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Resumen  

El “Manual Instructivo Procolombia” contiene información detallada, relevante y necesaria 

para su de acuerdo funcionamiento y desarrollo dentro de los programas a presentarse. Por ende, 

cada etapa dentro del programa contiene la descripción de las actividades que se deben realizar 

como la convocatoria de empresarios, asistencia a los programa y análisis en las bases de datos, 

así como también representación gráfica implementadas con el fin de realizar una mejora 

integral en los procesos que se evidenciaron en el presente manual.  

De la misma manera, el manual es una herramienta que puede ser utilizada por el departamento 

de “Capacitación Futuros Exportadores” para fortalecer el aprendizaje e inducción de los 

próximos practicantes ya que se tomaron en cuenta los procedimientos y procesos que se 

desarrollan de manera continua en dicho departamento.  
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Introducción 

ProColombia es una entidad gubernamental encargada de promover las exportaciones no 

minero energéticas, el turismo y la inversión extranjera en Colombia con el fin de dotar a las 

empresas nacionales con asistencia en asesoramiento para sus actividades internacionales.  

Dicha entidad cuenta con un área denominada “Capacitación de Futuros Exportadores” 

(Procolombia 2020, p. 1). encargada justamente de capacitar a los empresarios interesados en 

potenciar su producto a mercados extranjeros realizando evaluaciones de productos, intereses 

de mercados y posición actual de la empresa con el fin de ofrecer los programas diseñados 

con anterioridad y satisfacer la necesidad de cada empresario. Es decir, empresarios que han 

realizado su primera exportación no ocupa conocimiento en “Prepárese para exportar” 

(Procolombia 2020, p. 1). diseñados para principiantes sino por el contrario asistirán al 

programa “Diseñando su estrategia logística para la exportación” (Procolombia 2020, p. 1).   

De esta manera, se deben tener en cuenta programas, convocatorias, asistentes y tutores para 

programar dicha actividad y posteriormente un análisis de bases que deben ser entregado 

dentro de los tres días hábiles del programa para su respectiva corrección y aprobación. 
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Procolombia 

Misión 

Posicionar a Colombia en el mundo como un destino atractivo para la inversión extranjera 

directa y el turismo internacional y como proveedor de productos y servicios de clase mundial 

contribuyendo al crecimiento sostenible y a la construcción de un país con legalidad, 

emprendimiento y equidad. (Procolombia 2020, p. 1).   

 

Visión 

Seremos en el 2022 la agencia de promoción de país referente en el mundo, producto de una 

estrategia articulada con las demás entidades del Estado, enfocada en los empresarios 

nacionales e internacionales y con resultados de impacto. (Procolombia 2020, p. 1).   

 

Valores: 

1. Compromiso con el desarrollo del cliente: Analizando el comportamiento de los 

empresarios, el mercado e industria. 

2. Resultados íntegros y consistentes: Realiza planteamientos, ejecuciones y seguimiento 

a las acciones por parte de los empresarios que le permitan cumplir sus propósitos. 

3. Liderazgo noble y gentil: Liderando con nobleza e inspiración generando admiración y 

respeto dentro y fuera de ProColombia. 

4. Innovación continua: Crea oportunidades de crecimiento y diferenciación de 

alternativas que respondan a los cambios y amenazas del entorno. 

5. Contribución al desarrollo de Colombia: Desarrollo individual a la Marca país 

Colombia. (Procolombia 2020, p. 1).   

 Ubicación geográfica  

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Google Maps. (2020). Ubicación geográfica de ProColombia. Google Maps. 

https://www.google.com/maps/place/ProColombia/@4.6157644,-

74.0714302,15z/data=!4m5!3m4!1s0x0:0x9dcb95152d4cd0b1!8m2!3d4.6157644!4d-74.0714302 

 

Figura 1. Ubicación geográfica de ProColombia 



MANUAL INSTRUCTIVO PROCOLOMBIA  8 

 

   

 Estructura Organizativa  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPACITACIÓN FUTUROS EXPORTADORES 

