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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.


	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
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-PRE-08 Actas de Reunión 
PDO-PYD-03 Gestión de Convenios de Cooperación
5. CONSIDERACIONES GENERALES
N/A
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
	Propuesta

	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, anexando todos os documentos requeridos según lista de chequeo de control establecida por el área de PYD. 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.
	Director de  Promoción y Desarrollo
	Informes, actas y documentos soportes de la ejecución del Proyecto

	6
	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.
	Director de  Promoción y Desarrollo
	FOR-PRE-08
Actas de Reunión y documentos soportes anexos 



	7
	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
	Web e informativos Publicaciones y otros

	11
	Fin
	
	


CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

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