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1. OBJETIVO
Definir fas actividades y criferios necesarios para la formulacién de ;vmov\wﬂow,wo_‘ parte del Fondo Nacional de Turismo - FONTUR, a través de los cudles se ejecuten recursos de las lineas estratégicas definidas en el Manual de
‘destinacién de recursos y presentacion de proyectos de FONTUR.
Este procedimiento es aplicable a los procesos de la cadena de valor de los dreas de: competitividad, promocién y mercadeo e infraestructura.
El personal de las Direcciones: de Competitividad, Promocién y Mercadeo e Infraestructura
‘h.,,U:mm_Z,.n,_OZm_,m, e, e e e

MinCIT: Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

:FONTUR: Fondo Nacional de Turismo.

‘Proponente: corresponde a quiénes pueden acceder a los recursos de FONTUR a través de la presentacion de proyectos, segin lo establece el Manual de desfinacién de recursos y presentacién de proyectos de FONTUR.

‘Radicado: Iniciativa o proyecto que cuenta con el resuliado del comité de verificacién preliminar y es recibido por las direcciones misionales que corresponda para iniciar su efapa de formulacién.

‘m= formulacién: Proyecto que se encuentra dentro de los dias hébiles de estructuracién, solicitud de ajustes y/o aclaraciones de informacién.

Formulado: Cuando el proyecto fue estructurado y cumple con los requisitos del Manual para la destinacién de recursos y preseniacion de proyectos del FONTUR.

Devuelto: Proyecto que no cumple con los requisitos del Manual para la destinacién de recursos y presentacion de proyectos del FONTUR, o no cumplié con los plazos de formulacién y documentos requeridos al proponente.
Retirado: Proyectos que han sido desistidos de manera voluntaria por el proponente en cualquiera de las etapas de la formulacién a través de una comunicacién formal

SALESFORCE: Herramienta en la nube de clmacenamiento de informacién de proyectos.

Indicador de Gestién del proyecto: Permite medir el avance alcanzado en los proyectos para lograr los resultados propuestos al formular el proyecto, se miden durante la ejecucién del mismo.

‘Indicador de Impacto del proyecto: Permite medir el impacto del proyecto en el dmbito econémico, social y ambiental.



5. NORMATIVIDAD
o ley 300 de 1996
* ley 1101 de 2006
‘e ley 1450 de 2011
‘e ley 1558 de 2012
* ley 1753 de 2015
« Normatividad del sector turismo y las demds normas relacionadas.

6. ACTIVIDADES
PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD M"MOM REGISTRO | TIEMPOS RESPONSABLES
1 Definir responsable del HUmvm_‘&_m.&o la distribucién del equipo de trabajo del éreq, se define el responsable del proyecto a p : N/A 1 dia hbil ; Director Misional
. proyecic ‘estructurar. : ;
wmm gestiona el proyecto en directa concordancia con la iniciativa radicada por el proponente, se! F-MGP-01 Ficha de
2 ‘Formular el proyecto inicia la formulacidn del proyecto en la / senfcroidn de ~fos teniendo en cuenta los: H - Presentaciénde | N/A Profesional responsable del proyecto
fiempos establecidos. proyecios V09.

:Se revisa que el proyecto a estructurar tenga los documentos minimos requeridos del formato Lista de
Verificacion Promocion/Compelitividad ~ para los proyectos de Competitividad y/o Promocién y:
‘formato Lists de Verificacion Infraestuctura para los proyectos de Infraestructura; esta lista de
ichequeo deberdn cargarse a SALESFORCE y hacer parte del archivo fisico del proyecto. Lo anterior
“conforme al numeral 4 del Manual para la Destinacién de Recursos y Presentacion de Proyectos

* FMGPO1 Ficha de:
Presentaciénde
proyectos VO9.