MARIANNY ROJAS 

Asesor Futuros 

Exportadores 

JONATHAN BAQUERO 

Profesional Futuros 

Exportadores 

LUISA GALINDO 

Practicante Futuros 

Exportadores 

JULY ARAGÓN 

Asesor Futuros 

Exportadores 

• Elaboración de programación 

• Selección de conferencistas  

• Revisión de material  

• Seguimiento de resultados  

• Moderador  

• Articulación con 

aliados de Bogotá 

• Articulación con 

Mercadeo 

• Envíos masivos   

• Moderador – Back up  

• Articulación con tecnología  

• Seguimiento logístico con 

aliados 

• Seguimiento de resultados 

(Informes) 

• Reporte metas a planeación 

• Moderador – Back up  

• Alistamiento y depuración de 

base de datos para convocar. 

• Seguimiento de inscritos en el 

link de Google Drive  

• Cierre de inscripción en el link 

de drive 

• Hacer encuesta de satisfacción.  

• Elaborar registro unificado de 

asistentes  

• Elaborar tabulado de encuesta de 

satisfacción     

Figura  2. Estructura organizativa de ProColombia 
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Fuente: Procolombia (2020). Conozca a proColombia. ProColombia. https://procolombia.co/ 

Unidad o departamento en el que se desarrolla la práctica 

Se llevo a cabo en el área de “Capacitación futuros exportadores” 

 

Análisis DOFA 

Figura  3. Análisis DOFA de ProColombia 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Planteamiento del plan de mejora 

Planteamiento central 

El “Manual Instructivo” se desarrolla dentro del contexto de plan de mejora y a manera de guía 

para el departamento de futuros exportadores y a su vez para el practicante en curso. 

 

Importancia y limitaciones 

Debido al COVID 19 los programas presenciales de ProColombia se llevaron a cabo de manera 

virtual modificando su estructura de capacitación en cuanto a límite de asistentes, herramientas 

interactivas y convocatorias, por lo anterior las funciones a desempeñar por parte de la 

practicante juegan un papel fundamental antes, durante y después de los programas agendados 

durante el año en ProColombia. 

 

Objetivos 

Objetivo general 

Facilitar la capacitación como instrumento de apoyo que defina la organización de programas, 

responsabilidad y funciones dentro de la entidad. 

 

 Objetivos específicos:  

1. Detallar los programas y aclarar funciones dentro del área. 

2. Establecer parámetros y controles antes, durante y después de cada programa. 

3. Describir paso a paso los requisitos y procedimientos en cada programa. 
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Programas  

Septiembre a noviembre 2020 

Procolombia cuenta con un cronograma nacional establecido desde inicio del año donde se 

especifican los programas que se llevarán acabo en el transcurso del mismo desde el mes de 

enero hasta noviembre. 

A continuación, adjunto los programas que se dictarán desde el mes de septiembre hasta 

noviembre: 

1. “Diseñando su estrategia logística para la exportación” 

Este programa tiene como finalidad para las empresas interesadas en diseñar o 

fortalecer su distribución física internacional, además de planificar y gestionar el 

proceso logístico de una exportación.  

Se llevará a cabo como fecha inicial el día lunes 7 de septiembre y fecha final viernes 

11 de septiembre.  

2. “Diseñando su estrategia exportadora Manufacturas” 

El programa de manufacturas permitirá adquirir conocimientos para ajustar la 

propuesta de valor de las empresas en este sector.  

Se llevará acabo como fecha inicial el día martes 22 de septiembre y fecha final 

viernes 25 de septiembre. 

3. “Prepárese para exportar” 

El programa en mención tiene como propósito orientan a las empresas interesadas en 

el proceso exportador y despejar dudas acerca del mercado internacional. 

Se llevará acabo como fecha inicial el día martes 6 de octubre y fecha final el día 

viernes 9 de octubre. 

4. “Descubra el mundo del comercio exterior” 

Este programa permitirá conocer la normatividad aduanera, tributaria, cambiaría y los 

instrumentos de promoción a las exportaciones para el aprovechamiento de los 

acuerdos comerciales. 

Se llevará acabo como fecha inicial el día lunes 19 de octubre y fecha final viernes 23 

de octubre. 

