ANEXO TECNICO

Para la correcta ejecucion de las actividades previstas, desde la secretaria se requiere:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No. DESCRIPCION

1 Apoyar la planeacion y organizacion de los eventos comerciales del area, elaborando y
actualizando plan operativo (cronograma, requerimientos, responsables, evidencias) y
entregando avances mensuales
2 Coordinar y apoyar la logistica requerida para la ejecucién de eventos (convocatoria,
confirmaciones, control de asistencia, insumos, organizaciéon de espacios), dejando soportes y
evidencias conforme al procedimiento.
3 Apoyar la articulacién de convocatorias con areas/programas vinculados a productores locales,
emprendedores, empresas y actores de comercializacidn, garantizando listados de invitados,
confirmados y asistencia efectiva.
4 Apoyar la ejecucion en campo de eventos y ferias (caracterizacion de participantes, encuestas de
satisfaccion, registro fotografico cuando se solicite, formatos internos), entregando evidencias
fisicas y digitales completas.
5 Fortalecer el componente de convocatoria y participacion, implementando estrategias operativas
para aumentar asistencia (confirmaciones, recordatorios, segmentacion de bases, control de
invitados), con reporte de resultados por evento.
6 Apoyar la fase diagnédstica del Plan Estratégico de Gestion Empresarial, mediante recopilacion,
andlisis y sistematizacién de informacidn secundaria, identificacion de actores y necesidades, vy
entrega de reportes periddicos como insumo del Plan.
7 Consolidar y entregar informe mensual, incluyendo: eventos apoyados, soportes de convocatoria,
bases de datos actualizadas, caracterizaciones, encuestas, compromisos y recomendaciones para
asegurar la estrategia permanente de articulacién (meta 88).

Nota. Las obligaciones deberan desarrollarse a solicitud del supervisor y por tanto, la frecuencia de
su ejecucion correspondera a la necesidad a saciar prevista.
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