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1. OBJETIVO
Documentar las actividades que se requieren para brindar el acompafamiento en la gestion de proyectos y programas de Fontur, por parte del equipo de apoyo a las regiones
2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al proceso de Acompafiamiento a las Regiones
3. RESPONSABLE
El personal de la Direccién de Competitividad y Apoyo a las Regiones
4. DEFINICIONES
MinCIT: Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
Fontur: Fondo Nacional de Turismo.
Gerencias Misionales: Corresponde a las Gerencia de Competitividad, Gerencia de Promocién y Mercadeo y Gerencia de Infraestructura.
Proponente: Entidad, Gremio, Apotante o Institucién con atribucién para la presentacién de proyectos
Salesforce: Herramienta en la nube de almacenamiento de informacion de proyectos.
5. NORMATIVIDAD
 Ley 300 de 1996
e ley 1101 de 2006
o ley 1558 de 2012
® Toda la normatividad del sector turismo
6. ACTIVIDADES
PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD g:_?\l;i REGISTRO TIEMPOS RESPONSABLES
Gerente General
Director de Competitividad y
e Identificar necesidades Asesorar a las regiones del pais, aportantes de la contribucién parafiscal y los diferentes 5 s apcyelallas Reg'?r‘e_s’
de acompafiamiento proponentes que puedan presentar proyectos a Fontur Gestores_de Comp«_etltlyldad,
Profesionales MiClITio y
Profesional de Competitividad
vy Apoyo a las Regiones
Disefiar un plan de trabajo anual (a finales de la vigencia anterior), para aprobacion de la Gerencia de Competitividad
1 Elaborar plan de trabajo y Apoyo a las Regiones, con seguimiento trimestral a las acciones a desarrollar por parte del equipo de Apoyo a las p F-MAR-O1Plan de 40h Direccion de Competitividad y Apoyo
anual Regiones, en materia de asesoria y acompafiamiento a los diferentes actores de turismo/posibles proponentes a nivel Trabajo Anual oras a las Regiones

regional, departamental y/o municipal, en la presentacién de proyectos de Fontur



PASO

FASE Il

ACTIVIDAD

Recibir solicitud y delegarla

Confirmar solicitud

Realizar asesoria y
acompafiamiento

Generar informes regionales
de seguimiento

Realizar seguimiento al plan
de trabajo

Presentacion de oferta
institucional

Recibir solicitud y delegarla

Confirmar solicitud

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y las Entidades adscritas y vinculadas, Entidades de Orden Nacional,
Entidades Territoriales, Gremios y Asociaciones, Corporaciones o Fondos Mixtos de Turismo, Camaras de Comercio,
Prestadores de Servicios Turisticos, entre otros actores del Turismo, envian solicitud formal a FONTUR (en medio fisico o
virtual) para realizar sensibilizacién y brindar asesoria en presentacion de proyectos. Una vez analizado el
requerimiento es delegado.

El responsable designado establece comunicacién con el solicitante para coordinar el acompafiamiento y dar tramite a
la solicitud.

Realizar asesoria a la regién, departamento y/o municipio en la presentacién de proyectos orientados en turismo; a
partir de los lineamientos del Manual de destinacién de recursos y presentacién de proyectos para ser presentados ante
el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, a través del Viceministerio de Turismo

Circular MinCIT del 10 de marzo de 2015, roles y procedimientos para el trdmite de proyectos a ser apoyados con
recursos que conforman el Fondo Nacional de Turismo de acuerdo con lo establecido en la Ley 1558 de 2012

Informar semanalmente a la Gerencia General acerca de las actividades desarrolladas desde el equipo de Apoyo a las
Regiones, de acuerdo con su ubicacién geografica y las funciones propias del cargo, y dando cumplimiento el plan de
trabajo establecido

Se realizard seguimiento a las acciones establecidas en el plan de trabajo del equipo de Apoyo a las Regiones, y en
forma semestral se realizara la medicion del Indicadorl: Cumplimiento del plan de trabajo

Realizar presentacion de la oferta institucional de Fontur a la entidad que lo requiera

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y las entidades adscritas y vinculadas, entidades de orden Nacional,
Entidad Territorial, Gremios y Asociaciones, Corporaciones o Fondos Mixtos de Turismo, Camara de Comercio,
Prestadores de Servicio Turistico, Camaras de Comercio, Prestadores de Servicio Turistico, entre otros actores del
Turismo, envian solicitud formal a Fontur (en medio fisico o virtual) para realizar sensibilizacién de la Oferta Institucional
del Fondo Nacional de Turismo - Fontur. Una vez analizado el requerimiento es delegado.

El responsable designado establece comunicacién con el solicitante para coordinar el acompafiamiento y dar tramite a
la solicitud.