5. “Internacionalización de las industrias creativas” 

El programa de industrias creativas tiene como objetivo orientar a las empresas de este 

sector a diseñar su propuesta de valor y proteger su propiedad intelectual antes de 

iniciar su proceso exportador. 

Se llevará acabo como fecha inicial el día lunes 9 de noviembre y fecha final jueves 12 

de noviembre. 

 

 



MANUAL INSTRUCTIVO PROCOLOMBIA  12 

 

   

 

Antes del programa 

Diseño de piezas 

Las piezas para convocatoria de los programas anteriormente mencionados tienen un lazo de 

tiempo en diseño, envío y difusión por parte de la Universidad Santo Tomás. Dichas piezas 

están actualmente aprobadas por parte de Procolombia; sin embargo, para una adecuada 

difusión por parte de la Universidad es necesario realizar el envío a Andrés Ramírez de las 

mismas en tres formatos diferentes (html, png y ppt.). Estas deben ser enviadas con un lapso 

máximo de 15 días antes de iniciar el programa. 

1. file:///C:/Users/Luisa/Downloads/disenado_santo_tomas%20(1).html 

2.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Procolombia (2020). Conozca a proColombia. ProColombia. https://procolombia.co/ 

 

Figura 4. Piezas ProColombia png. 

file:///C:/Users/Luisa/Downloads/disenado_santo_tomas%20(1).html
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Fuente: Procolombia (2020). Conozca a proColombia. ProColombia. https://procolombia.co/ 

 Cabe resaltar que las piezas deben tener una adecuada escritura, forma y ortografía. 

Seguimiento de inscritos en el link de Google Drive: 

• Cuenta de Gmail: procolombiavirtual@gmail.com 

• Contraseña: Cambio2020. 

Una vez se envía la convocatoria del programa a iniciar se debe tener un seguimiento de 

inscritos en el link de inscripción diseñado con anterioridad con el fin de tomar decisiones a 

tiempo de acuerdo a la cantidad de personas que asistirán a dicho programa, ya que una vez 

superados los 1500 se debe solicitar un link adicional de conexión llamado “Streaming”. 

Ahora bien, la información debe brindarse dentro de los días hábiles de jornada laboral, es decir 

de lunes a viernes a las 5:30 p.m.  

¿Cómo se realiza el seguimiento de inscritos? 

Figura  5. Diseño de Piezas ProColombia ppt. 

mailto:procolombiavirtual@gmail.com
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1. Se debe descargar la base de inscritos del programa en el drive de Google: 

Fuente: Elaboración propia 

1.1 Abrir el link de inscripción de Google Drive. 

1.2  Ir respuestas. 

Fuente: Elaboración propia 

1.3 Abrir la hoja de Excel en Drive y a su vez en Microsoft Excel.  

Figura  6. Descarga Google Drive 

Figura  7. Hoja de respuestas 
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1.4 Una vez se tiene el archivo en Microsoft Excel debe usar la función “Formato 

condicional” como se evidencia en la siguiente ilustración. 

Fuente: Elaboración propia 

 

1.5 Después de realizar el paso a paso el archivo en Excel marcará las personas duplicadas 

en las columnas seleccionadas, es decir “Nombre y Apellido” y “Cédula” los cuales se 

deben eliminar la fila duplicada una por una teniendo la precaución de no eliminar los 

mismos datos resaltados porque se perdería la información de inscripción. Esto debe 

realizarse hasta finalizar la lista de inscritos y asegurarse de no tener más celdas resaltadas. 

Figura  8. Excel descarga de respuestas 

Figura  9. Depuración de datos 
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Fuente: Elaboración propia 

1.6 Es importante en este paso eliminar las personas que hacen parte del equipo 

Procolombia con el fin de tener la totalidad de inscritos externos para el programa.  

1.7 Una vez realizado todo lo anterior se realiza el recuento de inscritos y se brinda la 

información al equipo de capacitación futuros exportadores vía WhatsApp. 

Cierre de inscripciones:  

¿Cómo se cierra el link de inscripción? 

