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	GESTION A LA PROMOCIÓN INSTITUCIONAL
	



PORTADA

	VERSIÓN
	Justificación de la Modificación

	0
	Lanzamiento 

	4
	Agosto 26 de 2015

Se hace la modificación del procedimiento a la nueva estructura documental definida, eliminado los flujogramas del proceso. 

	5
	Septiembre 22 de 2016

Se realiza revisión general del procedimiento, actualizando responsables por tarea, registros relacionados y detalles de la descripción de las actividades.


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Pedro Pablo Bermúdez
	Nombre: Sandra Moreno
	Nombre: Rogelio Bolívar

	Cargo: Coordinador de Promoción y Desarrollo
	Cargo: Representante del Sistema de Gestión de Calidad
	Cargo: Presidente Ejecutivo

	Fecha: Agosto 26 de 2015
	Fecha: Agosto26  de 2015
	Fecha: Agosto 26  de 2015


	Lista de Distribución

	No.
	Cargo
	No.
	Cargo

	1
	Presidente Ejecutivo
	2
	Director de Registros Públicos y Asuntos Jurídicos 

	3
	Director de Control Interno y Gestión de Calidad
	4
	Director Administrativo y Financiero

	5
	Director de Promoción y Desarrollo
	6
	Coordinador Jurídico y MASC

	7
	Coordinador TIC
	8
	Coordinador de Promoción y Desarrollo

	9
	Contador 
	10
	Profesional Jurídico

	11
	Profesional Abogado de Registros Públicos 
	12
	Asistente SGC

	13
	Asistente Centro de Documentación y Correspondencia 
	14
	Asistente Tesorería

	15
	Asistente Compras
	16
	Asistente Administrativo

	17
	Asistente Proyectos Especiales
	18
	Auxiliar  Cae y Registro  Villeta Y Pacho

	19
	Auxiliar CAE y  Registro Facatativá
	20
	Auxiliar  CAE y Registro  Funza

	21
	Auxiliar Contable
	22
	Auxiliar TIC

	23
	Auxiliar P.y D.  Competitividad  Funza
	24
	Auxiliar Comunicaciones y Publicidad

	25
	Auxiliar P.y D. Emprendimiento
	26
	Operador M.A.S.C.

	27
	Operador Contable 
	28
	Operador  Documental y Correspondencia

	29
	Operador Compras y Almacén
	30
	Operador Caja Funza y Facatativá 

	31
	Operador Préstamos y Alquileres
	32
	Operador P. y D.

	33
	Informadora PQR
	34
	Informadora CAE 

	35
	Operario Mensajería y Correspondencia
	36
	Operario Servicios Generales Aseo y Cafetería


1. OBJETIVO
Promover y gestionar los servicios, actividades y las relaciones públicas de la Cámara de Comercio de Facatativá, con el fin de dar a conocer sus funciones a través de los diferentes medios de comunicación y publicitario que mantengan o mejoren la imagen corporativa y sirvan para ampliar su cobertura institucional.
2. ALCANCE

Jurisdicción Cámara de Comercio de Facatativá.
3. TERMINOLOGÍA
Promoción: Dar impulso a una empresa o producto.
Acta: Relación escrita de lo tratado o acordado.
Diseño: Tratado de una figura.
4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
FOR-PYD-07 Cronograma de actividades y eventos
FOR-PYD-06 Presentación de Propuesta
PDO-PYD-03 Gestión de Convenios de Cooperación
FOR-PRE-08 Acta de Reunión 
5. CONSIDERACIONES GENERALES

N/A
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	Identificar las necesidades publicitarias para dar cumplimiento al Plan anual de trabajo y verificar los objetivos publicitarios y actividades para el año.
	Director de  Promoción y Desarrollo
	FOR-DAJ-12 Plan Anual de Trabajo,

Formato FOR-PYD-07 Cronograma de actividades y eventos

Propuestas

	2
	Realizar solicitud de los diseños publicitarios al Profesional de Comunicaciones, siempre guardando la institucionalidad del logo símbolo de la entidad de acuerdo con lo especificado en el manual de aplicación  y uso del Logo (Cuando se requiera).
	Director de  Promoción y Desarrollo
Profesional comunicaciones 
	Correos electrónicos 

	3
	Realizar análisis de diseños publicitarios para seleccionar el mejor diseño publicitario por medio consenso dentro del departamento con los diferentes diseños. (Cuando se requiera).
	Director de  Promoción y Desarrollo
Profesional de comunicaciones 
	Diseños

	4
	Realizar la presentación de la propuesta a la Presidencia Ejecutiva y el programa al cual se suscribe dentro del plan anual de trabajo, haciendo la solicitud correspondiente a la Dirección de Asuntos Jurídicos  junto con el estudio previo y soportes requeridos de la propuesta a fin de que se realice la revisión y validación necesaria para aprobar o no la actividad y dar paso de igual forma a la aprobación de la disponibilidad presupuestal.
	Director de  Promoción y Desarrollo
Dirección de Asuntos Jurídicos

Presidencia Ejecutiva


	 Proyectos
 FOR-PYD-06 Presentación de Propuesta
FOR-DAF-09 Estudio Previo

FPR-PRE-12 Plan Anual de Trabajo

	5
	Realizar la legalización de la actividad (Documento o Convenio) siguiendo el Procedimiento establecido (si es el caso) para la realización de la actividad, proyecto o programa.
	Director de  Promoción y Desarrollo;

Director de Asuntos Jurídicos
	PDO-PYD-03 Gestión de Convenios de Cooperación

	6
	Ejecutar la promoción institucional realizando  contrataciones requeridas teniendo en cuenta el diseño y la evaluación de los recursos según el Manual de Contratación y el procedimiento relacionado.
	Director de Asuntos Jurídicos

 Profesional de Comunicaciones
	PRO-DAJ-01 Procedimiento de Contratación


	
	Implementar la promoción institucional realizando la distribución y difusión publicitaria.
	
	

	7
	Realizar Evaluación y seguimiento para conocer el impacto y  el cumplimiento de los objetivos  por medio de una reunión con los funcionarios del área de Promoción y Desarrollo, en la cual se valida el cumplimiento del cronograma de actividades y la realización a satisfacción de éstas.
	Director de  Promoción y Desarrollo


	FOR-PRE-08 Acta de Reunión 

	8
	Fin
	
	


CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL  ESTADO DE REVISIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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