CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo: SIG-C-01-V2

Meta

Fecha de Vigencia:

Somos la ruta natural Proceso Sistema Integrado de Gestion 14/07/2021

Proceso Desarrollo, Promocién y Posicionamiento Turistico

Objetivo Realizar promocion nacional e internacional del departamento del Meta como destino turistico a través
de las 5 rutas determinadas, desarrollando productos turisticos, impulsando el fortalecimiento
Institucional y empresarial, mejorando los Servicios turisticos del departamento, para que sean seguros,
sostenibles y competitivos, y asi aumentar la calidad de vida de los actores de la cadena de valor del
sector turistico y robustecer la economia de la region.

Alcance Inicia en la identificacion de las necesidades del sector turistico, en las rutas establecidas en el
departamento y termina en la ejecucion y seguimiento de las actividades de promocién y fortalecimiento
turistico

Lider del Proceso Subdirector Técnico

Entradas Salidas
Proveedor Ciclo Actividad Responsable Productos o Clientes
Interno Insumos Servicios
Programar las actividades de
oferta institucional a
operadores turisticos en las
diferentes rutas del Empresarios,
Proceso de Departamento Operadores,
Direccionamiento y Programar las actividades de Programacion y Artesanos,
planeacion Identificaciéon de formacion y formalizacién de Seguimiento de la | Agremiaciones,
Estratégica las necesidades artesanos y guias oferta institucional | Guias Turisticos,
del sector turistico Programar las actividades de | Profesional Turistas
Proceso de Plan de desarrollo P | formacion y formalizaciéon de | Asignado Comités
Planificacion del Departamental agremiaciones Tecnicos
Sector Turistico Proyectos ITM Formular los proyectos de Ficha de Municipales y
Politica Publica de colegios amigos del turismo Evaluacion del Concejos
Turismo del departamento Proyecto- Colegio | Locales
amigos del
Turismo
Determinar el plan de Plan de medios o | Colegios
medios para la promocion de comunicacion | Oficiales del
Departamento
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turistica en las rutas
designadas del Meta.
Planificar la promocion y Plan de Empresarios,
operacion de los atractivos Subdirector promocion de: Operadores,
turisticos a cargo del Instituto | Técnico Torre Mirador Agremiaciones,
Bioparque los Guias Turisticos,
Ocarros Turistas
Parque las Comités
Malocas Técnicos
Municipales y
Concejos
Locales
Externo
Alcaldias Necesidades del Identificar las necesidades

Municipales

Agremiaciones o

Entidades privadas

Sector Turistico y
alcaldias
municipales

Asamblea

Departamental del

Meta

Politica publica de
Turismo

Gobernacion del
Meta

Plan de Desarrollo

Congreso de la
republica

Cumplimiento de
Leyes

Decretos
Resoluciones

turisticas, coordinadas con
las instituciones de cada

Empresarios,

municipio Subdirector Operadores,
Identificar las actividades Técnico Necesidades Artesanos,
propias para dar identificadas por Agremiaciones,
Cumplimiento de la Politica grupo de valor o Guias Turisticos,
Publica, de acuerdo con la municipio Turistas

oferta de los servicios del Proyectos Comités
instituto. Formulados Técnicos
Planificar el cumplimiento de Profesional Municipales y
los objetivos del proceso Universitario Concejos Locas
para medir de las metas Grupos de valor
propuestas.

Identificacion del Matriz de

Cumplimiento de los Profesional Requisitos

Requisitos legales Asignado Legales
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Interno
Realizar la Formalizacién del
sector Turisticos a los
operadores de los municipios Empresarios,
del Meta Operadores,
Realizar la formacién de los Convocatoria a Artesanos,
operadores turisticos de las actividades Agremiaciones,
acuerdo a sus necesidades Profesional programadas Guias Turisticos,
Solicitudes de evidencias Asignado Acta de Reunion Turistas
Proceso necesidades Desarrollar proyectos de Registro de Comités
planificacion del diferentes actores infraestructura liviana. Asistencia Técnicos
sector Turistico del sector y las H | Crear los comités técnicos Registro Municipales y
administraciones en los municipios del Meta. Fotografico Concejos
municipales Realizar la estadistica de Locales de
visitantes a los lugares Turismo
Turisticos establecidos para
el CITUR
Asignar los recursos a los Registro de Colegios
proyectos aprobados de los inscripcion de los | Pablicos
colegios amigos del turismo colegios
municipales
Externo
Gobernacion del | Plan de Desarrollo Desarrollar los proyectos Profesional Empresarios,
Meta Departamental determinados, para el Asignado Operadores,
cumplimiento al plan de Artesanos,
desarrollo. Agremiaciones,
Proyectos Guias Turisticos,
Desarrollar los proyectos Ejecutados Turistas
Asamblea Politica Publica de determinados, para el Profesional Comités
Departamental del | Turismo cumplimiento de la politica Universitario Técnicos
Meta Publica Municipales y
Concejos
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Locales de
Turismo.
Interno

Direccionamiento y
planeacion
Estratégica

El desarrollo de

las actividades

programadas

Proceso
planificacién del
sector Turistico

Direccionamiento y | El desarrollo de
planeacion las actividades
Estratégica programadas

Proceso
planificacion del
sector Turistico

Realizar Seguimiento a las
actividades de Formalizacion
del sector Turisticos a los
operadores de los municipios
del Meta

Realizar seguimiento a las
actividades de formacién a
los operadores turisticos de
los municipios del Meta

Realizar seguimiento al
desarrollo de los proyectos
de infraestructura liviana
programadas.

