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	PROMOCION EMPRESARIAL GESTION CIVICASOCIAL Y CULTURAL
 
	



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 30 de 2016

Se revisa de forma general el procedimiento, realizando actualización de la descripción de actividades, responsables por actividad y registros asociados.

	6
	Junio 21 de 2017

Se elimina el uso del formato FOR-PRE-12 Plan Anual de Trabajo el cual será formalizado por resolución de presidencia.

	7
	05 de Julio de 2018

Se unifican los procedimientos PDO-PYD-07 PROMOCION EMPRESARIAL y PDO-PYD-08 PROM A GESTION CIVICASOCIAL Y CULTURAL debido a que ambos procedimientos describen actividades similares en la ejecución y seguimiento de sus tareas.

	8
	06 de Julio de 2021

Se incluye el uso de formularios de Google para los eventos virtuales, como mecanismo de recolección de información de los formatos FOR-PYD-03 Planilla Asistencia a Capacitaciones y FOR-PYD-02 Evaluación Capacitaciones.

	9
	02 de marzo de 2022

Inclusión del formato FOR-PYD-12 PLANILLA DE ASISTENCIA

Ajuste del nombre de la plataforma Digital



	10
	14 de diciembre de 2022

Inclusión punto No. 9

	11
	14 de junio de 2023

(En Registros Utilizados se incluye el CRM, el FOR-PYD-14 Encuesta de Satisfacción Eventos, el FOR-PYD-02 EVALUACION DE CAPACITACIONES, FOR-PYD-04 MATRIZ DE TABULACION DE CAPACITACIONES, FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA, FOR-PYD-20 MATRIZ TABULACION EVENTOS. 

En Consideraciones Generales incluir la Utilización de la herramienta CRM.

En Descripción de Actividades, incluir:

- En el paso No. 3 incluir Director De Asuntos Jurídicos. 
- En el paso No. 6 incluir “Para evaluar las capacitaciones se utiliza el FOR-PYD-02 Evaluación de capacitaciones Y FOR – PYD – 04 Matriz de tabulación y para eventos se diligencia el FOR-PYD-14 Encuesta de Satisfacción Eventos y FOR-PYD-20 Matriz tabulación eventos. Publicación en redes sociales, página web, envío mensajes masivos de texto y e -mail, cuñas radiales y otros”.  “Cuando el evento es presencial y requiera de registro de asistencia se debe crear el link o el código QR en el CRM donde se diligenciará la asistencia de los participantes al evento y/o diligenciar el FOR-PYD-12 en el caso de que se requiera (por inconvenientes de señal de internet o por falta del manejo de los participantes en cuanto a herramientas tecnológicas)”

Incluir en el paso No 7. “Dicha información debe soportarse y evidenciarse en un acta, la cual debe reposar en la carpeta del programa y/o actividad, según corresponda, una vez sea validada con el Director de área y anexar el FOR-PRE-13.”
Incluir en el paso No 9 la frase “se hace entrega de contribuciones”

	12 
	Octubre 24 de 2024

Actualización de Logo

Actualización de Elaboró, Revisó y Aprobó.


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Yeimmi Paola Rojas
	Nombre: Yeimmi Paola Rojas
	Nombre: Eduin Andrés Bulla Ruiz 

	Cargo: Profesional I Gestión Proyectos
	Cargo: Profesional I Gestión Proyectos
	Cargo: Director de Promoción y Desarrollo 

	Fecha: Octubre 24 de 2024

	Fecha: Octubre 24 de 2024


	Fecha: Octubre 24 de 2024



	Lista de Distribución

	No.
	Cargo
	No.
	Cargo

	1
	Presidente Ejecutivo
	2
	Director de Control Interno 

	3
	Director de Desarrollo Institucional 
	4
	Director Administrativo y Financiero

	5
	Director de Asuntos Jurídicos
	6
	Director de Registros Públicos 

	7
	Director de Promoción y Desarrollo
	8
	Profesional I Proyectos Especiales

	9
	Técnico II en promoción y servicios
	10
	Operador de Logística


1. OBJETIVO
Promover, facilitar y promocionar actividades a los empresarios y comerciantes de la jurisdicción, con el ánimo de incrementar las ventas a través de eventos (ruedas, misiones, ferias y campañas comerciales). De igual forma promover la gestión cívica social y cultural a través de eventos culturales, educativos, recreativos y deportivos, haciendo uso de los medios dispuestos según Plan Anual de Trabajo para lograr ejercer y cumplir con los fundamentos sociales de la Cámara de Comercio de Facatativá.

2. ALCANCE

Jurisdicción Cámara de Comercio de Facatativá 
3. TERMINOLOGÍA
Proyecto: Dar Impulso a una empresa o producto. 
Comercio: Comprar, Vender o Permutar.
Evento: Actividad social determinada. 
Interdisciplinario: De varias disciplinas
Impacto: Impresión que provoca un hecho
Evento: Actividad social determinada.
Propuesta: Planteamiento a considerar.

