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PROCEDIMIENTO

. ;2 . .. . Coédigo: Versién: 03
PROCEDIMIENTO
Ejecucion de Actividades de Cooperacion Internacional. M-PR.007 Marso 21 de 2017.
OBJETIVO: Organizar la logistica de las actividades de Cooperacion Internacional acordadas con los actores participantes, de acuerdo a las agendas establecidas con el fin de coordinar la ejecucion de las mismas.
ALCANCE El procedimiento inicia desde la confirmacion de la realizacion de la actividad, pasando por la concertacién de la agenda de la actividad, el trAmite de la documentacién de los participantes, la ejecucion de la
actividad, el seguimiento hasta la realizacion del informe de ejecucion.
RESPONSABLE: Asesor de la Coordinacion de Oferta, responsable del manejo del Centro de Operaciones y Seguimiento ( COS)
PROCESO ASOCIADO: Implementacién y Seguimiento.
No. ACTIVIDAD TAREA AUTOCONTROL RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO
1 Confirmar la realizacion de la actividad. Con_flrm_a,r con el pais socio la Si el pais socio no cgnﬁrma se cierra . Prof(_esn)_nal Responsable Comunicacion. 7 dias
realizacién de la actividad. De lo contrario, continda la actividad Escritorio DOCI
- Si los socios nacionales o
1. Acordar la agenda de la actividad y |. ; N . -
- A, . internacionales no definen la agenday |Profesional Responsable 1. Correos electrénicos de soporte. .
confirmar participacion de los socios e - L 15 dias
. . ) - su participacion, se replantea la fecha  |Escritorio DOCI 2. Agenda de la actividad.
2 Acordar la agenda de la actividad. nacionales e internacionales. . - M
de ejecucion de la actividad.
2. Ajustar en la programacion la " Profesional Responsable I .
fecha de ejecucion de la actividad No aplica. Escritorio DOCI Programacion gjustada 8 dias
. . . Si el pais socio no envia la
1. Solicitar al pais socio los o : .
) documentacion requerida en el plazo Profesional Responsable - .
documentos requeridos para el COS, : . o - 1. Correos electrénicos de soporte. 1 dia
- estipulado, se replantea la ejecucién de |Escritorio DOCI
dentro del plazo estipulado. L
. ” . la actividad
3 Tramitar la documentacion requerida para la - " "
coordinacion de la ejecucion de la actividad » ) i Silos dOCUmentqs requerld9§ no estén A N
2. Recibir, revisar y enviar al COS los|completos o debidamente diligenciados, . 1. Documentos requeridos para la solicitud
o p o . L Profesional Responsable .
documentos recibidos por el pais se le solicita al pais socio ajustarlos y/o o del COS. 2 dia
. N Escritorio DOCI -
socio. el escritorio puede proceder hacer los 2. Correos electrénicos de soporte.
cambios
Si los documentos requeridos no estan .
) . 5 - - 1. Formatos y documentos requeridos para
1. Revisar y ajustar los documentos [completos o debidamente diligenciados, . : .
. L N Responsable del COS la solicitud del COS ajustados. 1 dia
requeridos por el COS. se solicita al profesional responsable del e
o - 2. Correos electrénicos de soporte.
escritorio DOCI ajustarlos.
1. Correos electrénicos de soporte.
2. Solicitar y acordar con el operador 2. Formato de solicitud de tiquetes y
de tlguetes aéreos o de Iggls_t[ca, No aplica. Responsable del COS asistencia me_dlca— pasa_porte ylo visas ylo 15 dias
segun sea el caso, la cotizacion de la carnet de la fiebre amarilla.
actividad. 3. Formato logistico, solicitud de la
. . . } actividad y agenda
Tramitar la solicitud logistica y/o de tiquetes — — i
4 3. Solicitar al COS la expedicion de .
con los operadores. > A " Profesional Responsable L .
tiquetes y/o organizacién de la No aplica. o 1. Correos electrénicos de soporte. 1 dia