Seguimiento a las
necesidades evidenciadas
en las reuniones de los
municipios y los actores del
sector turistico.

Seguimiento a los
compromisos de los comités
técnicos.

Profesional
Asignado

Profesional
Asignado

Registro de
Seguimiento de la
oferta institucional

Registro de
Seguimiento de la
oferta institucional

Empresarios,
Operadores,
Artesanos,
Agremiaciones,
Guias Turisticos,
Turistas
Comités
Técnicos
Municipales y
Locales de
Turismo.
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Seguimiento a los
compromisos de los
concejos locales de turismo
en los municipios.
Profesional
Seguimiento al cumplimiento | Universitario y
de las metas del plan de Lider del Todos los
desarrollo Proceso Matriz de Ciudadanos del
Seguimiento de departamento
Seguimiento al cumplimiento las metas del plan | del Metay la
de la politica publica Profesional de desarrollo Asamblea
Proyectos Universitario y Departamental
Ejecutados Lider del
Realizar seguimiento y Proceso
medicion a los indicadores
del proceso
Proceso Realizar Seguimiento al Profesional Matriz de Proceso
planificacién del cumplimiento de los Universitario y proyectos Direccionamient
sector Turistico proyectos misionales del Lider del oy Planeacion
instituto Proceso Estratégica y
SIG
Interno
Auditorias
Internas, Profesional Politicas Proceso Sistema
Proceso Sistema Resultados de Universitario y ajustadas Integrado de
Integ.rlado de 3 encuestas de Lider del Mapa de Riesgos Gest@(?n y
Gestidn y Gestion | cliente interno y _ _ _ Proceso Actualizado Gestidn de
de Control Interno | externo, Gestionar el mejoramiento . Control Interno
PORS, continuo del Proceso Profesional Acuone_s
Correctivas

Universitario y
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Resultados de
seguimiento de
metas de plan de
desarrollo,
Resultados de
seguimiento a la
politica publica de
turismo,

Salidas no
conformes,
Resultados de
indicadores,

Revision por la
direccion,
Autodiagnosticos
MIPG.

Externo

Entes de Control
(Procuraduria,
contraloria)

Asamblea
Departamental

Auditorias
Externas

Lider del Acciones de
Proceso Mejora
Planes de
mejoramiento
Informacion
documentada
actualizada
Acciones Correctivas, y Profesional Planes de Proceso Sistema
Acciones de Mejora. Universitario y Mejoramiento Integrado de
Lider del Gestion y
Proceso Gestion de
Control Interno
Planes de Proceso Sistema
Generar Oportunidades de Profesional Mejoramiento Integrado de
mejora continua Universitario y Gestiony
Lider del Gestion de
Proceso Control Interno
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Requisitos Aplicables

Sistema Integrado de Gestidn

NTC ISO 9001:2015 Legales

4.4 Gestidn de la Calidad y sus procesos

6.1 Acciones para tratar riesgos y oportunidades

7.5.2. Creacion y actualizacion

7.5.3 control de la informacion documentada

8.1 Planificacion y control operacional

8.2 Determinacion de los requisitos para productos y requisitos

8.2.2 Determinacién de los requisitos relativos a los productos y servicios
8.2.3 Verificacion de los requisitos relativos a los productos y servicios
8.2.1 Comunicacion con el cliente Ver Matriz de Requisitos Legal
8.5 Produccion y prestacion del servicio

8.5.1 Control de la produccion y de la prestacién del servicio
8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

8.5.2 Identificacién y trazabilidad

8.5.3 Propiedad de clientes o proveedores externos

8.5.4 Preservacion

9.1.1 Generalidades

9.1.3 Analisis y evaluacion

10.1 Generalidades

10.3 Mejora continua

10.2 No conformidad y Accion

Procedimientos Indicadores Riesgos Recursos
Relacionados Asociados Asociados

e Director

e Subdirector Técnico y Operativo
e Equipo de la subdireccion
RRHH técnica y operativa

Los Riesgos  (profesionales y técnicos) Contratistas
identificados,
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valorados y Tecnologicos e Equipos de cémputo con todos los
priorizados del accesorios y los Software Requeridos.
Proceso se pueden
consultar en el Fisico e Instalaciones Fisicas
Mapa de Riesgos e Medios de Comunicacion Hablados Y
Institucional. Escritos

e Vehiculos y Logistica
Ambiente de | Implementacién de las condiciones establecidas por
Trabajo salud ocupacional de seguridad industrial,
iluminacion, aireacion, accesibilidad, ruido, espacio
y las demés condiciones ergondémicas.
Control de Cambios
Version N° Fecha Descripcién Modificaciones
1 19-04-2022 Creacion de la caracterizacion del proceso de Planificacion del Sector
Turistico
Aprobacién

Elaborado por:

Aprobado por:

Registrado SIG:

Diana Marcela Giraldo Quezada
Profesional Especializado

Claudia Janeth Jiménez Alvarez
Sub Director Técnico

Dora Mercedes Arias Hernandez
Subdirectora General
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