1. Se dirige a la opción de respuestas dentro del link de inscripción y se deshabilita la 

opción de aceptar respuestas quedando esta de la siguiente manera: 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

Depuración y envío de base para link de conexión: 

El envío de link de conexión a las personas inscritas al programa a iniciar se debe enviar el 

viernes anterior a la fecha inicial del programa. Es decir, si el programa inicia el día lunes, el 

viernes anterior se debe realizar el respectivo envío de link de conexión a la base de inscritos 

hasta el mismo día viernes a las 8:00 a.m 

¿Cómo se depura y se envía la base? 

1. Se descarga el archivo en Microsoft Excel de los inscritos al programa.  

2. Se aplica a función de formato condicional y a su vez se eliminan las filas de los inscritos 

duplicados. 

3. Se debe tener en cuenta para este envío los nombres y apellidos, cedula, tipo, nit, 

empresa, correo y número de teléfono. 

Figura  10. Cierre de link de inscripción 
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4. Se debe verificar que los inscritos solamente estén una única vez con los campos 

anteriormente mencionados. 

5. Verificar varias veces la correcta escritura del e-mail debido a que el link de conexión 

se lleva acabo de forma masiva. 

6. Tener en cuenta en el caso de envío del link de conexión mediante mensaje de texto que 

únicamente se debe tener número de celular descartando de esta manera los que estén 

escritos con +57, números extranjeros y números fijos. 

7. Una vez revisada la base se deben incluir los siguientes correos para su respectivo 

seguimiento: mrojasg84@yahoo.com.mx y julyaragon@gmail.com  

8. Finalizada la base debe ser enviada a Marianny Rojas: mrojas@procolombia.co a las 

8:30 am el día viernes antes de la fecha inicial del programa. 

9. En caso de que el día viernes sea festivo se debe realizar el día jueves. 

 

Modificación en el link de inscripción en Google Drive: 

Teniendo en cuenta que los programas tienen inicio el día lunes y el envío de conexión se 

realiza el día viernes anterior a la fecha de inicio. Se debe modificar la auto respuesta en el 

link de inscripción del programa dando a conocer que el link agregado será el link de 

conexión a las sesiones establecidas del programa a iniciar. Esto se llevará en conjunto con 

July Aragón después de enviar la base para link de conexión. 

 

Link de encuesta de satisfacción: 

El link de encuesta de satisfacción se debe enviar una semana ante de la fecha inicial del 

programa a July Aragón: jaragon@procolombia.co  

¿Cómo se realiza el link de la encuesta de satisfacción? 

1. Debido a que hay formatos de encuestas ya realizados y con el fin de facilitar la 

elaboración se duplica una encuesta ya establecida como lo puede ver en la siguiente 

ilustración. 

Figura  11. Drive encuesta de satisfacción 

mailto:mrojasg84@yahoo.com.mx
mailto:julyaragon@gmail.com
mailto:mrojas@procolombia.co
mailto:jaragon@procolombia.co
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Fuente: Elaboración propia 

 

2. El sistema creará una copia del programa y se debe modificar esa hoja duplicada 

3. Se debe eliminar la palabra “Copia de” de la hoja duplicada y escribir el nombre del 

programa al cual se va a realizar la encuesta de satisfacción.  

4. El nombre del programa debe coincidir como nombre de archivo y como título del link.  

Fuente: Elaboración propia 

 

5. Una vez modificado lo anterior se deben diligenciar los nombres de los conferencistas 

en su respectivo campo. Nota: Es importante tener en cuenta que el formato de encuestas 

solamente tiene un límite de conferencistas de cuatro (4) es decir que más de 4 

conferencistas se debe crear un link de encuestas de satisfacción adicional. 

Figura  12. Edición de nombre en Google Drive 

Figura  13. Verificación de nombres 
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Fuente: Elaboración propia 

Durante el programa  

El programa se llevará a cargo por July Aragón, Marianny Rojas y Jonathan Baquero como 

moderadores y a su vez como back up, además del conferencista invitado. 

Los programas virtuales inician a las 8:00 a.m y finalizan a las 10:00 am lo que quiere decir 

que los moderadores, conferencista y servicio tecnológico deben estar conectados veinte 

minutos antes de iniciar el programa con el fin de tener la conexión a tiempo y dar inicio a la 

hora propuesta.  

