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1. Procedimiento

La Circular del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (MinCIT) del 10 de marzo de
2015, definié los roles y procedimientos para el trémite de proyectos a ser apoyados con

recursos que conforman el Fondo Nacional de Turismo (FONTUR) de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1558 de 2012.

ESTADO DE LOS PROYECTOS CIRCULAR MINISTRA

Radicado

Formulacion

Evaluacion
Formulasiin s Seliciudde | TePHesta | Pevisién | Respuesta | Revisién 'E::‘Og:;:; ) Comié Direct
Radicado ; solicitud de | solicitud de | solicitud de | solicitud de . Previsbilidad Comité Interna Gl D
iclaraciones . . Evlaucén
aclaraciones| aclaiaciones | aclaraciones | aclaraciones [
Técnica
2 10 0 3 3 5 1 10 Minimo 2 veces al mes
Con Pertinencia de Evaluacian:
MinCIT Técnico
duridico
Presupuestal
| Radicado | En proceso de fomulacién | P idad iabilidad | Aprobacién
| | Enformulacisn |EnPre-visbilidad | En viabilidad | Aprabada
Formulado Pre-uiable Vishle Aprobado suieta a sjustes
Devueho hoPre-uisble Ho visble iplszada
Retirada Devuels Devuelto Rletirada
Retirado Retitada Mo aprobado

Figura 1. Estado de los proyectos

2. Pasos para la Creaciéon de un Proyecto

Perfil Proponentes - po@le! Contratos  Comités Directivos  Otros 8i  Informes gerenciales
Y

Proyectos

a Inicio

Ver: | PROYECTOS VIABLES

Estructura economica Planes de Pagos

Ordenes de Pago  + v

Ayuda pera esta pagina &

v |r Duplicar | Crear nueva vista

Proyectos recientes 2.2 Muew,

Vistos recientemente v

Secuencial de Proyesto Codigo del Proyesto  Nombre del Proyecto Proceso

Estado del Proyesto Profesional responsable del proyecto Tipo de registro
00007144 RRTs4a01e L L O R o, SO - ADITT "CONSTRUYAMOS Evaluacién  En Pre-viabiidad  lvan Atuesta Gremios
Figura 2. Incio de Proyecto
Para crear un proyecto hacer click en:
2.1. Proyectos
2. 2. Nuevo
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Se abre la ventana se debe seleccionar el tipo de registro Proyecto:

MNuevo Proyecto

configuracion personal

[Seleccione un tiHD de I’EHiSU’O para el nuevo I’D!EEIO Para

a' Seleccionar tipo de registro Proyecto

omitir esta pagina la proxima vez, modifique la configuracién del tipo de registro en su pagina de

Ayuda para esta pagina

Seleccionar tipo de registro Proyecto

[Tipos de registro Proyecto dispon

Nombre de tipo de registro Descri

L]
Tipo de nuevo registro I Gremios

portantes

Entidades Mixtas
Entidades Territoriales
FOMNTUR
Gremios

MinCIT

Otros
PROCOLOMBIA

2.4

¢Desea continuar?| | Cancelar

Aportantes

Proy et tes ue Apurarres uecomrocion Parafiscal

Entidades Mixtas
Entidades Territoriales
FONTUR

Gremios

AT

BT i

Fonde Macional de Turismo

Proyectes para Gremios

e

Proyecte para Entidades Mixtas

Proyecte para Entidades Territoriales

bt T, o

Figura 3. Tipos de Nuevo Registro cambiar grafica

2. 3. En Tipo nuevo registro seleccionar: el proponente quien presenta el proyecto (aportantes

de la contribucién parafiscal, entidades mixtas, entidades territoriales, gremios, MinCIT &

ProColombial).

2. 4. Hacer Click en: ¢Desea Continuar?

Para iniciar la edicién del Proyecto nuevo, (Figura 4), se registra la informacién bésica del

proyecto como aparece en la ficha y en cumplimiento del proceso de Gestién del Proyecto.

Edicidn de Proyecto

Nuevo Proyecto

a.

Modificar Proyecto

2.5,

Informacion J
Codigo del Proyecto

Fecha de Radicacién
Fecha Comité Directivo
Profesional responsable de

formulacién

Profesional responsable de
Evaluacion

Area responsable del proyecto

| Ninguno-—

Guardar| | Guardar y nuevo | | Cancelar
Tipo de registro
[ 11/05/2017 ] Cédigo Radicado
[11/05/2017 ] Nombre del Proyecto
Cﬂ Concepto de pertinencia
CS Tipo de Recurso

Gremios

-Ninguno-- ¥

--Ninguno-- v

Pbx: (1) 616 60 44

Figura 4. Informacién
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2. 5. Informacién (Todos los campos deben ser diligenciados):

Diligenciar los campos de texto con letras mayusculas cuando aplique:
inicio de oracién, después de punto, nombres propios, etc; el resto de la informacién
se debe diligenciar en letras mindsculas. (Aplica para todos los campos de texto).
Codigo del proyecto: lo asigna el sisema automdticamente al finalizar la creacién
(modificacién del proyecto).

Fecha de radicacién: registrar la fecha del dia que se radica el proyecto en la
herramienta.

Fecha Comité Directivo: diligenciar la fecha del Comité Directivo en la que fue
aprobado el Proyecto. Cuando hay Comité Directivo Virtual, registrar cémo fecha en
salesforce el dia en que se cierra el comité.