Interdisciplinarios: De varias disciplinas
4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
PDO-PYD-03 Gestión de Convenios de Cooperación 
FOR-PYD-07 Cronograma de actividades

Plan Anual de trabajo

FOR-PYD-06 Presentación de Propuestas

FOR-PYD-12 PLANILLA DE ASISTENCIA (CRM)
FOR-PYD-14 Encuesta de Satisfacción Eventos 
FOR-PYD-02 EVALUACION DE CAPACITACIONES

FOR –PYD–04 MATRIZ DE TRABULACIÓN 
FOR-PRE-08 Acta de Reunión 

FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA 
FOR-PYD-20 MATRIZ TABULACION EVENTOS 
FOR-DAJ-09 Estudio Previo
PDO-DAJ-02 Convenios
5. CONSIDERACIONES GENERALES
Utilización de la herramienta CRM, donde se gestionan las asistencias de los comerciantes, empresarios y comunidad en general a los diferentes programas y/o eventos dirigidos por la C.C.F. (Reporte de cantidad de personas asistentes)
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	Recibir, adelantar y gestionar solicitudes de eventos realizando consenso dentro del departamento y analizando las diferentes ideas para realizar eventos.
	Director de Promoción y Desarrollo
	Plan Anual de Trabajo Solicitudes

	2
	Planear y establecer las actividades a seguir en el evento (feria rueda, misión, campaña comercial, educativas, culturales, recreativas y deportivas).
	Director de Promoción y Desarrollo
	Plan Anual de trabajo
FOR-PYD-07 Cronograma de Actividades y Eventos

	3
	Presentar propuestas y alternativas a Presidencia Ejecutiva de acuerdo con la necesidad, para análisis y respectiva aprobación, si los recursos del evento son de mayor cuantía se deberá realizar de acuerdo con el manual de contratación.
Para lo anterior es necesario realizar presentación del estudio previo a la Dirección de Asuntos Jurídicos junto con la propuesta, de tal forma que se realice la gestión e análisis y aprobación según el procedimiento de contratación.


	Director de Promoción y Desarrollo
Director De Asuntos Jurídicos

	Presentación de Propuestas FOR-PYD-06 
FOR-DAJ-09 Estudio Previo

PDO-DAJ-01 Procedimiento de contratación



	4
	Legalizar la ejecución de las actividades con otras Instituciones por medio de Convenios (Si se requiere).
	Director de Promoción y Desarrollo
Director De Asuntos Jurídicos 
	Gestión de Convenios de Cooperación PDO-PYD-03

	5
	Realizar las compras correspondientes para desarrollar el evento y dar cumplimiento a lo planeado en las actividades teniendo en cuenta los recursos asignados y siguiendo el Manual de Contratación. Ver PDO-DAJ-01 Procedimiento Contratación.
	Director De Asuntos Jurídicos
	PDO-DAJ-01 Procedimiento Contratación 

	6
	Para la Promoción empresarial el departamento debe Realizar convocatoria y posterior inscripción a los diferentes grupos de empresarios y comerciantes para que participen en ruedas, ferias, misiones y campañas comerciales, si es del caso, formalizando solicitud de divulgación de la información al área de Planeación Institucional mediante el uso de los diferentes medios de comunicación. 

Para la promoción Cívico Social y Cultural Solicitar mediante correo electrónico dirigido al Profesional I de Comunicación, realizar convocatoria a través de los medios de comunicación escogidos para la divulgación del evento.
	Director de Promoción y Desarrollo 

Profesional I de Comunicaciones
	Publicación en redes sociales, página web, envío mensajes masivos de texto y e-mail, cuñas radiales y otros.

	
	Realizar cada evento de acuerdo con las actividades planeadas, dejar evidencia de su ejecución y evaluación. 
Para evaluar las capacitaciones se utiliza el FOR-PYD-02 Evaluación de capacitaciones Y FOR – PYD – 04 Matriz de tabulación y para eventos se diligencia el FOR-PYD-14 Encuesta de Satisfacción Eventos y FOR-PYD-20 Matriz tabulación eventos.
En el caso de que la actividad no requiera de una planilla de asistencia (por ejemplo, eventos masivos) se dejara evidencia fotográfica del evento realizado.

Cuando el evento es presencial y requiera de registro de asistencia se debe crear el link o el código QR en el CRM donde se diligenciará la asistencia de los participantes al evento y/o diligenciar el FOR-PYD-12 en el caso de que se requiera (por inconvenientes de señal de internet o por falta del manejo de los participantes en cuanto a herramientas tecnológicas)

Para los eventos que se efectúan de forma virtual se emplea la plataforma DIGITAL, esta herramienta mantiene nuestros estándares de calidad y respeta el contexto especial en que se encuentran nuestros grupos de interés, para tal caso la planilla de asistencia se realizará a través del link o código QR creado en el CRM y la encuesta de satisfacción será diligenciada a través de un formulario de Drive.
	Director de Promoción y Desarrollo.
	Planilla asistencia a eventos FOR-PYD-12 y (CRM)
Registro fotográfico

FOR-PYD-02 EVALUACION DE CAPACITACIONES

FOR-PYD-14 Encuesta de Satisfacción Eventos

FALTA LA MATRIZ DE TRABULACIÓN FOR – PYD - 04 

FOR-PYD-20 MATRIZ TABULACION EVENTOS


	7
	Evaluar el cumplimiento de los objetivos al finalizar cada actividad con los funcionarios del área de Promoción y Desarrollo.

Dicha información debe soportarse y evidenciarse en un acta, la cual debe reposar en la carpeta del programa y/o actividad, según corresponda, una vez sea validada con el Director de área y anexar el FOR-PRE-13.
	Director Promoción y Desarrollo
	Acta de Reunión FOR-PRE-08. ((Documento manual para eventos, programas y/o actividades)

FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA

	8
	Socializar y difundir las actividades realizadas.
	Profesional de Comunicaciones
	Redes sociales, página Web e informativos.

	9
	Dentro del marco de eventos empresariales y cívico sociales se hace entrega de contribuciones que apoyan a los diferentes sectores económicos y/o institucionales. Dicha   actividad es debidamente soportada en el FOR-PYD-21 Acta de Entrega de Contribuciones e incentivos, la cual es supervisada y controlada por el Director de Promoción y Desarrollo

	Director Promoción y Desarrollo
	FOR-PYD-21 Acta de entrega de contribuciones e incentivos

	10
	Fin
	
	


CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

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