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	GESTION DE CONVENIOS DE COOPERACIÓN
	



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, realizando actualización de los responsables por actividad, registros relacionados y destalles de la descripción por tarea.

	6
	Abril 11 de 2018

Se incluye en el punto 4 de la descripción de actividades el uso para la presentación de propuesta de convenio a través de los Modelos de propuesta de las entidades operantes y/o entidades involucradas

	7
	05 de Julio de 2018

*Se hace el cambio del uso del PDO-CMC-03 "Control de registros", por el uso de la FOR-DIGD-02 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

*Se adiciona el uso del formato FOR-DAJ-15 Solicitud de realización de convenio, FOR-DAJ-01 Acta de Inicio para Contratos o Convenios, FOR-DAJ-02 Acta de Recibido a Satisfacción o informe final.

	8
	06 de julio de 2021

De acuerdo a la observación recibida de auditoría externa se incluye el uso del formato FOR-DAJ-04 LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS PARA CONVENIO. 

	9
	07 de Junio de 2022

Incluir en el paso 16 el tiempo máximo para reliquidar convenios

	10 
	14 de junio de 2023

· Incluir en Registros Utilizados FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA

· Incluir en Descripción de Actividades Paso No 2 Carta de intención (Docx Flow) o Solicitud de convenio con la entidad (Docx Flow)
· Incluir en el paso No. 3 Propuesta (DocX Flow).

· Incluir en el paso No 11 Director Jurídico y Compromiso Presupuestal, cotizaciones.
· Se complementa el paso No. 14 y se incluye FOR-PRE-08 Actas de reunión (Documento manual para eventos, programas y/o actividades) FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA

· Incluir en el paso No. 17 el FOR-DIGD-02 Tabla de Retención documental.

	11
	24 de Octubre de 2024

Actualización de Logo
Actualización de Elaboró, Revisó y Aprobó


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Yeimmy Paola Rojas Padilla
	Nombre:  Yeimmy Paola Rojas Padilla
	Nombre: Eduin Andrés Bulla Ruiz

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

	Fecha: 24 de Octubre de 2024
	Fecha: 24 de Octubre de 2024
	Fecha: 24 de octubre 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 Gestión de Proyectos

	9
	Técnico II en promoción y servicios
	9
	Operador de Logística


1. OBJETIVO
Establecer convenios, alianza o acuerdo de voluntades con otras instituciones para fomentar el desarrollo socioeconómico de los municipios de la jurisdicción, del comercio en general y de la comunidad
2. ALCANCE

Municipios de la Jurisdicción de la Cámara de Comercio de Facatativá, Entidades públicas y privadas del orden nacional, departamental y municipal.
3. TERMINOLOGÍA
Convenio: Acuerdo, convención o pacto firmado entre la Cámara de Comercio de Facatativá y otra u otras entidades o instituciones
Propuesta: Planteamiento a considerar.

Acta: Relación escrita de lo tratado o acordado.
4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
FOR-PYD-06 Presentación propuesta.
FOR-PRE-08 Actas de reunión.
FOR-PRE-13 Registro De Asistencia 
FOR-DAJ-15 Solicitud de realización de convenio

FOR-DAJ-01 Acta de Inicio para Contratos o Convenios

FOR-DAJ-02 Acta de Recibido a Satisfacción o informe final.
FOR-DAJ-04 Lista de chequeo de documentos para convenio
Modelo de propuesta entidad operante y/o entidades involucradas
5. CONSIDERACIONES GENERALES
N/A
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	Identificar las necesidades de la región que no puedan ser cubiertas por la institución, revisando el Plan Anual de Trabajo y solicitudes externas estableciendo los recursos de acuerdo a la necesidad para dar cumplimiento al plan Anual De Trabajo.
	Dirección de Promoción y Desarrollo
	Plan Anual de Trabajo

	2
	Contactar y realizar reunión con la entidad ó entidades interesadas estableciendo el portafolio de servicios y recursos necesarios para realizar actividades, proyectos y/o programas. 
	Dirección de Promoción y Desarrollo
	Carta de intención (Doc X Flow)

o 
Solicitud de convenio con la entidad (DocX Flow)

	3
	Analizar las propuestas a fin de evaluar su calidad administrativa, técnica, financiera y presupuestal para ser o no aprobado por presidencia ejecutiva.
	Dirección de Promoción y Desarrollo
	Propuesta (DocX Flow)

	4
	Presentar a Presidencia Ejecutiva para aprobación la propuesta del convenio si se requieren recursos financieros, describiendo el objeto del convenio, actividades a realizar, recursos a utilizar, tiempo en el que se realizará el programa al cual se suscribe dentro del plan anual de trabajo, compromiso presupuestal si es el caso, y obteniendo el V/B de aprobación o desaprobación del convenio.
	Director de  Promoción
 y Desarrollo, 
Presidente ejecutivo
	 FOR-PYD-06 Presentación propuesta
Modelo de propuesta entidad operante
y/o entidades involucradas