Area responsable del proyecto: seleccionar el nombre del drea que es
responsable del proyecto.

Profesional Responsable de Formulacién: nombres y apellidos del Profesional
designado por el Gerente Misional.

Profesional Responsable de Evaluacién: nombres y apellido del Profesional
designado por el Gerente Misional para realizar la evaluacién técnica del proyecto.
Diligenciar cuando el proyecto se encuentre formulado, para solicitar Previabilidad
técnica.

Nota: para solicitar Previabilidad presupuestal y juridica hacer click en los Checks:
Enviar a previabilidad juridica y Enviar a pre-viabilidad juridica.

Tipo de registro: indica el proponente que estd presentando el proyecto, y
corresponde al seleccionado en el momento de dar inicio al registro del proyecto.
Codigo de Radicacién: ingresar el nimero de radicacién de FONTUR.

Nombre del Proyecto: registrar el nombre del proyecto como aparece en la ficha
y ajustarlo cuando se requiera.

Tipo de Recurso: seleccionar el tipo de recurso para financiar el proyecto.
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2.6. estacos

Etapas del Procese  |[Radicado v | Detalle del estado
Estado del Proyecto | --Ninguno--

En Formulacion

Control -
En Aprobacion
Formulacion y Solicitud En Ejecucién Pre-viabilidad técnica
aclaraciones 1 Liberacian
Respuestas aclaraciones 1 En Evaluacion Resultado técnico
Revision aclaraciones 1 Finalizado 1 Pre-viabilidad Juridica

Colicitid anl i 9 D b rle il

Radicado

--Minguno--

--Minguno--

v

v

i

Figura 5. Estados abrir estados

2. 6. Estados: como es un proyecto nuevo se debe seleccionar proceso y estado del proyecto

nuevo: Radicado. Conforme el proyecto avance en la linea de tiempo se deberdn actualizar

los estados.
¢ Proceso: Radicado

o Estado del Proyecto: Radicado

2.7 Proponente

Entidad Proponente I Cl_q

Responsable del Proyecto CM

Figura 6. Proponente

2. 7. Proponente

o Entidad proponente: registrar nombre de la Entidad Proponente, quien presenta

el proyecto

e Responsable del Proyecto: registrar nombres y apellidos de la persona

responsable del proyecto por parte del proponente.

2.8 Planificacién

Linea Estratégica a la que aplica ~Ninguno— v

Programa

Subprograma

Figura 7. Planificacién
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2. 8. Planificacién:

o

e Linea estratégica a la que aplica: seleccionar la linea estratégica por la que fue

presentado el proyecto.

e Programa: seleccionar el programa al que aplica el proyecto.

e Subprograma: seleccionar subprograma, a que el corresponda el proyectos, para

los casos que aplique.

2

.9 Presupuesto del Proyecto

2. 9. Presupuesto del Proyecto:

Valor Tota ae FFDYEC‘ZD

Valor solicitado al FNT

Valor de contrapartida por el
proponente

Otro Proponente

Otro Proponente

Otro Proponente

Otro Proponente

Otro Proponente

Tipo de Cambio
Valor Aportado Otros
Valor Aportado Otros
Valor Aportado Otros
Valor Aportado Otros

Valor Aportado Otros

e Valor total del proyecto: registrar el valor total del proyecto.

e Valor solicitado al Fondo: registrar el valor solicitado al FONTUR.

Figura 8. Planificacién

e Valor de contrapartida del proponente: en el caso que haya, registrar el valor

de la contrapartida.

. . .
o Tipo de Cambio: debe ser siempre 1.
1’ IOCoberlura
-e
IO “Ninguno— ¥ Municipios que Cubre
el Proyecto
|
D Tt T A A - Mu ni
TEERS  Disponibie O [Eiegido mpanircios e
ANTIOQUIA AMAZONAS
ARAUCA - =
D rt to d. T A n
\mpa;:gad;";reonygctg Disponible O Elegido
AMAZONAS ANTIOQUIA
ARAUCA -
Figura 9. Cobertura
2.10. Cobertura:

e Nacional: seleccionar Si, cuando el proyecto es de cobertura Nacional
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Departamentos que cubre el proyecto: hacer click sobre el nombre del
departamento que cubre el proyecto, para seleccionarlo, luego clic en el botén o
para elegirlo, debe aparecer en el campo elegido. (Figura 9)
Departamento de Impacto del proyecto: hacer click sobre el nombre del
departamento que impacta el proyecto, para seleccionarlo, luego click en el botén
0 : : :
para elegirlo, debe aparecer en el campo elegido. (Figura 9)
Municipio que cubre el proyecto: diligenciar los nombres de los municipios que
cubre el proyecto.

Municipio que impacta el proyecto: diligenciar los nombres de los municipios

que impacta el proyecto.

2.11 Objetivo

Objetivo General

Figura 10. Obijetivo general

2.11. Objetivo

Diligenciar el objetivo general del proyecto, recuerde utilizar letras maydsculas
cuando aplique: iniciando oracién, después de un punto, nombres propios y demds;

el resto de la informacién se debe diligenciar en letras mingsculas.

2.12 Comentarios del Proyecto

Comentarios de Formulacion

Comentarios de Evaluacion

Figura 11. Comentarios del Proyecto
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2.12. Comentarios del proyecto.

e Comentarios de Formulacién: registrar la trazabilidad del proyecto en el
proceso de formulacién. Mesas de trabajo realizadas con el proponente, actas,
ayudas de memoria, entre otros.

o Comentarios de Evaluacién: registrar la trazabilidad del proyecto en el proceso
de evaluacién. Mesas de trabajo realizadas con el proponente, actas, ayudas de

memoria, entre otros.

