las necesidades o solicitudes que presentan los
: . 9 L . - FO-GS-99 Plan
usuarios a la Direccion de Desarrollo Econdémico, a través de | Jefe oficina de .
. . . C, . de Negocio
los diferentes medios o canales de interaccion dispuestos empleo
. . L i R Canvas
(Presencial, escrito, telefénico, virtual, entre otros), asi mismo,
realiza un diagndstico inicial para identificar qué tipo de
emprendimiento desea llevar a cabo el usuario, diligenciando
el “FO-GS-99 Plan de Negocio Canvas”.
5.2 Elaborar, revisar y actualizar la idea de negocio: El
Jefe de Oficina de Empleo con el apoyo del Asesor de
Emprendimiento elabora el documento guia “Ruta del
Emprendimiento” para orientar a los emprendedores en el | Jefe oficina de FO-GS-04 Idea
proceso de consolidacion de una idea negocio en una unidad empleo de negocio
productiva, de acuerdo a las necesidades y potencialidades
identificadas en el Territorio; periddicamente o siempre que
detecte la necesidad, lo revisa y actualiza.
5.3 Fomentar el emprendimiento: El  Asesor
Emprendimiento, fomenta el Emprendimiento mediante la
gestion de programas de formacién propios de la Direccién o
con aliados estratégicos, para capacitar emprendedores
: " - FO-DE-02
formales y no formales a través de plataformas virtuales o de | Jefe oficina de
3 . ) Control de
caracter presencial de acuerdo a lo establecido en el PR-GS- empleo Asistencia
04 Procedimiento para la Capacitacion en Turismo y
Desarrollo Econémico, dejando evidencia de las mismas, en el
FO-DE-02 Control de Asistencia y demas registros que
considere necesarios.
5.4 Registrar y Analizar las ideas de nhegocio o
emprendimiento presentadas por los usuarios : El Jefe de FO-GS-03
Oficina de Empleo con el apoyo del Asesor de Emprendimiento Reqistro de
atiende las necesidades de los emprendedores y diligencia Jefe oficina de Uguarios
con ellos el FO-GS-04 Idea de negocio, acorde a lo establecido
Py e . - empleo
en la “Guia para la formulacién de la idea de Negocio” y en el
p - » . : FO-GS-04 Idea
documento “Ruta de Emprendimiento” con el fin de recopilar la d .
. ot : o e € negocio.
informacion pertinente y especifica sobre el emprendimiento y
los registra en el FO-GS-03 Registro de usuarios.
5.5  Orientar al emprendedor en la identificacion del N FO-GS-03
tipo de emprendimiento: El Jefe de Oficina de Empleo con el | Jefe oficina de Registro de
apoyo del Asesor de Emprendimiento una vez identificado el empleo Usuarios
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
acuerdo a la informacion aportada por el este mediante el FO- FO-GS-04 Idea
GS-04 Idea de negocio, identificando si se trata de un proyecto de negocio
de innovacién o una idea de negocio ya existente o de un
emprendimiento emergente o ya consolidado. Informe de
Seguimiento

Si la idea de negocio ya existe se brinda orientacién para la
formulacion del “plan de negocio” y se continua el
procedimiento.

Si el producto o servicio no existe en el mercado se brinda
orientacion y asesoria al usuario para madurar, validar, o
modelar la idea propuesta de empresa o negocio, acorde a lo
establecido en la “Ruta de Emprendimiento” institucional y
gestionan alianzas con entidades para el fomento del
emprendimiento y la innovacion

Nota: Para estos Ultimos (nuevas ideas de negocio) se realiza
seguimiento a la continuidad del usuario en el programa a
cargo de dichas entidades y a las experiencias exitosas.

5.6 Formulacion del Plan de Negocio: El Jefe de Oficina
de Empleo con el apoyo del Asesor de Emprendimiento
socializa al usuario el proceso de consolidacion de una idea
negocio en una unidad productiva y le brinda asesoria para la
elaboracion o formulacién del “FO-GS-05 Plan de Negocio”

Jefe oficina de
empleo

FO-GS-05
Plan de Negocio

5.7 Realizar Asesoria y Asistencia para la
consolidacion de la idea negocio: El Jefe de Oficina de
Empleo con el apoyo del Asesor de Emprendimiento orienta al
emprendedor en la caracterizacién de la idea de negocio a
través de encuentros virtuales o presenciales donde se
abordan temas como: Contexto de la idea de negocio, equipo
de trabajo, mercado, finanzas, componente de Innovacién y
comercializacion.

