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	GESTION DE ESTUDIOS E INVESTIGACIÓN
	



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, registros y detales asociados  a la descripción de las actividades.

	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 hace la actualización del cargo responsable de la generación de Estudios e Investigaciones 

	8
	16 de agosto de 2018

Se elimina el punto 2 en la descripción de actividades relacionado con la elaboración y/o solicitud de propuestas para la consecución del estudio y/o investigación.


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

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

	Cargo: Profesional II de Gestión de Calidad
	Cargo: Coordinador de Planeación 
	Cargo: Presidente Ejecutivo

	Fecha: Agosto 16 de 2018
	Fecha: Agosto 16 de 2018
	Fecha: Agosto 16 de 2018


	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
	Coordinador de Planeación


1. OBJETIVO
Adelantar, elaborar y Promover estudios y/o investigaciones sobre temas de interés regional, generar insumos para la concepción de políticas públicas que contribuyan al desarrollo de la comunidad y de la jurisdicción.
2. ALCANCE

La comunidad, empresarios y comerciantes de la jurisdicción de la Cámara de Comercio de Facatativá.

3. TERMINOLOGÍA
Estudio: Obra o trabajo en que se trata un tema.
Investigación: Estudiar a fondo un tema para ampliar el conocimiento sobre él.
Propuesta: Planteamiento a considerar.
4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
FOR-PYD-07 Cronograma de Actividades y Eventos 

FOR-DAJ-09 Estudio Previo

FOR-PYD-06 Presentación de Propuesta

FOR-PRE-08 Acta de Reunión
Plan Anual de trabajo
5. CONSIDERACIONES GENERALES
Siempre que se ejecuten estudios e investigaciones, la Dirección de Desarrollo Institucional deberá garantizar el seguimiento, revisión y verificación del desarrollo del estudio, mediante la definición de herramientas que propicien la validación y monitoreo de las actividades relacionadas con éste, mediante actas de reunión, cronogramas de trabajo con sus respectivas evidencias  de ejecución, soportes anexos del estudio (encuestas, análisis estadísticos de datos, etc.)por ejemplo; así como la revisión de las conclusiones del estudio y el resultado final del mismo a fin de establecer la conveniencia de su implementación o no.
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	Planear el objeto de estudio y/o investigación, escogiendo el tema a realizar, de acuerdo con las necesidades de la Región y/o aliados estratégicos estipulado en los planes Estratégicos y Plan Anual de Trabajo, definiendo el tema del estudio y/o investigación a realizar.
Exceptuando aquellos estudios e investigaciones que por ley la cámaras de comercio deben presentar.
	Coordinador de Planeación
	Plan Anual de trabajo


	2
	Presentar propuestas de estudios e investigaciones según la necesidad identificada y plan anual de trabajo, a la Presidencia Ejecutiva (y a Junta Directiva si el monto  de los recursos aportados por la CCF al  convenio o contrato supera las facultades otorgadas al presidente ejecutivo), para su aprobación y visto bueno, teniendo en cuenta la documentación necesaria que debe presentarse a la Dirección de Asuntos Jurídicos junto con el Estudio Previo, según Manual de Contratación, para dar trámite a partir del  procedimiento de contratación, exceptuando aquellos estudios e investigaciones que por ley la cámaras de comercio deben presentar.
En caso de ser necesario preparar la propuesta con la documentación necesaria de acuerdo con el manual de contratación y se presentará para aprobación de la Junta Directiva. Si la propuesta no es aprobada se archiva,  de lo contrario la documentación necesaria pasara a la dirección jurídica para que surta los efectos de la contratación.
	Coordinador de Planeación 
Director de Asuntos Jurídicos 


	FOR-PYD-06 Presentación de Propuesta
FOR-DAJ-09 Estudo Previo

Compromiso presupuestal

	3
	Realizar seguimiento verificando el cumplimiento de los objetivos de cada estudio y/o investigación realizando una evaluación y análisis de los resultados y conclusiones respecto a la conveniencia de su aplicación o no, según resultados, manteniendo soportes de éste seguimiento y revisión.
Solicitar informe final de la ejecución cuando por convenio o contratación, un tercero realice el estudio y/o investigación.
	Coordinador de Planeación
 Director de Desarrollo Institucional
	FOR-PYD-07 Cronograma de Actividades y Eventos 

Informe final 


	4
	Publicar y dar a conocer a empresarios, entidades públicas y privadas las memorias de los estudios e investigaciones, utilizando los diferentes medios de comunicación de acuerdo con la estrategia definida en convenios, contratos y actas, se realizará la publicación siguiendo el procedimiento Contratación y el Manual de contratación:
Para lo anterior deberá remitir vía correo electrónico al Profesional I de Comunicaciones la información a divulgar, indicando público objetivo, fechas y demás detalles relevantes para garantizar la eficacia en la comunicación.
	Coordinador de Planeación 
Profesional I de comunicaciones 

	Revistas, Libros, Periódicos, Informativos. Página web

	5
	Evaluar las actividades planeadas y realizadas en el desarrollo de cada estudio e investigación por medio de los datos obtenidos, realizando su correspondiente análisis e incluyendo aspectos positivos y negativos para realizar la medición de la eficacia y eficiencia de los estudios e investigaciones. 
	Coordinador de Planeación
	FOR-PRE-08 Acta de Reunión

	6
	Fin
	
	


CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

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