N

. 1 3 Fechas

Fecha de Inicio de Actividades [11/052017 ] Fecha Final de Actividades [11/05/2017 ]

Duracién Total (meses)

Figura 12. Fechas

2.13. Fechas: diligenciar para proyectos aprobados con fecha de duracién definida.
e Fecha inicio de actividades: registrar fecha inicio de actividades del proyecto.
e Duracién Total (meses): registrar duracién total del proyecto en meses.

e Fecha final de actividades: registrar fecha fin de actividades del proyecto.

‘2 1 4 Formulacion — sobre la Vocacién Turistica
4 L]

Se anexa estudios previos o 3| k2 Observaciones
lineamientos

Sefala 1 linea Estratégica y 1 S| v Observaciones
Programa

Cumple tiempos minimos NO ¥ Observaciones
establecidos 7

% Co-Financiacion es el = v Observaciones
establecido?

Contiene tiempo de ejecucidn = - Observaciones

Dirigido a todos aportantes del gl L Observaciones
sector?

Resumen presupuesto y valor g ¥ Observaciones
solicitado

Proyecto original:copia:medio NO v Observaciones
magnético

Formulario diligenciado en su = - Observaciones
totalidad

Se valida rubros a confinanciar 5| v Observaciones
juridica

Se evidencia resultado de primera MiA ¥ Observaciones
fase?

Figura 13. Formulacién sobre la vocacién turistica
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2.14. Formulacién - Sobre el

o Check list para verificar el cumplimiento de Vocacién Turistica del Proyecto.

2. I 5 Formulacion - Sobre el Proponente

Existencia minima legal de dos(2) = v Observaciones
afios

Puede aplicar a recursos del FPT? g v Observaciones

Puede aplicar a programa que se NO v Observaciones
indica?

Aval de Direccidn Nacional de su M/A v Observaciones
Gremio

Anexa autorizacién de Consejo =1 v Observaciones
Directivo

Esta al dia con las Sanciones = v Observaciones
Impuestas?

Libre de reportes en central de NO v Observaciones
riesgo?

Esta al dia con obligacion del S| v Observaciones
Estado?

Certificacion de recursos NO v Observaciones
contrapartida

Aportantes de contribucion NO v Observaciones
parafiscal

Figura 14. Formulacién sobre el proponente

2.15. Formulacién - Sobre el Proponente

o Check list para verificar el cumplimiento de requisitos por parte del proponente.

2.16 Guardar ||| Guardar y nuevo | | Cancelar

Figura 15. Guardar proyecto

Una vez es creado el proyecto en Salesforce, quien lo radicé, desde la seccién Historial
de actividades deberd enviar un correo electrénico, adjuntando el registro Acuso de

recibido  F-MGP-29, al proponente informando que inicié el trdmite del proyecto.

T T T

Historial de actividades I Registrar una llamada| | Combinacién de cnrrenl Enviar un mensaje de correo electréumol Ver todos Ayuds de Historisl de sctividades (7
1 1

Accién Asunto Nombre Tarea Fecha de vencimiento Asignado a Ultima fecha/hora de modificacién

Correo electrénico: Solicitud de ajustes, documentos v aclaraciones sl provecto FNT 154 — 2016 “Foros
regionales de tran

Armando Puerto ¥ 20112016 lvan Atuesta 29M11/2018 11:53 AM

MARIA LILIA
EERMANDEZ

Diana Carolina Novoa
Bodriguez

Correo electronico: Acuso recibo del proyecto FNT-154-2016 ¥ 151102016 15411/2016 04:53 PM

Figura 16. Enviar Mensaje de Correo Electrénico
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2.16. Guardar:
e Hacer click en Guardar, para crear el proyecto y generar el cédigo del proyecto

con el cual serd consultado e identificado.

3. Estados para los Tipos de Registro: Aportantes de la Contribucion

Parafiscal, Entidades Mixtas, Entidades Territoriales, MinCIT vy

.
ProColombia
Informacion
CMWCV Esfqdos Tipo de registre  Entidades Territoriales
Etapas del Proceso Radicado v Cddigo Radicado I

Estado del Proyecto Radicado ¥ Nombre del Proyecto I

Detalle del estado Radicado ¥ | i Concepto de pertinencia --Ninguno-- v
—TI00 UC ReCTse ~Ninguno— v Fecha de Radicacion
Profesional responsable de I CM Fecha Comité Directivo [12/06/2017 ]
formulacién
Profesional responsable de
Evaluacion CM
Area responsable del proyecto I --Ninguno-- v

Figura 17. Etapas y estados de proyectos para los tipo de registros: aportantes, entidades

mixtas y entidades territoriales, MinCIT y ProColombia

Estados:
e Etapa: lista para seleccionar la etapa en la que se encuentra el proyecto.
o Estado del Proyecto: lista para seleccionar el estado en el que encuentra el
proyecto.
o Detalle del estado: lista para seleccionar el detalle de estado de los proyectos,
para los estados que se requiera. Describe el detalle - trazabilidad, estado actual del

proyecto.