L A Escritorio DOCI
logistica, segun sea el caso.
4. Enviar al operador la aprobacion
para la expedicion de tiquetes y la No aplica. Responsable del COS 1. Correos electrénicos de soporte. 1 dia
contratacion de servicios de logistica.
5. Remitir al profesional responsable -~
L . . 1. Correos electrénicos de soporte.
de escritorio DOCI el tiquete expedido ) ; N y - .
. ” . No aplica. Responsable del COS 2. Tiquete expedido y/o informacién 1dia
ylo informacién logisitica de la . o
L logistica de la actividad.
actividad.
Hacer seguimiento a la ejecucion de Profesional Responsable
5 Ejecutar la actividad. rseq ) No aplica. Escritorio DOCI y responsable |Documentos de soporte. 30 dias
la actividad del COS
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OBJETIVO: Organizar la logistica de las actividades de Cooperacion Internacional acordadas con los actores participantes, de acuerdo a las agendas establecidas con el fin de coordinar la ejecucién de las mismas.
ALCANCE El procedimiento inicia desde la confirmacion de la realizacion de la actividad, pasando por la concertacion de la agenda de la actividad, el tramite de la documentacion de los participantes, la ejecucion de la
actividad, el seguimiento hasta la realizacién del informe de ejecucion.
RESPONSABLE: Asesor de la Coordinacion de Oferta, responsable del manejo del Centro de Operaciones y Seguimiento ( COS )
PROCESO ASOCIADO: Implementacion y Seguimiento.
Realizar el informe de la actividad de CSS 'y Elaboral_' y remitir al resp_onsable del " Profesional Responsable 1. Correos electrénicos de soporte. .
6 COS el informe de la actividad de No aplica. o o 20 dias
CT. Escritorio DOCI 2. Informe de actividad de CSSy CT.
CSSyCT.
NORMOGRAMA
# ACTO No. FECHA DETALLE EXPEDIDA POR RESUMEN VINCULO URL
1 Directiva Enero 29 de Directiva Presidencial Coordinacién Cooperacion https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/
Presidencial 2008 ) rectiva Fresidencia Internacional directiva_presidencia_0001 2008.htm
. . http:// . tari do.gov.co/! do/basedoc/ley 1474 20
2 Ley 1474 Jul12/2011 Articulo 9 Congreso de la Repiblica Reporte de los prels’untos p://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley
hechos de corrupcién 11.html
3 Directiva Febrero 28 de Directiva Presidencial Coordinacién Cooperacion https://www.apccolombia.gov.co/recursos _user/Documentos/Juridi
Presidencial 2012 rectiva Presidencia Internacional ca/DIRECT%20PRES02 %202012.pdf

GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

Cl: Cooperacion Internacional.

COS : Centro de Operaciones y Seguimiento.

DCI: Direccion de Coordinacion Interinstitucional.

Oportunidades: Son todos los proyectos en los cuales un sector o territorio puede aportar desde su conocimiento a la Cl.

TRAZABILIDAD

VERSION CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTO CONTROL DE CAMBIOS
Hace parte de los nuevos procedimientos (M-PR-001 a M-PR-
Acta de Diciembre 22 d 012) que reemplazan a los procedimientos anteriores (DC-PR-001,
1 M-PR-007 Ejecucion de Actividades de Cooperacién Internacional. 2812 e Diciembre 22 de DC-PR-002, DD-PR-001, DD-PR-002, DD-PR-003, DO-PR-001,
’ DO-PR-002, DO-PR-003, DO-PR-004, DO-PR-005), con los
cuales se pasa de la modalidad de areas a la de procesos.
2 M-PR-007 Ejecucion de Actividades de Cooperacion Internacional. ggi]gla’ Noviembre 24 de Se ajusto definicion COS centro de operaciones y seguimiento.
3 M-PR-007 Ejecucién de Actividades de Cooperacion Internacional. Brujula, marzo 21 de 2017. Se ajusta a la nueva imagen institucional.
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