o F-MGP-36 Lista de

verificacién
. . L - " Compelitividad, .
21 Revisar y estructurar El formulador del proyecto debe revisar en este etapa, objetivo general, objetivos especificos, | H p B ' 3 dias hébiles Profesional responsable del proyecto
’ iproyecto ‘productos, actividades y método de ejecucién, cronograma, presupuesto e indicadores, con el fin de inf _.o”on._o: Uo 4 ' ‘as ha
; validar que lo planteado en el proyecto sea coherente y cumpla con lo definido en el Manual de nirassiciura !
L o * F-MGP-40 Carta
Destinacién de Recursos y Presentacién de Proyectos. i
de compromiso
: . ) . . tacion del
El Formulador del proyecto, si lo considera necesario, podré realizar las mesas de trabajo que se Qm%: acion ”.o ;
requieran con el proponente del proyecio, con el fin de concertar la informacién relotiva a la ficha de proyecio, _. <o_wo °
‘proyecto y brindar apoyo al proponente. propuesta )
:Si durante la revisién y estructuracién se requiere informacién adicional y/o aclaraciones al proyecto
, se solicitard al proponente a través de la herramienta SALESFORCE la informacién necesaria para el F-MGP-30 Solicitud .
et ‘diligenciamiento de la ficha; y el proponente contaré con un fiempo de 10 dias habiles para rem i
‘Solicitar ajustes y/o o ., P ¥ el prop P P i de aijustes 10 dias
2.2 : ; la informacién. : \ documentos y L Proponente del proyecto
_aclaraciones del proyecto ) hdbiles
: aclaraciones al
Una vez el proponente brinde la respuesta @ los ajustes solicitados, estas deberan ser parte del proponente V02.

‘archivo del proyecto.



PASO

2.3

2.4

2.5

2.6

ACTIVIDAD

Revisar y/o solicitar
informacién

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez el formulador recibe la informacién solicitada por parfe del proponente, tendrdn un tiempo
establecido 3 dios hébiles para revisar y ajustar lo necesario; de no cubrir la necesidad detectada o
no contar con todos los documentos soportes requeridos, el profesional solicitard nuevamente desde la
herramienta SALESFORCE la So/ Y de no

requerir mds informacion por parte del proponente el formulador continuard con la formulacién del:
proyecto.

‘En caso de que FONTUR requiera efectvar una nueva solicitud de aclaraciones, el proponente

contarg con méximo 3 dias hébiles adicionales para cumplir con los requisitos. En caso de que el

proponente no cumpla con los requerimientos, FONTUR devolverd la propuesta inicial.

Dar respuesta a las
aclaraciones del proyecto:

‘proyecto que se encuenira formulando; por lo anterior cada Direccién Misional cuenta con una base:

A la recepcién de esta solicitud, el proponente contard con un tiempo establecido de 3 dias hébiles:

para dar respuesta a la informacién solicitada por el formulador del proyecto.

En esta misma etapa el formulador responsable del proyecto debe solicitar minimo dos cotizaciones

por correo electrénico, en el formato de solicitud de cotizaciones para establecer el presupuesto del

de datos de proveedores con el fin de facilitar la bosqueda.

‘Para el caso de los proyecios de infraestructura debe ser necesario que el proponente presente

minimo la informacién solicitada en el listado de verificacion para revision de presupuesto de los

- proyectos de infraestruciura; y poder contar con los soportes para la estructuracién del presupuesto a

Definicién del
_presupuesto - estudio de
:mercado

solicitar.

Excepciones para la solicitud de cotizacién:
‘1. Proyecios tipo bolsa: Aquellos proyectos que cuentan con un monto mdéximo de inversién, en los

que no se establezca una asignacién especifica por rubros (Estos proyectos sélo aplican para MinCIT

'y Procolombia).

:2. Proyectos de obra de infraestructura turistica.
3. Proveedor exclusivo: Se deberd acreditar con soportes la exclusividad del proveedor.

:Nota Iz En el caso en el que las dos cotizaciones solicitadas presenten diferencias sustanciales, se

-deberd solicitar una tercera cotizacién que permita definir el presupuesto del proyecto.

Nota 2: En el caso de contar con una ogencia de medios, agencia creativa u operadores
‘profesionales de congresos, ferias y convenciones (OPC), y que las acfividades programadas en el
‘proyecto estén contempladas para ejecutarse a través de éstas, se requeriré Unicamente la cotizacién
-de la agencia. En cualquier caso el lider de la formulacién deberd andlizar que los valores coincidan
con los valores del mercado, contemplando las comisiones e impuesto para cada proveedor.