Conforme el proyecto avanza en la linea de tiempo definida en la Circular del MinCIT del
10 de marzo de 2015, se deben actualizar etapas y estados (Anexo 1). Estos campos se

encuentran en la seccién Informacién (Figura 17), para los proponentes mencionados.
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4. Estados para el Tipo de Registro Gremios

Estados

= Procese  |En Formulacion ¥ Detalle del estado | Formulacion y Solicitud de Aclaraciones ¥

Estado del Proyecto En Fermulacién ¥ || i

Figura 18. Estado para el Tipo de Registro Gremios

Estados:
e Etapa: lista para seleccionar la etapa en la que se encuentra el proyecto.
o Estado del Proyecto: lista para seleccionar el estado en el que encuentra el
proyecto.
o Detalle del estado: lista para seleccionar el detalle de estado de los proyectos,
para los estados que se requiera. Describe el detalle - trazabilidad, estado actual del

proyecto.
El estado para este tipo de registro se encuentra como una seccién aparte: Estado (Figura
18), a continuacién se describen las configuraciones para las etapas y estados de proyectos

en el tipo de registro Gremios y se detallan las condiciones de uso para ser activados.

4.1. Notificaciones Etapa de Formulacién

Condiciones para Notificacion: Asignacidén Responsable de Formulacién

Etapa Estado del Proyecto Campo Diligenciado

Formulacién En formulacién Profesional responsable de formulacién

El profesional responsable de la radicacién, deberd velar por el cumplimiento de estas condiciones.

Tabla 1. Condiciones de notificacién

Las condiciones anteriores generan automdticamente un correo electrénico, informando al
Profesional, que le ha sido asignado el proyecto: FNTP-XXX-Afo, y que cuenta con 10 dias

hébiles para la etapa de Formulacién y Solicitud de Aclaraciones 1.

: Calle 40A N° 13 - 09 Edificio UG Piso 12 pdg. 12
Pbx: (1) 616 60 44 Bogotd D.C. - Colombia Fax:
www.fontur.com.co (1) 616 60 44


http://www.fontur.com/

FONTUR ()

COLOMBIA

e Alarmas para la Etapa de Formulacién de Notificacién:

Etapa: Formulacién

Estado del Proyecto: En formulacién

Detalle del Estado Tiempo Alarma 1 Alarma 2
Formulacién 'y Solicitud ~ de | 10 dias 5 dias de plazo | 9 dias de plazo
Aclaraciones 1

Respuesta de Aclaraciones 1 10 dias No hay alarma | No hay alarma
Revisién de Aclaraciones 1 3 dias 2 dias de plazo | No hay alarma
Solicitud Aclaraciones 2 3 dias No hay alarma | No hay alarma
Revisién de Aclaraciones 2 5 dias 2 dias de plazo | No hay alarma

Tabla 2. Alarmas para las etapas

Las alarmas de plazo automdticas generadas por la herramienta, en la etapa de Formulacién
llegardn al correo de los profesionales designados como responsables de la formulacién del

proyecto, de la siguiente manera:

Formulacién y Solicitud de Aclaraciones 1:
e Alarma 1: informa que se cumple el 50% del plazo establecido (dia 5)

e Alarma 2: informa que se cumple 90% del plazo establecido (dia 9)

Revisién de Aclaraciones 1:

e Alarma 1: Informa que se cumple el 67% del plazo establecido (dia 2)

Revisién de Aclaraciones 2:

e Alarma 1: Informa que se cumple el 40% del plazo establecido (dia 2)

Finalizada la etapa de formulacién y el estado del proyecto es formulado, el profesional
responsable de formulacién debe cargar la Ficha de presentacién de proyectos F-MGP-O1,

Gltima versién trabajada en PDF y con firmas, en la seccién Notas y archivos adjuntos.

| Calle 40A N° 13 - 09 Edificio UGI Piso 12 pag. 13
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Notas y archivos adjuntos Nueva nota | | Adjuntar archivo | Ver todos Ayuda de Notas y archivos adjuntos (2
Accién Tipo Titulo Urtima modificacién Creado por
Modificar | Wer | Eliminar Archivo adjunto ENTP 063-2017 Turismo Alto Valor pptx 17/05/2017 09:27 AM lvan Atuesta
Modificar | Wer | Eliminar  Archivo adjunto Word FNTP 063-2017 Turismo Alto Valordocx 17/05/2017 09:27 AM lvan Atuesta
Modificar | Wer | Eliminar  Archivo adjunto Ficha FNTP 063-2017 Turismo de Alto valor (Pre-viable) x|s 17/05/2017 09:26 AM lvan Atuesta

Figura 19. Notas y archivos adjuntos

4.2. Notificaciones Etapa de Evaluacion: Pre-viabilidades, Técnica, Juridica

y Presupuestal.

Notificacion: Asignacién responsable de la Previabilidad del Proyecto.
e Evaluador Técnico
e Evaluador Juridico

o Evaluador Presupuestal

Etapa Estado del | Campo Diligenciado Checks (Figura 20)
Proyecto
Evaluacién | En previabilidad | Profesional responsable de la Enviar a Pre-viabilidad =
L Juridica
evaluacién técnica _ S
Enviar a Pre-viabilidad 7
Presupuestal

El profesional responsable de la formulacién, deberd velar porque se cumplan estas condiciones.

Tabla 3. Notificaciones en etapa de evaluacién

Las anteriores condiciones garantizan que a los profesionales designados para realizar las
evaluaciones: Técnica, Juridica y Presupuestal les llegue via correo electrénico notificacién,
informando que les ha sido asignado el proyecto: FNTP-XXX-Afo, en calidad de evaluadores
para la previabilidad Técnica/Juridica/Presupuestal segin corresponda, y disponen de 10

dias hdbiles a partir de la notificacién para realizar dicha pre-viabilidad.