	5
	Elaborar el convenio y recepcionar la documentación de la(s) contraparte(s) necesaria para la suscripción, teniendo en cuenta el objeto del convenio y las pretensiones del mismo, remitir del área de Promoción el FOR-DAJ-15 Solicitud de realización de convenio al área Jurídica y elaborar el documento en los formatos establecidos con los ajustes necesarios.
	Director Promoción y Desarrollo.
Director Jurídico 
	FOR-DAJ-15 Solicitud de realización de convenio

Convenio

	6
	El Profesional II de Apoyo Jurídico revisa que la documentación esté completa y acorde al tipo de convenio a suscribir según FOR-DAJ-04 Lista de Chequeo de documentos para convenio, y entrega al Director Jurídico.
	Profesional II de Apoyo Jurídico
	FOR-DAJ-04 Lista de Chequeo de documentos para convenio


	7
	El Director Jurídico revisa el convenio y da el Vo.Bo y remite al área de Promoción para realizar la revisión con V/B del documento convenio y a su vez remitir a la Dirección Administrativa y Financiera quien realizará la supervisión, revisión y Vo.Bo.  Si existen observaciones o correcciones al documento, devolver para realizar ajustes.
	Director Jurídico Director de Promoción Desarrollo.
Director Administrativo y Financiero.
	Convenio (Doc x Flow)

	8
	Suscribir el convenio con la(s) contra(s) - parte(s) una vez aprobado por parte del Presidente Ejecutivo o quien esté facultado para hacerlo, dando a conocer las actividades que se dan dentro de éste.
	Director promoción y desarrollo.

*Presidente Ejecutivo
	Convenio

	9
	Constituir pólizas para asegurar el cumplimiento del convenio de acuerdo con las cláusulas del convenio y si éste lo estipula. ( En caso de que el convenio requiera  recursos de la CCF y/o  entidad) El área de Promoción y desarrollo realizará la gestión del caso, remitiendo posteriormente los documentos a la Dirección Jurídica  con copia al supervisor del Convenio y adjuntará la documentación necesaria y requerida en el cuerpo del convenio.
	Director promoción y desarrollo.
Director Jurídico.

Director administrativo y Financiero.
	Pólizas 

	10
	Mantener los registros y la documentación correspondiente a la legalidad del Convenio.
	Director Jurídico
	Convenio
Pólizas
FOR-DAJ-01 Acta de Inicio para Contratos o Convenios

y demás soportes

	11
	Realizar contratación derivada de convenios siguiendo el Manual de Contratación y el proceso de Compras establecido.
	Director Jurídico
	Compromiso Presupuestal, cotizaciones


	12
	Desarrollar las actividades planeadas y programadas en el convenio (cuando se requiera)-
	Director  promoción y desarrollo
	Acta de inicio (cuando se requiera)

	13
	Divulgar el convenio publicando en la página web de la CCF y las actividades desarrolladas por medio del mismo (Cuando se requiera).
	Profesional I de comunicaciones y publicidad
	Web, informativos

	14
	Evaluar el impacto y cumplimiento de los objetivos en las actividades del convenio, durante y una vez ejecutado, según lo programado, informando a presidencia y a la supervisión el desarrollo del convenio desde la planeación hasta la ejecución, analizando la información recolectada por medio de actas, informes (cuando se requiera), mostrando el resultado final de estas. Dejar evidencia de su ejecución, 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  promoción y desarrollo
	FOR-PRE-08 Actas de reunión (Documento manual para eventos, programas y/o actividades)
FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA



	15

	Finalizar y dar cumplimiento a lo convenido: La Dirección de Promoción y Desarrollo emitirá acta de recibido a satisfacción del cumplimiento a las actividades convenidas (cuando haya recursos financieros aportados por la CCF y/o otra entidad), lo remitirá al Director Jurídico. Con este documento la Dirección Jurídica emitirá acta de liquidación del convenio con firma de las partes(En caso de existir el aporte de recursos financieros de la CCF y/o otra entidad)
	Director Promoción y Desarrollo.

Director Administrativo y Financiero.

Director Jurídico.
	FOR-DAJ-02 Acta de Recibido a Satisfacción
 o informe final 
Acta de Liquidación

	16
	El cierre de reliquidación de convenios se realizará en un tiempo máximo de 4 meses
	Director de Promoción y Desarrollo

Director de Asuntos Jurídicos
	Acta de Liquidación

	17
	El área de Promoción y Desarrollo archivará copia la información correspondiente a las actividades de ejecución de cada convenio.
	Director de Promoción y Desarrollo
	FOR-DIGD-02 Tabla de Retención documental

	18
	Fin
	
	


CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

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