Definir indicadores de
'Gestién e Impacto

Se debe definir con el proponente del proyecto segin la tipologia del proyecto, minimo un (1)

indicador de gestién y un (1} indicador de impacto, con base en la bateria de indicadores del anexo.
.1 del formato Ficha de Presentacion de proyectos. De considerarse necesario, se podrdn establecer
‘indicadores diferentes a los contemplados en la bateria de indicadores. Esto con el fin de medir a

largo plazo el impacto y la gestién de proyecto que se espera desarrollar.

cIcLO
PHVA

« F-MGP-38 Solicitud

REGISTRO TIEMPOS RESPONSABLES

| FMGP-30 Solicitud

de gjustes
documentos y
aclaraciones al
proponente YO2.

3 dias hébiles - Profesional responsable del proyecto

N/A - 3 dias hébiles : Proponente del proyecio

' ® F-MGP-01 Ficha de '

Presentacién de
proyectos YO9

10 dias

habiles Profesional responsable del proyecto

de Cotizacién VOI1

- ¢ F-MGP-48 Base de

datos Contratitas -
Proveedores VO1.

FMGPO1 Ficha de

1 dia habil

Presentacién de
proyectos VO9.

Profesional responsable del proyecto



PASO

5

<]

ACTIVIDAD

‘Terminar formulacién
del proyecto

CiCLo
, Um.Mﬂ”-ﬂﬂ—GZ DE —.>;>md_‘4,\_0>ﬂ‘ PHVA
‘Una vez se cuente con toda la informacién y/o ajustes solicitados al proponente, el formulador:
‘terminaré de formular el proyecto en lo ficha de presentocion de proyectos en los tiempos
Wm&ozmnaom para tal fin, cubriendo lo necesidad deteciada y los lineamientos establecidos en el
‘Manual para la destinacién de recursos y presentacién de proyecios. Cuando el proyecto se
“encuentre formulado podrd realizarse una Glima mesa de trabajo para que el proponente de visto
‘bueno a la ficha formulada. El envio al proponente de la version final de lo ficha, se redlizaré a
‘ravés de SALESFORCE y la respuesta del proponente se guardard en los archivos del proyecto, de tal
‘forma que, se evidencie la aprobacién del proponente.

memmmzo del proyecto
formulado

‘Devolver el proyecto

Mmmzﬂo del proyecto

‘ Actudlizar la informacién
‘del proyecto en
SALESFORCE

‘Una vez se cuenfe con el visto bueno del proponente sobre el proyecto formulado, el formulador
‘deberé firmar la Ficha de presentacion de proyectos y soportes y cargarlo en la herramienta
‘SALESFORCE para enviarlo al Director Misional para su validacién y continuar con su respectivo
‘proceso.

‘Asi mismo se debe:
‘s Imprimir todas las pestafias de la ficha de presentacién de proyecto y responsable de la:
formulacién deberd firmar cada una de los hojos.

‘e Deberd conservar en el archivo fisico del proyeco la ficha original con sus respectivas firmas.

' Cargor el archivo en PDF en la herramienta SALESFORCE con los soportes.

‘En caso de no contar con la informacién soficitada en los tiempos y plazos establecidos para la:
formulacién del proyecto, le serd devuelto el mismo al proponente a fravés de comunicacién oficial!
‘desde el P.A. FONTUR indicando el motivo de la devolucién.