Una vez, el Profesional responsable de la formulacién activé las notificaciones para la
asignacién de los profesionales encargados de realizar de las evaluaciones (técnica, juridica

y presupuestal), debe remitir via correo electrénico desde Salesforce a los evaluadores:
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Ficha de presentacién de proyectos FF-MGP-01, dltima versién trabajada en PDF y con
firmas.

Ficha de evaluacién del Proyecto F-MGP-02, (Técnica, Juridica y Presupuestal), versién
Excel, para que sea diligenciada por los responsables de realizar las evaluaciones,

técnica, juridica y presupuestal.

Realizadas las evaluaciones, los responsables de las mismas, deben ingresar a la plataforma

para:

El profesional responsable de la evaluacién técnica, juridica y presupuestal, debe
ingresar a salesforce y en el proyecto registrar el resultado de la evaluacién realizada.
(Figura 20).

Enviar por correo electrénico desde Salesforce al profesional responsable de la
formulacién, la ficha de evaluacién del proyecto FF-MGP-02, dltima versién trabajada,
con firma y en PDF.

El profesional responsable de la evaluacién técnica, juridica y presupuestal en la
seccién notas y archivos adjuntos de la herramienta, deberd cargar la ficha de

evaluacién del proyecto F-FMGP-02, dltima versién trabajada, con firma 'y en PFD.

Nota: el procedimiento P-MGP-02 para la evaluacién de proyectos del Fontur, definié que

los evaluadores técnico, juridico y presupuestal deben imprimir y firmar la ficha de evaluacién

del proyecto F-MGP-02.

¥ Control

Pre-viabilidad técnica  Pre-viable
Formulacién y Solicitud aclaraciones 1 ¥ Resultado técnico a1
Respuestas aclaraciones 1 ¥ Pre-viabilidad Juridica Pre-viable
Revisidn aclaracicnes 1 H Resultado juridico
Solicitud aclaraciones 2 4 Pre-wiabilidad Presupuestal  Pre-viable
Revision aclaraciones 2 s Resultado presupuestal
Enwiar a Pre-viabilidad Juridica ¥
Enviar a Pre-viabilidad Presupuestal ¥
Fin proceso FORMULACION ¥ Observacicnes Formulacion
Fin proceso EVALUACION ¥ Ohbservaciones Evaluacién
Revisidn y envio a aprobacidn Cl T Observaciones Cl
Revision y envie a aproebacion CD Observaciones CD
DEVUELTO RETIRADOD

Figura 20. Previabilidad Técnica, Juridica y Presupuesta
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e Alarmas para la Etapa de Evaluacién:

Etapa: En Evaluacion

Estado del Proyecto: En pre-viabilidad

Tiempo Alarma 1 Alarma 2

10 dias 5 dias de plazo 9 dias de plazo

Tabla 4. Alarmas para etapa de evaluacién

Las alarmas de plazo que genera la herramienta en la Etapa de Evaluacién llegarén por

correo electrénico a los responsables de realizar las evaluaciones:

e Alarma 1: informa que se cumple el 50% del plazo establecido (dia 5)

e Alarma 2: informa que se cumple 90% del plazo establecido (dia 9)
4.3. Notificaciones Etapa de Evaluacién: Viabilidad del Proyecto

Una vez el proyecto se encuentra en estado pre-viable el profesional responsable de la

formulacién deberd cargar en salesforce en la seccién notas y archivos adjuntos:

e Ficha de presentacién de proyectos F-MGP-01, 0ltima versién trabajada, en PDF y
con firmas.

e Ficha de evaluacién técnica del Proyecto F-MGP-02, Gltima versién trabajada con
firma y en PDF.

e Ficha de evaluacién juridica del Proyecto F-MGP-02, dltima versién trabajada con
firma y en PDF.

e Ficha de evaluacién presupuestal del Proyecto F-MGP-02, Gltima versién trabajada
con firmay en PDF.

e Word Comité Interno F-MGP-31

e Témplate Comité Interno F-MGP-32
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Etapa Estado del Proyecto

Checks (Figura 19)

Evaluacién Pre-viable

Formulacion y Solicitud
aclaraciones 1

Respuestas aclaraciones 1
Revision aclaraciones 1
Solicitud aclaraciones 2
Revision aclaraciones 2

Enviar a Pre-viabilidad Juridica

Enviar a Pre-viabilidad
Presupuestal

Fin proceso FORMULACION
Fin proceso EVALUACION

Revision y envio a aprobacion Cl

& K & & & & &

b

Tabla 5. Notificacién a Gerente Misional

Cuando un proyecto Pre-viable en Salesforce cumple las anteriores condiciones, el profesional

responsable de la formulacién, debe activar en la herramienta la verificacién del mismo, por

parte del Gerente Misional a través del botén: Enviar para aprobacién (Figura 21), al

hacer click genera notificacién por correo electrénico al Gerente Misional, informandole que

el proyecto FNTP-XXX-Afio, se encuentra listo para ser llevado a Comité Interno. Esta accién

bloquea el proyecto (no podrd ser modificado), hasta que sea revisado por el Gerente.