Jefe oficina de
empleo

Asesor
Emprendimiento

FO-DE-02
Control de
Asistencia

5.8 Hacer seguimiento al fortalecimiento de la idea de
negocio: El Jefe de Oficina de Empleo con el apoyo del
Asesor de Emprendimiento realiza seguimiento a la
apropiacion y aplicaciéon del conocimiento por parte del
emprendedor e implementacién de mejoras a la idea de
negocio.

Jefe oficina de
empleo

FO-DE-01
Acta

5.9 Brindar acompafiamiento al emprendedor en el
proceso de formalizacién: El Jefe de Oficina de Empleo con
el apoyo del Asesor de Emprendimiento, orienta al
emprendedor frente al proceso de formalizacién de la
empresa, con base en lo establecido en la “Guia Para la
Formalizacion Empresarial

Jefe oficina de
empleo

FO-DE-02
Control de
Asistencia
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RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

5.10 Elaborar y presentar Informes a la alta direcciéon y
partes interesadas y Documentar las experiencias
exitosas: El Jefe de Oficina de Empleo con el apoyo del
Asesor de Emprendimiento realiza informes periédicos y

Jefe oficina de

documenta sobre la atencibn a los emprendedores y empleo Informe Final
empresarios  capacitados y asesorados incluyendo

recomendaciones, avances, oportunidades de mejoramiento,

estado del emprendimiento y documenta las experiencias

Exitosas (formalizacién de Empresas)

5.11 Medir la Percepcién del Usuario frente a las

campafias o eventos realizados: el Jefe de Oficina de

Empleo, posterior a la prestacion del servicio y de manera FO-EM-09
aleatoria aplica, a una muestra representativa de los asistentes el Jefe de Encuesta de
(De acuerdo a lo establecido en el PR-EM-05 Percepcién del Oficina de percepcién del
Usuario o Parte Interesada) e implementa el “FO-EM-09 Empleo Usuario o Parte

Encuesta de percepcion del Usuario o Parte Interesada” con el Interesada
fin de analizar la satisfaccién de estos con el servicio prestado
e identificar oportunidades de mejoramiento.
5.12 Realizar seguimiento al desempeiio del
procedimiento e identificar oportunidades de

: ) ' o ) . FO-AM-09
mejoramiento: El Jefe de Oficina de Empleo y el Director de | Jefe oficina de Plan de

Desarrollo Econdmico realizan seguimiento a la ejecucion y empleo . :
~ o . Mejoramiento
desempefio del procedimiento detectando oportunidades de
mejoramiento, definiendo las acciones pertinentes Director de
. - . ; FO-DE-11
(correctivas, preventivas o de mejora) , documentandolas de Desarrollo Matriz de
acuerdo a lo establecido en el proceso “Evaluacion y Econdmico RieSq0S
Mejoramiento”, en el “FO-AM-09 Plan de Mejoramiento” y/o en 9
el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”.
5.13 Aplicar acciones de mejoramiento y verificar la
T . i . FO-AM-09
eficacia de las mismas: El Jefe de Oficina de Empleo y el
: - . . , Plan de
Director de Desarrollo EconOmico aplican las acciones de Director de Meioramiento
mejoramiento establecidas en el “FO-AM-09 Plan de Desarrollo J
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, el Econémico
: A o N . . FO-DE-11
Director y/o el lider SIGI verifican la eficacia de las mismas Lider SIGI Matriz de
teniendo en cuenta lo dispuesto en el proceso “Evaluacién y Riesgos

Mejoramiento Continuo”.

6.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 2069 de 2020.  Emprendimiento.
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e Ley 1955 de 2019. el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022. “Pacto por Colombia, Pacto
por la Equidad”. el emprendimiento.

e Ley 905 de 2004. Modifica la Ley 590 de 2000 Micro, pequefia y mediana empresa
e Ley 1014 de 2016. Cultura hacia el Emprendimiento

e Ley 789 de 2002. Apoyar el empleo y ampliar la proteccion social.

e Ley 590 de 2000. Desarrollo de las micro y pequeiias empresas.

e Ley 344 de 1996. Racionalizacion del gasto publico
e CONPES 3527 de 2008. Politica nacional de competitividad y productividad.
e CONPES 3439 de 2006. Politica para la competitividad.
e CONPES 3424 de 2006. Banca de oportunidades.

e CONPES 3297 de 2004. Agenda interna para la competitividad.
e Plan de desarrollo

e GU-GS-02 Guia para la Formulacion de Idea de Negocio.

e GU-GS-03 Guia para la Formalizacion Empresarial.

