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	GESTION DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS

	



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

Revisión general del procedimiento, actualizando registros, responsables y detalles de la descripción de las actividades.

	6
	Junio 14 de 2023

En Registros utilizados incluir FOR-PYD-02 EVALUACION DE CAPACITACIONES

FOR-PYD-04 MATRIZ DE TABULACION DE CAPACITACIONES, FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA, FOR PYD 21 ACTA DE ENTREGA DE CONTRIBUCIONES E INCENTIVOS

En Consideraciones Generales incluir: “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, cubrimiento geográfico, sexo..)”
En Descripciones de Actividades incluir :

· En el paso No. 1 Plan Anual de Trabajo y las solicitudes radicadas en la CCF
· En el paso No. 5 incluir 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).

· En el punto No. 6 incluir FOR-PRE-08 Actas de Reunión (Doc X Flow), FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA 
· En el punto No. 7 incluir FOR-PYD-21 Acta de Entrega de Contribuciones e incentivos

· En el punto No. 8 incluir (Documento manual para eventos, programas y/o actividades). FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA.


	7
	24 de Octubre 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 de Proyectos
	Cargo: Profesional I Gestión de Proyectos
	Cargo: Director de Promoción y Desarrollo 

	Fecha: Octubre 24 de 2024
	Fecha: Octubre 24 de 2024
	Fecha: 24 de Octubre de 2024

	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
Adelantar, apoyar, gestionar y operar proyectos que promuevan la competitividad, el emprendimiento, el desarrollo social y económico en los municipios de la jurisdicción. 
2. ALCANCE
Jurisdicción Cámara de Comercio de Facatativá 
3. TERMINOLOGÍA
PROYECTO: Intención de hacer algo o plan para realizarlo. 
CONVENIO: Acuerdo, convención o pacto.
INTERDISCIPLINARIOS: De varias disciplinas. 
PROGRAMA: Proyecto o planificación ordenada de las distintas partes o actividades que componen algo que se va a realizar.
4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
FOR-PYD-07 Cronograma de Actividades y eventos 
FOR-PYD-06 Presentación de Propuesta
FOR-PYD-12 Planilla asistencia 

FOR-PYD-02 EVALUACION DE CAPACITACIONES

FOR-PYD-04 MATRIZ DE TABULACION DE CAPACITACIONES

FOR-PRE-08 Actas de Reunión 
FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA 

FOR PYD 21 ACTA DE ENTREGA DE CONTRIBUCIONES E INCENTIVOS

PDO-PYD-03 Gestión de Convenios de Cooperación
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, cubrimiento geográfico, sexo..)
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	Recepcionar y gestionar propuestas de proyectos y/o programas para analizar y aprobar, de acuerdo con los resultados arrojados de los estudios e investigaciones con las necesidades identificadas de la región, Plan Anual de Trabajo y las solicitudes radicadas en la CCF, se realiza consenso dentro del departamento analizando los diferentes proyectos y/o programas que se pueden adelantar, gestionar y/o apoyar. 

	Director de Promoción y Desarrollo
	Plan Anual de Trabajo y las solicitudes radicadas en la CCF

	2
	Realizar la presentación de la propuesta a la Dirección de Asuntos Jurídicos, junto con el FOR-DAJ-09 Estudio Previo solicitando la gestión del certificado de disponibilidad presupuestal. 
La Dirección de Asuntos Jurídicos realiza la verificación de la propuesta y el Estudio Previo de acuerdo con los criterios establecidos para tal fin y determina si aplica o no para trámite o si es necesario ajustar y el resultado posterior de la gestión de del CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal).
	Director de Promoción y Desarrollo 

 Director de Asuntos Jurídicos 
	FOR-PYD-06 Presentación de Propuesta

FOR-DAF-31
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
FOR-DAJ-09 Estudio Previo

	3
	Realizar las contrataciones correspondientes para desarrollar el proyecto dando cumplimiento a lo planeado y teniendo en cuenta las actividades y la evaluación de los recursos siguiendo el Manual de Contratación.
	Dirección de Asuntos Jurídicos
	PDO-DAJ-01 Procedimiento de Contratación


	4
	De acuerdo con las actividades específicas de cada proyecto el área de promoción y desarrollo realizará las tareas que según las responsabilidades se hayan asignado para adelantar, apoyar, gestionar y operar cada uno de los proyectos aprobados.
Crear la carpeta del Proyecto. Diligenciar el FOR-PYD-07 Cronograma de Actividades.
	Director de Promoción y Desarrollo
	Proyecto
FOR-PYD-07

Cronograma de Actividades

	5
	Realizar seguimiento y verificación de las actividades del proyecto, una vez sea ejecutado, según lo programado, analizando la información recolectada por medio de actas e informes (cuando se requiera), mostrando el resultado final de estas.
Realizar cada evento de acuerdo con las actividades planeadas, dejar evidencia de su ejecución y evaluación (FOR-PYD-02 y FOR-PYD-04). 

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-04 MATRIZ DE TABULACION DE CAPACITACIONES
Informes, actas y documentos soportes de la ejecución del Proyecto

	6
	Dentro del marco de programa GESTION DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS se llevan a cabo diagnósticos y/o consultorías empresariales. Dicha   actividad es debidamente soportada en un informe reportado en un acta de reunión la cual es supervisada y controlada por el Director de Promoción y Desarrollo y se debe subir al aplicativo Doc X Flow e indexar el FOR-PRE-13.
	Director de Promoción y Desarrollo
	FOR-PRE-08

Actas de Reunión (Doc X Flow)
FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA



	7
	Dentro del marco de programa GESTION DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS 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 de Promoción y Desarrollo
	FOR-PYD-21 Acta de Entrega de Contribuciones e incentivos

	8
	Evaluar el impacto y cumplimiento de objetivos al finalizar el proyecto con los funcionarios del área de Promoción y Desarrollo, validando la evidencia de la ejecución de las actividades del proyecto la cual debe soportarse y evidenciarse en un acta que reposara 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 de Promoción y Desarrollo
	FOR-PRE-08

Actas de Reunión (Documento manual para eventos, programas y/o actividades) 
y documentos soportes anexos (Doc X Flow) 

FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA



	9
	Realizar divulgación a través de los diferentes medios de comunicación, enviando al área de Comunicaciones la información a divulgar vía correo electrónico (fotos, resultado del estudio, entregables del proyecto, entre otros).
	Profesional de Comunicaciones
	Redes sociales, página Web e informativos Publicaciones y otros

	10
	Fin
	
	


CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

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