Maodificar | | Eliminar | | Enviar para aprobacion

Figura 21 Botén: Enviar para aprobacién

Historial de aprobaciones

Accién

Recuperar solicitud de aprobacion Ayuds de Historial de aprobaciones |7

Estado Asignado a Aprobador real Comentarios

Estado general
i) Pendiente

1/02/2017 08:41 AM Pendiente Beatriz Perez Beatriz Perez

1/02/2017 09:41 AM Enviado Hernén Sanchez Hernan Sanchez

Pbx: (1) 616 60 44

Figura 22. Aprobacién Proyecto Comité Interno
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El Gerente Misional, deberd ingresar a la plataforma revisar la informacién registrada del
proyecto, verificar que los documentos definidos en los procedimientos se encuentren
cargados en la herramienta y aprobar o rechazar el proyecto, desde la seccién: Historial de
aprobaciones. (Figura 22).

De no realizarse la aprobacién el proyecto no podrd llevarse al Comité Directivo.

Nota: El profesional responsable de la formulacién deberd registrar en Salesforce en la

seccién Comité Interno el NUmero de Acta de Comité Interno, la fecha y el resultado.

Comite Interno

Fecha Comite Interno 15/06/2017 [ 15/06/2017 ] Resultado Comite Interno Viable v

No Acta Comite Interno Acta No. 3

Figura 23. Comité Interno

5. Control
La seccién Control en Salesforce tiene:

o Check list, que se deben activar segin la Etapa y Estado en el que se encuentre el
Proyecto.

e Campos para ingresar los resultados de las evaluaciones: técnica, juridica y
presupuestal, los cuales deben ser diligenciados por los profesionales responsables

de realizar las evaluaciones, técnica, juridica y presupuestal.
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Contro Resultados Evaluaciones
Check Iis' Aprobacién técnica | _Ninguno— v
Formulacién y Solicitud aclaraciones 1 Resultado técnico
Respuestas aclaraciones 1 Aprobacion Juridica | —Ninguno— v
Revision aclaraciones 1 Resultado juridico
Solicitud aclaraciones 2 Aprobacién Presupuestal [ _Ninguno— v
Revisién aclaraciones 2 Resultado presupuestal
Enviar a aprobacién Juridica
Enviar a aprobacién Presupuestal
Fin proceso FO' RMULACION Observaciones Formulacion
Fin proceso EVALUACION Observaciones Evaluacion
Revisién y envio a aprobacidn C1 Observaciones Cl
Revisién y envie a aprobacion CD Observaciones CD
DEVUELTO RETIRADO

Figura 24. Checks de Control

Configuraciones para la seccién Control y los check list, cémo funcionan, qué sucede

cuando se encuentran sin seleccionar y qué sucede cuando son seleccionados.

Check Sin seleccionar Seleccionado
Formulacion y Solicitud Formulacidn y Solicitud 7
aclaraciones 1 aclaraciones 1
Formulacidn y | Permite que se generen las alarmas | Seleccionar una vez finalice la etapa.
Solicitud de | de plazo: Nota: Si el check es seleccionado
Aclaraciones 1 A los 5 dias Alarma 1 antes del tiempo establecido para las
A los 9 dias Alarma 2 alarmas (5 y 9 dias), éstas no se
generardn.
Respuestas aclaraciones 1 Respuestas aclaraciones 1 v
Respuestas Sin seleccionar mientras trascurren | Seleccionar una vez finalice la
Aclaraciones 1 los 10 dias. etapa.
No genera alarmas. No genera alarmas.
Revision aclaraciones 1
Permite que se genere la alarma de Revision aclaraciones 1 v
o plazo: Seleccionar una vez finalice la etapa.
Revisidn
A los 2 dias Alarma 1 Nota: Si el check es seleccionado
Aclaraciones 1
antes del tiempo establecido para la
alarma (2 dias), ésta no se
generardn.
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Check Sin seleccionar Seleccionado
Revision aclaraciones 2 Solicitud aclaraciones 2 o
Solicitud de | Sin seleccionar mientras trascurren | Seleccionar una vez finalice la

Aclaraciones 2

los 3 dias.

No genera alarmas.

etapa.

No genera alarmas.

Revisién

Aclaraciones 2

Revision aclaraciones 2

Permite que se genere la alarma de

plazo:

A los 2 dias Alarma 1

Revision aclaraciones 2 7

Seleccionar una vez finalice la etapa.
Nota: Si el check es seleccionado
antes del tiempo establecido para la

alarma

Enviar a Evaluacién

Juridica

(2 dias), ésta no se
generardn.
Enviar a Pre-viabilidad Enviar a Pre-viabilidad v
Juridica Debe Juridica

estar sin seleccionar en la etapa de

Formulacién, y durante la solicitud de

pre-viabilidades (10 dias).

Seleccionar una vez se conozca el

resultado de las previabilidades

(técnica, juridica y presupuestal).

Enviar a Evaluacién

Enviar a Pre-viabilidad

Enviar a Pre-viabilidad r

Formulacién

Debe estar sin seleccionar durante la

formulacién y  estructuracién  de

proyecto.

Presupuestal ) Debe Presupuestal )
Presupuestal
estar sin seleccionar en la etapa de Seleccionar una vez se conozca el
Formulacién, y durante la solicitud de resultado de las previabilidades
pre-viabilidades (10 dias). (técnica, juridica y presupuestal).
Fin Proceso | Fin proceso FORMULACION Fin proceso FORMULACION 7

Seleccionar una vez finalice la etapa
de formulacién y el proyecto esté

formulado.

Fin

Proceso

Evaluacién

Fin proceso EVALUACION

Debe estar sin seleccionar durante la
etapa de Formulacién y en el

transcurso de la etapa de Evaluacién.