¿Qué funciones tiene el back up? 

1. Respaldo al moderador del programa en curso. Es decir, en caso de que el moderador 

pierda la conexión, el audio o cualquier falla de internet que no permita el adecuado 

funcionamiento del programa se debe suplir esa función e intervenir inmediatamente 

apoyando al conferencista que está dictando la sesión.  

2. Se debe estar atento a la parte de preguntas y respuestas manteniendo el hilo de la 

conferencia además de resolver dudas que van presentando los empresarios en el 

transcurso de la sesión. 

3. Mantener la comunicación con el moderador en ese momento para que ambos estén al 

tanto del otro y así intervenir en el tiempo adecuado. 
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Después del programa 

Modificación en la auto respuesta del programa finalizado: 

Una vez el programa haya finalizado se debe modificar la auto respuesta del link de 

inscripción con el fin de que los empresarios interesados en los programas de formación 

futuros sepan que pueden obtenerlos en la página de Colombia Trade: 

https://www.colombiatrade.com.co/programas-de-formacion 

 

Depuración de bases correspondiente al programa: 

1. Las bases de la sesión finalizada serán enviadas por July Aragón en el transcurso del 

día. 

2. Una vez se descarga la base en Microsoft Excel como sugerencia se elimina la parte 

resaltada con el fin de facilitar la lectura de los datos. 

Fuente: Elaboración propia 

 

3. Se filtra la información en la columna A en la casilla “Asistió” y a su vez “Si” con el 

fin de obtener información únicamente de las personas que realmente asistieron a la 

sesión. 

 

Figura  14. Organización en Excel de datos. 

https://www.colombiatrade.com.co/programas-de-formacion
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Fuente: Elaboración propia 

4. Después se debe adjuntar la columna B “Nombre” y C “Apellido” con la función: 

=CONCATENAR(B3;” “; C3) como lo evidencia la siguiente imagen.  

Fuente: Elaboración propia 

 

 

Figura  15. Verificación de asistencia 

Figura  16. Unificación de datos 
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5. Una vez se unifiquen las dos columnas en una nueva. Se tiene en cuenta la siguiente 

información en una hoja nueva para iniciar la función de depuración; siendo estos: 

Nombre y apellido, cédula, correo electrónico, población especial, tipo de usuario, 

empresa, municipio, departamento y producto a exportar.  

6. Teniendo los datos anteriores, lo siguiente es usar la función de formato condicional en 

las columnas de “Nombre” y “Cédula” debido a que hay datos duplicados en las bases 

que deben ser eliminados uno a uno. Esto se debe a tiempos de conexión durante la 

sesión que han sido alternos lo cual duplica la información de la persona y es por esto 

que debe ser descartada. 

 

Figura  17. Nueva hoja con datos verídicos 
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Fuente: Elaboración propia 

7. Se debe crear una tabla dinámica para verificar que la información coincida de una única 

persona con un único número de cédula.  

 

Fuente: Elaboración propia 

8. Dicha información debe ser verificada en la página de la policía nacional: 

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/index.xhtml 

 

9. Lo siguiente que se debe verificar y complementar es el NIT y la empresa a la que 

corresponde; sin embargo, como antecedente se debe filtrar la columna de NIT debido 

a que en ocasiones los empresarios digitan el número de NIT o el nombre de la empresa.  

 

Fuente: Elaboración propia 

De acuerdo a lo anterior, revisar que en la columna NIT únicamente se digite el NIT y 

en la columna “Empresa” el nombre de la entidad a la cual corresponde.  

10.  El nombre de la empresa a la cual corresponde el NIT debe ser verificado en la página 

del RUES: https://www.rues.org.co/ 

Figura  18. Creación de hoja dinámica 

Figura  19. Depuración NIT 

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/index.xhtml
https://www.rues.org.co/
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11. Verificar que el municipio esté correctamente escrito y su ortografía sea la adecuada, y 

este a su vez coincida con el departamento.  

Fuente: Elaboración propia 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

Figura  20. Revisión ortográfica 

Figura  21. Adecuación formato ProColombia 
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Reemplazar la información de la columna D “Población especial” de la siguiente 

manera: Ninguna: 0, Población Vulnerable: 1. 

