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	PROMOCION A LA GESTION CIVICA SOCIAL 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 hace revisión general del procedimiento, actualizando nombres y códigos de registros asociados o de referencia, así como detalles de la descripción de actividades y responsables por actividad.


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Gustavo Sánchez
	Nombre: Sandra Moreno
	Nombre: Carlos Rogelio Bolívar

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

	Fecha: Septiembre 22 de 2016
	Fecha: Septiembre 22 de 2016
	Fecha: Septiembre 22 de 2016


	Lista de Distribución

	No.
	Cargo
	No.
	Cargo

	1
	Presidente Ejecutivo
	2
	Director de Registros Públicos 

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

	5
	Director de Promoción y Desarrollo
	6
	Coordinador TIC

	7
	Directora Desarrollo Institucional
	8
	Director Jurídicos


1. OBJETIVO
Promocionar 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
Evento: Actividad social determinada.
Propuesta: Planteamiento a considerar.
Interdisciplinarios: De varias disciplinas
4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
FOR-PYD-07 Cronograma de Actividades y Eventos 
FOR-PYD-06 Presentación de Propuesta 

FOR-DAJ-09 Estudio Previo
PDO-PYD-03 Gestión de Convenios de Cooperación
FOR-PYD-12 Planillas de asistencia a eventos  
FOR-PYD-14 Encuesta de Satisfacción Eventos

FOR-PRE-08 Acta de reunión
PDO-DAJ-01 Procedimiento de Contratación 
5. CONSIDERACIONES GENERALES
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 para analizar las diferentes ideas relacionadas al evento y su aprobación  incluidas en el Plan Anual de Trabajo
	Director de  Promoción y Desarrollo
	Solicitudes

 Plan anual de trabajo

	2
	Planear y establecer las actividades que se van a realizar en el evento (educativas, culturales, recreativas y deportivas).
	Director de  Promoción y Desarrollo
	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
	FOR-PYD-06 Presentación de Propuesta

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 es el caso, 
	Director de  Promoción y Desarrollo;


	PDO-PYD-03 Gestión de Convenios de Cooperación

	5
	Realizar las contrataciones requeridas 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.
	Director de  Promoción y Desarrollo
Director Asuntos Jurídicos
	PDO-DAJ-01 Procedimiento de contratación


	6
	Solicitar mediante correo electrónico dirigido al Profesional de Comunicación, realizar convocatoria a través de los medios de comunicación escogidos para la divulgación del evento.
	Director de Promoción y Desarrollo 
	Web, Redes Sociales y otros

	7
	Realizar cada evento de acuerdo con las actividades planeadas y dejar soporte de su ejecución.
	Director de Promoción y Desarrollo.
	Planillas de asistencia a eventos  FOR-PYD-12 
FOR-PYD-14 Encuesta de Satisfacción Eventos

	8
	Evaluar y verificar cumplimiento de los objetivos al finalizar cada actividad con los funcionarios del área de Promoción y Desarrollo.
	Director de  Promoción y Desarrollo
	Acta de reunión FOR-PRE-08

	9
	Realizar divulgación de las actividades a comerciantes y empresarios a través de los medios de comunicación disponibles.
	Profesional de Comunicación
	Web e informativos. 

	10
	Fin
	
	


CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

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