Fin proceso FORMULACION 7

Seleccionar una vez finalice la etapa

de Evaluacién.

Revisién y envio a

Aprobacién Cl

Revision a Comite Interno

Revision a Comite Interno ’

Debe estar sin seleccionar durante las | Seleccionar una vez el  proyecto
etapas de Formulacién y Evaluacién | tenga el resultado de las  tres
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Check Sin seleccionar Seleccionado
previabilidades a favor, y estd listo
para Cl.
Revisién y envio a | Revisiony envio a aprobacion Revision y envio a aprobacion (&

Aprobacién CD

cD
Debe estar sin seleccionar durante las

etapas de Formulacién y Evaluacién

cD

Se debe seleccionar una vez el
proyecto fue presentado en Comité

Directivo para aprobacién.

Devuelto DEVUELTO DEVUELTO <
Debe permanecer sin seleccionar si el | Seleccionar toda vez que el proyecto
proyecto no es Devuelto sea Devuelto

Retirado RETIRADO RETIRADO 7

Debe permanecer sin seleccionar si el

proyecto no es Retirado

Seleccionar  toda vez que el

proyecto sea Retirado

Tabla 6. Checks de control

6. Creaciéon Comité Directivo

Para crear un Comité Directivo en Salesforce dentro de un proyecto es necesario:

e Irala seccién: Comités Directivos

e Clic en Nuevo comité directivo

;| Comités Directivos

Mo hay registros que mostrar.

| Nuevo comite directivo |

Figura 25. Comités Directivos

A continuacién diligenciar la informacién del Comité Directivo:

Pbx: (1) 616 60 44
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.., Edicion de Comité Directive

l Nuevo Comité Directivo

Modificar Comité Directivo

Informacion
Secuencial del Proyects
Comité Directivo No. I
Fecha del Comité Directivo

Tipo de Recurso [ —Ninguno—
Tipo recurso Fiscal
Valor aprobado inicial
Adicién

Adicion nimero —MNinguno—

Guardar | | Guardar y nuevo | | Cancelar

00007 1+ =Y

Fecha de Certificacion

[ 3/02/2017 ] Resultado Comité Directivo
v Tipo de Cambio

i Vigencia

Tipo de Moneda

[ 3/02/2017 ]

| -Ninguno— v
—Minguno-
—-Minguno-

Figura 26. Informacién Comité Directivo

de seleccién)

e Comité Directivo Nimero
.

e Fecha del Comité Directivo
e Tipo de recurso (lista

e Fecha de certificacién

.

Resultado Comité Directivo, entre ofro (Figura 24)

Tipo de Recurso (el que estd definido en la Certificacién de Comité Directivo),

Luego se tiene el campo de regionalizacién donde se tiene una lista con los departamentos,

para registrar el valor de la cofinanciacién asignada para cada departamento por el

proyecto.

Regionalizacion
AMAZONAS
ANTIOQUIA
ARAUCA
ATLANTICO
BOGOTA
BOLIVAR
BOYACA
CALDAS
CAQUETA
CASANARE
CAUCA
CESAR
cHOCO
CORDOEA
CUNDINAMARCA
GUAINIA
GUAVIARE
HUILA

LA GUAJIRA
MAGDALENA

NORTE DE SANTANDER
NARINO

PUTUMAYO

QUINDIO

RISARALDA

SAN ANDRES

SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
SANTANDER

TOLIMA

SUCRE

VALLE DEL CAUCA
VAUPES

VICHADA

NACIONAL

META
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Figura 27. Regionalizacién

Se tiene un campo para agregar comentarios y observaciones del Comité, para registrar la

decisién tomada por el Comité Directivo.

Comentarios y Observaciones

Comentarios Comité Directive

Figura 28. Comentarios y Observaciones

Se debe registrar el valor aprobado segin la fuente por la que fue aprobado el recurso:

Valores Aprobados
Valor Aprobado Escnna ) 0] Valor Aprobado Fiscal 0.00
Valor Aprobado Fontur ] 00 Valor Aprobado Parafiscal 0.00
Valor Aprobado CNT

Guardar | |Guardar y nuevo | | Cancelar

Figura 29. Valores aprobados.

Con los campos anteriormente diligenciados se finaliza el proceso de creacién de Comité

Directivo haciendo clic en guardar.

Una vez el Comité Directivo fue creado dentro del proyecto se debe adjuntar:

e Ficha final de presentacién de proyecto F-MGP-01, debidamente firmado y en PDF.

e Ficha final de evaluacién técnica del Proyecto FF-MGP-02, debidamente firma y en
PDF.

e Ficha final de evaluacién juridica del Proyecto F-MGP-02, debidamente firma y en
PDF.

e Ficha final de evaluacién presupuestal del Proyecto F-MGP-02, debidamente firma y
en PDF.

e Certificacién del Comité, la cual debe ser conservada en archivo fisico.
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Para lo anterior es necesario ir a la seccién Notas y archivos adjuntos del Comité

Directivo y hacer clic en adjuntar archivo.

Notas y archivos adjuntos Mueva nota | | Adjuntar archivo &yuda de Notas y archivos adjuntos |2

No hay registros gue mostrar.