Fuente: Elaboración propia 

Reemplazar la información de “Tipo” de la siguiente manera: Empresa = E, 

Independiente: I, Estudiantes: I 

12. Eliminar las personas asistentes de procolombia con el fin de tener los asistentes reales 

al programa. 

13. Una vez la información está correctamente escrita y verificada se traspasan los datos al 

formato de Registro Unificado de Asistencia en los campos a los cuales correspondan.  

Registro Unificado de Asistencia  

Figura  22. Edición columna tipo 
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14. El registro está predeterminado para complementar los campos. En este caso, se debe 

tener en cuenta el “Sector” y “Subsector” de acuerdo a la actividad de la empresa y el 

producto a exportar. 

Fuente: Elaboración propia 

15. En el campo de programa debe coincidir con el programa acorde a la sesión, de igual 

manera los campos de temática, seminario y fecha de seminario. La anterior información 

está en el archivo de cronograma nacional 2020.  

16.  Finalizado el Registro Unificado de Asistencia se guarda y se envía a Jonathan Baquero 

junto con el formato de encuesta de satisfacción de ese mismo día de sesión.  

Figura  23. RUA 
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Encuesta de Satisfacción 

La encuesta de satisfacción se realiza por sesión y se envía a los empresarios minutos antes 

de finalizar la conferencia.  

¿Cómo diligenciar el formato de encuesta de satisfacción? 

1. Se descarga el archivo en Microsoft Excel desde la hoja de Google Drive.  

2. Una vez descargado el archivo se filtra por día y nombre de conferencista de la sesión. 

Fuente: Elaboración propia 

3. Seleccionar “Nombre y Apellido” y “Cédula” con el fin de eliminar los empresarios que 

han diligenciado la encuesta más de una vez con el formato condicional de duplicados. 

4. El siguiente paso es seleccionar los empresarios que diligenciaron la encuesta de 

satisfacción una única vez y llevar esa información al formato de encuestas. Teniendo 

en cuenta una correcta escritura en los datos como se evidencia en la siguiente imagen: 

Figura  24. Encuesta de satisfacción 
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Fuente: Elaboración propia 

5. Ahora bien, en la hoja “TABULACIÓN” debe diligenciar el nombre del seminario, 

número de empresarios asistentes. Esta información está en el RUA realizado 

anteriormente. Además de rellenar los espacios con los nombres de los conferencistas 

asistentes al programa en curso. 

Fuente: Elaboración propia 

Figura  25. Ajuste formato de encuesta de satisfacción 

Figura  26. Tabulación encuesta de satisfacción 
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6. En la hoja “INFORMES” debe completar el espacio de centro de información con 

BOGOTÁ como lo evidencia la siguiente imagen. 

Fuente: Elaboración propia 

7. Finalizado el formato de encuesta de satisfacción se envía a Jonathan Baquero junto con 

el RUA del programa en sesión. Los días hábiles para el registro y la tabulación de 

encuestas son de tres días (3) una vez reciba la base de los asistentes a la sesión. 

Registro Unificado de Asistencia por empresas  

Este registro se envía a July Aragón una vez finalizado el programa teniendo en cuenta 

la totalidad de las empresas asistentes en las sesiones programadas de la siguiente 

manera: 

Fuente: Elaboración propia 

Nota: Es importante verificar la información más de una vez con el fin de descartar errores en 

el proceso. 

Figura  27. Informe encuesta de satisfacción 

Figura  28. Formato RUA finalizado 
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Conclusiones 

Actualmente ProColombia y más específicamente el área de futuros exportadores está 

atravesando por un modelo de capacitación completamente nuevo para la entidad debido a la 

pandemia del COVID 19, teniendo que modificar las herramientas presenciales de aprendizaje 

a un entorno virtual para los empresarios colombianos. 

El aprovechamiento de una era virtual le ha permitido a ProColombia eficiencia y eficacia en 

los procesos y procedimientos metodológicos tales como requisitos, documentos y evidencias 

de asistencia en los programas debido a su facilitación en tiempo y herramientas.  
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