7. CONTROL DE LOS REGISTROS - INFORMACION DOCUMENTADA:

Cbédigo| Nombre |Responsable Rl d_e Recuperacion | Proteccion Tlempo_ geDlqusmlo
Almacenamiento Retenciéon| n Final
Escritorio PC Archivos y
FO- |Registro de| Jefe oficina Oficina del del carpetas de ~ Archivo
. Responsable/ uso 2 Afos
GS-03 | Usuarios | de empleo responsable ; . Central
Registro de | exclusivo de
Usuarios responsable
FO- Plan d_e Jefe oficina Oficina del Cafpet"?‘s. Backup's No Archivo
Negocio Emprendimie Claves de .
GS-99 de empleo responsable aplica Central
Canvas nto Acceso
FO- Idea de Jefe oficina Oficina del Carpetas Archivos y
GS-04 | Negocio de empleo responsable Emprendimie | carpetas de .
nto por uso 2 Afos Archivo
FO- Plan de Jefe oficina Oficina del o p . Central
GS-05 | Negocio de empleo responsable vigencia y exclusivo de
Emprendedor | responsable
Archivos y
FO- Actade | Jefe oficina Oficina del Carpetgs. carpetas de ~ Archivo
o Emprendimie uso 2 Afos
DE-01 | Reunién de empleo responsable . Central
nto exclusivo de
responsable
Archivos y
FO- | Control de | Jefe oficina Oficina del Carpetr_;ls_ carpetas de ~ Archivo
X . Emprendimie uso 2 Aios
DE-02 | Asistencia | de empleo responsable . Central
nto exclusivo de
responsable
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Cbédigo| Nombre |Responsable Ll d? Recuperacion | Proteccion Tlempo_ QeDlqusmo
Almacenamiento Retencion| n Final
Archivos y
No Jefe oficina Oficina del Carpetz?\s. carpetas de ~ Archivo
; Informes Emprendimie uso 2 Aios
aplica de empleo responsable . Central
nto exclusivo de
responsable
Plan de Archivos y
FO- Mejoramient carpetas de
EM-15 0 Jefe de Oficina PC de Carpeta uso - Archivo
g Mejoramiento . 2 Anos
. Oficina responsable . exclusivo Central
FO- Matriz de continuo
DE-11 | Riesgos del
9 responsable

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Versién FEBNE O.'? Descripciéon del Cambio
Aprobacién

01 30/06/2021 | Creacion del documento. (Acta comité primario N° 2 del 30/06/2021)
Se modificé:
En “Contenido”: numeral 5.1, 5.2 y 5.2 la reccién, 5.6 la recciéon y nombre
de la actividad
Seincluyé:
En “Contenido”;: numeral 5.1 el formato FO-GS-99, 5.2 el formato FO-GS-

02 27/05/2022 04
Se eliminé:
En “Definiciones y Términos” los conceptos de: Crecimiento Econémico,
Desarrollo Econdmico, Desarrollo Empresarial, Economia
Creativa/Economia Naranja, Emprendedores Emergentes,
Emprendedores Consolidados, Gran Empresa, Plan de Negocio, Ruta del
Emprendimiento. En “Contenido” en el numeral 5.1 el formato “FO-GS-04
Idea de negocio” de la actividad como del registro, 5.2 formato GU-GS-01
Cambios socializados y aprobados en Acta de Comité Primario del
27/05/2022

9. ANEXOS

FO-GS-03 Registro de Usuarios
FO-GS-04 Idea de negocio
GU-GS-01 Ruta del Emprendimiento
FO-GS-05 Plan de Negocio
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FO-DE-01 Acta

FO-DE-02 Control de Asistencia

FO-EM-09 Encuesta de percepcion del Usuario o Parte Interesada
FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento

FO-GS-99 Plan de Negocio Canvas
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