Figura 30. Notas y archivos adjuntos en el Comité Directivo

7. Acta de Liberaciones.

El Procedimiento para realizar el seguimiento a la ejecucién de proyectos aprobados por el
Comité Directivo de Fontur P-MGP-04, definié que el profesional responsable de la
formulacién deberd registrar en Salesforce en la seccién informacién el Nimero de Acta de

Liberaciones, y en la seccién de fechas se registrard la fecha del Acta de Liberacién.

Informacion 1 =Inf
Cadigo del Proyecto || ] Tipo de registro  Gremios
Fecha de Radicacion [ 20/06/2017 | Cadigo Radicado I
Fecha Comité Directivo [ 20/06/2017 | Nombre del Proyecto I
Profesional responsable de I Q. Concepto de pertinencia --Ninguno-- ¥
formulacion
Profesional responsable de Q. Tipo de Recurso --Ninguno-- v
Evaluacion
Area responsable del I --Ninguno-- v
No Acta Liberacion

Figura 31. Acta de Liberaciones

Fechas
Fecha de Inicio de Actividades [ 20/06/2017 ] Fecha Final de Actividades [ 20/06/2017 ]
Duracion Total (meses) Fecha Liberacion [ 20/06/2017 ]

Figura 33. Fecha Acta de Liberaciones
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8. Registros del Proceso de Gestion de Proyectos que se deben almacenar y

enviar a través de Salesforce.

A continuacién se describen los registros que deben ser cargados y enviados por correo

electrénico en Salesforce.

Etapa Estado del | Registro Cargar en | Enviar por
Proyecto Salesforce correo
electrénico
Radicado Radicado F-MGP-29:  Acuso
de recibido 4
Formulacién En formulacién F-MGP-30:
Solicitud de ajustes,
documentos y
aclaraciones al v
proponente
Formulacién En Formulacién | F-MGP-36 Lista de
verificacién
Competitividad, v
Promocién e
Infraestructura
Formulacién En Formulacién | FFMGP-37 Listado

de  verificacién
para revisién de
presupuesto  de v
los proyecto de
Infraestructura

Formulacién En Formulacién | F-MGP-38
Solicitud de v
cotizacién

Formulacién Formulado F-MGP-01: Ficha
de presentacién

del proyecto.
Firmada y en
PDF.
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Etapa

Estado
Proyecto

del

Registro

Cargar
Salesforce

en

Enviar
correo

electrénico

por

Cuantas versiones
se generen al
proyecto.

Formulacién

Devuelto

F-MGP-41: Oficio
de devolucién del

proyecto

Evaluacién

En
viabilidad

pre-

F-MGP-O1: Ficha
de presentacién
del proyecto.

Firmada y versién

PDF.

Evaluacién

En
viabilidad

pre-

F-MGP-02: Ficha
de Evaluacién del
Proyecto
debidamente

firmada.

Evaluacién

En
viabilidad

Pre-

F-MGP-38
Solicitud de

cotizacidén

Evaluacién

Pre-viable

F-MGP-01: Ficha
de presentacién

del proyecto
Firmada y en PDF
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Etapa Estado del | Registro Cargar en | Enviar por
Proyecto Salesforce correo
electrénico
v v
Evaluacién Pre-viable F-MGP-02: Ficha
de Evaluacién del
Proyecto,
debidamente v v
firmada.
Evaluacién Devuelto F-MGP-41: Oficio
de devolucién del v
proyecto
Evaluacién Pre-viable F-MGP-31: Word
Comité Interno
v
Evaluacién Pre-viable F-MGP-32:
Template Comité v
Interno
Evaluacién Viable Acta de Comité
Interno v
Aprobacién Aprobado F-MGP-03: Oficio
de  aprobacién
del proyecto 4
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Etapa Estado del | Registro Cargar en | Enviar por
Proyecto Salesforce correo
electrénico
Aprobacién Aprobado F-MGP-42: Oficio
sujeto a ajustes | de aprobacién de
proyecto  sujeto v
ajustes
Aprobacién Aplazado F-MGP-04: Oficio
de aplazamiento
del proyecto 4
Aprobacién No Aprobado | FMGP-05: Oficio
de no aprobacién
del proyecto
Liberacién Liberacién Acta de v
Liberaciones
Tabla 7. Registros en Salesforce
Calle 40A N° 13 - 09 Edificio UGI Piso 12 pdg. 28
Pbx: (1) 616 60 44 Bogotd D.C. — Colombia Fax:
www fontur.com.co (1) 616 60 44


http://www.fontur.com/

FONTUR ([

COLOMBIA

Anexos

1. Etapasy estados de proyectos

FECHA ACTUALIZACION: 11 DE MAYO DE 2017

Etapas del proyecto

Estado del Proyecto

Detalle de Estado

Radicado

Radicado

Radicado

En Formulacién

En formulacién

Formulacién y Solicitud de Aclaraciones
Respuesta solicitud de aclaraciones 1
Revisién solicitud de aclaraciones 1
Respuesta solicitud de aclaraciones 2

Revisién solicitud de aclaraciones 2

Formulado

Devuelto

Retirado

En Evaluacién

En pre-viabilidad

Pre-viable

No pre-viable

Viable

Aplazado

No Viable

Devuelto

Retirado

En Aprobacion

Aplazado

Aprobado

No aprobado

Aprobado sujeto a ajustes

Retirado

En Ejecucién

En Contrataciéon

Contratado

En ejecucién

Informe de seguimiento del proyecto
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Estado del Proyecto

Suspendido

Terminado

Liquidado

Detalle de Estado

Finalizado

Legalizacién de contraparte

Informe final del Proyecto

Liberado

Liberado
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