CICLO

REGISTRO
PHVA
P N/A
H N/A
H N/A
H F-MAR-02 Informe
Semanal de Gestion
F-MAR-03
Vv Seguimiento al plan
de trabajo
P N/A
H N/A

TIEMPOS

3 horas

6 horas

8 horas

8 horas

40 horas

21 horas

3 horas

6 horas

RESPONSABLES

Gerente General

Director de Competitividad y Apoyo a
las Regiones, Gestores de
Competitividad, Profesionales MiClTio
y Profesional de Competitividad y
Apoyo a las Regiones

Director de Competitividad y Apoyo a
las Regiones, Gestores de
Competitividad, Profesionales MiClTio
y Profesional de Competitividad y
Apoyo a las Regiones

Director de Competitividad y Apoyo a
las Regiones, Gestores de
Competitividad, Profesionales MiClTio
y Profesional de Competitividad y
Apoyo a las Regiones

Direccién de Competitividad y Apoyo
a las Regiones

Gerente General
Director de Competitividad y
Apoyo a las Regiones,
Gestores de Competitividad,
Profesionales MiClITio y
Profesional de Competitividad
v Anovo a las Reaiones

Gerente General

Director de Competitividad y Apoyo a
las Regiones, Gestores de
Competitividad, Profesionales MiClTio
y Profesional de Competitividad y
Apoyo a las Regiones



PASO

10

FASE Il

11

12

13

ACTIVIDAD

Presentar la Oferta
Institucional Fontur

Realizar informe de la
jornada de sensibilizacién de
la Oferta Institucional

Apoyo a la gestion de
proyectos

Apoyar la gesitéon de
proyectos

Consultar y actualizar
Salesforce

Controlar la asesoria
brindada por la DCAR

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El responsable designado realiza la presentacion de Oferta Institucional del Fondo Nacional de Turismo, Fontur

El responsable designado realiza el informe de la sensibilizacién de la Oferta Institucional del Fondo Nacional de
Turismo - Fontur

Ser enlace entre Fontur y las regiones del pais, aportantes de la contribuciéon parafiscal y los demas
proponentes, en la presentacion y ejecucion de los proyectos.

Apoyar la gestion requerida en las diferentes etapas que surte el proyecto: formulacién, evaluacién, aprobacion,
contratacion y ejecucion del mismo; manteniendo permanente comunicacion con los responsables de los proyectos en las
Gerencias Misionales.

Consultar y mantener actualizada la herramienta Salesforce, en lo que respecta a: 1- La funcién de ser enlace entre
Fontur y los proponentes y 2- El apoyo requerido por el responsable del proyecto en las diferentes etapas que surte el
proyecto.

Permanentemente se actualizara la matriz de seguimiento asesoria de proyectos, la cual es fuente de datos de los
Indicadores, los cuales se miden en forma anual:

2-Asesoria a los proponentes de Fontur

3-Aprobacion de proyectos asesorados por la DCAR

4-Recursos aprobados, asesorados por la DCAR

CICLO
PHVA

H

\

REGISTRO

N/A

F-MAR-02 Informe
Semanal de Gestion

F-MAR-04 Matriz de
seguimiento asesoria
de proyectos

N/A

F-MAR-05 Base de
datos autoridades
territoriales de turismo

F-MAR-04 Matriz de
seguimiento asesoria
de proyectos

TIEMPOS

8 horas

4 horas

3 horas

1 hora

1 hora

1 hora

89 horas

RESPONSABLES

Director de Competitividad y Apoyo a
las Regiones, Gestores de
Competitividad, Profesionales MiClTio
y Profesional de Competitividad y
Apoyo a las Regiones

Director de Competitividad y Apoyo a
las Regiones, Gestores de
Competitividad, Profesionales MiClTio
y Profesional de Competitividad y
Apoyo a las Regiones

Director de Competitividad y
Apoyo a las Regiones,
Gestores de Competitividad,
Profesionales MiClITio y
Profesional de Competitividad
y Apoyo a las Regiones

Director de Competitividad y Apoyo a
las Regiones, Gestores de
Competitividad, Profesionales MiClTio
y Profesional de Competitividad y
Apoyo a las Regiones

Director de Competitividad y Apoyo a
las Regiones, Gestores de
Competitividad, Profesionales MiClTio
y Profesional de Competitividad y
Apoyo a las Regiones

Director de Competitividad y Apoyo a
las Regiones, Gestores de
Competitividad, Profesionales MiClTio
y Profesional de Competitividad y
Apoyo a las Regiones



7. REGISTROS

CODIGO

F-MAR-01

F-MAR-02

F-MAR-03

F-MAR-04

F-MAR-05

8. ANEXOS
* Manual para la destinacién de recursos y presentacién de proyectos del FONTUR (Versién 2 — Septiembre de 2008).

NOMBRE

Plan de trabajo anual

Informe semanal de gestion

Seguimiento al plan de trabajo

Matriz de seguimiento asesoria de proyectos

Base de datos autoridades territoriales de turismo

® Acta de reunién

 Registro de asistentes

RESPONSABLE DE
DILIGENCIARLO

Direccién de Competitividad y Apoyo a las
Regiones
Direccién de Competitividad y Apoyo a las
Regiones

Direccién de Competitividad y Apoyo a las
Regiones

Direccién de Competitividad y Apoyo a las
Regiones

Direccién de Competitividad y Apoyo a las
Regiones

LUGAR DE
ARCHIVO

TRD

TRD

TRD

TRD

TRD

CRITERIO DE
ARCHIVO

TRD

TRD

TRD

TRD

TRD

e Circular 10 de marzo de 2015 Roles y procedimientos para el tramite de proyectos a ser apoyados con recursos que conforman el Fondo Nacional de Turismo de acuerdo con lo establecido en la Ley 1558 de 2012
9. CONTROL DE CAMBIOS

Versién 00 aprobado por el Comité de Gerencia en sesion del 07 de diciembre de 2017, Acta No. 31 de 2017

TIEMPO DE
RETENCION

TRD

TRD

TRD

TRD

TRD

DISPOSICION

TRD

TRD

TRD

TRD

TRD