A
\El oficio, debe ser cargado en SALESFORCE en la seccién Notas y archivos adjuntos.
‘Nota: La devolucion del proyecto podré surtirse en cualquier etapa de la formulacién del proyecto.
El proponente podrd desistir de manera voluntaria la continuidad del proyecto, en cualquier de _omw A
‘etapas de la formulacién a través de una comunicacién formal.
‘De manera semanal se debe estar actualizando en la herramienta SALESFORCE y en la pagina web:
‘del PA FONTUR, el estado actual del proyecto formulado, asi: ! H

< £n formulacién
* Devuelto

~ TIEMPOS

RESPONSABLES

Profesional responsable del proyecto

REGISTRO
FMGPRO1 Ficha de
Presentacién de 1 dia hébil
proyectos V09.
F-MGP-O1 Ficha de
Presentacién de .
proyectos Y09 y 1 dia habil
soportes.
 FMGP-41 Oficio de
devolucién del N/A
proyecto VOT.
Comunicacién mozso_u, N/A
del proponente.
N/A N/A
33 dias

habiles

Director Misional y Profesional
responsable del proyecto

Profesional responsable del proyecto

Proponente del proyecto

Profesional responsable del proyecto



7. REGISTROS - o o .
RESPONSABLE DE LUGAR DE CRITERIO DE ; TIEMPO DE

céoico NOMBRE DILGENCIARLO = ARCHIVO ARCHIVO  RETENCION DISPOSICION

FMGPO!  Ficha de Presentacion de proyectos Vo9 HMWMWQzm de cada TRD WD ~ TRD TRD
F-MGP-30  Solicitud de ajustes documentos y aclaraciones al Eouo:mam V02 U,”MMMHQUF de cada TRD TRD : TRD : TRD
F-MGP-36  Lista de <m:rocn_oz noa_um::Smom Promocién e _:mamm_:‘_ﬁca V04 u,MwomM.Mvm:om.uv_m de cada TRD : TRD : TRD ! TRD
FMGP38  Solcid de Colizacisn YOI WWMMMM% e de cada TRD TRD RD TRD
F-MGP-40  Carie de Compromiso Presentacién del Proyecto, iniciafiva o propuesta VO3 :MINCIT TRD , TRD , TRD TRD
P Y prop ; ]
- ; » , S , ‘Responsable de cada , ; T ;
‘F-MGP-41  Oficio de devolucién del proyecto VO1 proceso TRD TRD TRD : TRD
: ! ‘Responsable de cada ,
F-MGP-48  Base de datos Contratistas - Proveedores V01 :

proceso TRD TRD ! TRD V TRD

8. >ZmX0m

* Circular Q\womo del MinCIT Bw\o?\momov Roles y 908&.3628 para el frémite de proyectos a ser apoyados con recursos que no:*o:zo: el Fondo Nacional mm Turismo de oncm&o con lo establecido en _o _.m< 1558 mm 2012.

* Manual para la destinacién de recursos y presentacién de proyectos del mOZ.—CW <ma_c= 20 de ov_.__ de momo

(o Circular 20 de octubre de 2015 ?mmcvcwﬂo de los proyectos de mOZEx

9. CONTROL DE ngw_Om

Versién 00 aprobada por el Comité de Direccion en sesion del 10 de enero de 2012, Acta No. 01 de 2012
Versién 01 aprobada por el Comité de Direccién en sesién del 25 de febrero de 2012, Acta No. 03 de 2013
‘Versién 02 aprobada por el Comité de Direccién en sesién del 02 de septiembre de 2013, Acta No. 08 de 2013
Versién 03 aprobada por el Comité de Gerencia en sesién del 10 de marzo de 2017, Acta No. 06 de 2017
Versién 04 aprobada por el Comité de Gerencia en sesién del 11 de mayo de 2017, Acta No. 11 de 2017
Versién 05 aprobada por el Comité de Gerencia en sesidn del 18 de agosto de 2017, Acta No. 19 de 2017
Versién 06 aprobada por el Comité de Gerencia en sesién del 07 de diciembre de 2017, Acta No. 31 de 2017
Versién 07 aprobada por el Comité de Gerencia en sesién del 01 der marzo de 2018, Acta No. 6 de 2018
Version 08 aprobada por el Comité de Gerencia en sesién del 31 de Mayo de 2018, Acta No. 11 de 2018
'Versién 09 aprobada por el Comité de Gerencia en sesién del 27 de Junio de 2018, Acta No. 14 de 2018
Versién 10 firmada el 21 de agosto de 2020 por Lider responsable del proceso, Lider del Modelo de Gestién y Presidente de FONTUR.






