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1. Objetivo

Establecer los requisitos y actividades asociadas a la formulacién, seguimiento,
control y cierre de los proyectos ejecuiados por Fedepalma y Cenipalma.

2. Alcance

Inicia con la preparacion de los lineamientos de inversion a presentar al Congreso
Nacicnal de Cultivadores de Palma de Aceite y termina con los informes de
gestion y de labores presentados anualmente en el marco de los eventos
gremiales. Este procedimiento aplica para los proyecios ejecutados por
Fedepalma y Cenipalma, independientemente de su fuente de financiacién.

3. Definiciones

Proyecto: Conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas que buscan
~cumplir un objetivo determinado, para ser alcanzado en un periodo de ttlempo
previamente definido y {eniendo en cuenta un presupuesto.

Proyecto de inversion sectorial: Proyecto cuyos entregables y resultados
esperados tienen el propdsito de generar y transferir bienes publicos sectoriales,
tales como tecnologias, conocimiento, informacion vy logros de gestion en asuntos
relacionados con el desarrollo del sector.

Responsable del proyecto: Persona encargada de la coordinacion y ejecucion
del proyecto, y de la presentacion de sus respectivos informes, de manera integral,

Supervisién: Actividad de seguimiento integral y de reporte sobre la ejecucién y
cierre del proyecto, la cual cobija sus aspectos iecnicos, financieros y
administrativos.

Supervisor del proyecto: Persona designada para realizar y documentar las
actividades de supervision del proyecto.

iIsotools Palmero: Plataforma tecnologica para la gestion de proyectos, del
sisterna de gestién de calidad y de la planificacion estratégica de la Federacion.

Fondo de Fomento Palmero: De acuerdo con el Articulo 3° de la Ley 138 de
1994, es una cuenta especial para el recaudo y el manegjo de los recursos
provenientes de ta Cuota de Fomento Palmero, establecida mediante dicha Ley,
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modificada en su Articulo 5°, por el Articulo 28 de la Ley 1151 del 24 de junio de
2007 por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrolio 2006-2010.

4, Normas legales

N.A

5. Normas internas

5.1

5.2

En los casos en los cuales la entidad cofinanciadora cuente con
procedimientos e instrumentos previamente establecidos para realizar el
seguimiento al desarrollo del proyecto, esios deben ser puestos bajo el
conocimiento del area de Inversidn Sectorial por parte del Responsable del
proyecto, con el fin de que sean reconccidos como mecanismos que
sustituyan o complementen lo establecido en el numeral de séguimiento y
cierre de proyectos. )

Para los proyectos financiados por el FFP, cualquier modificacion del
presupussto asignado, de fa duracién o del objetivo del proyecto, debe ser
presentada por intermedio de la Direccion de Paneacion Sectorial y
Desarrcilo Sostenible al Comité Directivo del FFP para su aprobacion.

6. Entrada de datos

4 4 & »

Resultados de proyectos de vigencias anteriores.

Informes periddicos sectoriales, nacionales e internacionales.

Documentos de planeacion estratégica.

Requerimientos de los palmicultores recibidos a través de las instancias de
participacion instituidas por Fedepalma y Cenipalma.

Recomendaciones o directrices de los drganos de direccion de Fedepalma
y Cenipalma. ‘

Recomendaciones del Gobierno, Nacional o territoriales.

Recomendaciones o directrices de organismos de control.

Términos de referencia de convocatorias de terceros.
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7. Descripcién de actividades

7.1.

Formulacion y aprobacion

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

| de las

Elaborar el borrador del documento de actualizacion o
validacién de los lineamientos de inversién para la siguiente
vigencia fiscal, recogiendo insumos tales como informacion
diferentes  areas de la  organizacion vy
recomendacionas de los Comités Asesores de los drganos
de Direccién, y presentarlo para discusion con los miembros
del Comite Corporativo de la Federacion,

Director de Planeacién
Sectorial y Desarrollo
Sostenible

Lider de Inversion
Sectorial

Presentar a los érganos de direccidn de la Federacion la
propuesta de lineamientos de inversion, para sus
observaciones y recomendaciones.

Director de Planeacion
Sectorial y Desarrollo
Sostenible

Presentar al Congreso Nacional de Cultivadores de Palma
de Aceite los lineamientos de inversion, para su aprobacion.

Director de Planeacion
Sectorial y Desarrollo
Sostenible

Recoger las proposiciones relacionadas con la inversion
sectorial realizadas por los palmicultores en la reunion de!
Congreso Nacional de Cultivadores de Palma de Aceite.

Secretario General

Elaborar y difundir el documento de las directrices de los
proyectos de inversién para la siguiente vigencia fiscal, en
concordancia con los lineamientos aprobados, los objetivos
estrafégicos sectoriales y las proposiciones del Congreso
Nacional de Cullivadores de Palma de Aceile y demas
consideraciones pertinentes.

Lider de Inversion
Sectorial

Elaborar la propuesta de proyecto, teniende en cuenta la
formulacion estratégica de la Federacién y las directrices
vigentes para los proyectos de inversidn sectorial, y
aplicando el formato de ficha CTL-F01.

Responsable del
proyecto

Evaluar y validar la propuesta de proyecto, Enviar la

| propuesta validada al Area de inversion Sectorial de

Fedepalma.

Directores de Unidad

Coordinadoras de
Programa
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No, ACTIVIDAD RESPONSABLE

, - Lider de Inversion
Revisar el alcance, objetivos y entregables, en| sectorial

concordancia con los lineamientos y planteamientos

estratégicos. Realizar retroalimentacion al Responsable del | Director de Planeacion
proyscto. ' Sectorial y Desarrollo

Sostenible

Revisar |la estructuracion del proyecto desde la perspectiva
presupuestal y juridica con la Oficina de Gestién Financiera
y la Secretaria Juridica de Fedepalma, previa presentacion Responsable del
9. al cofinanciador. proyecto

Esto se exceptia cuando el proyecto se vaya a cofinanciar
exclusivamenta con recursos del FFP.,

7.2. Seguimiento y cierre de proyectos

La supervision de los proyectos serd egjercida por el Director de la Unidad
respectiva o los Coordinadores de Programa, bajo las condiciones establecidas en
el presenta procedimiento y en el Instructivo para Supervisores de proyectos de
inversion sectorial CTL-102. En aquellos casos en los cuales los Directores o
Coordinadores ejerzan el rol de Responsable del proyecto, et Presidente Ejecutivo
de Fedepalma o el Director General de Cenipalma, segln el caso, designara a
otro miembro de la organizacion, siempre y cuando este no tenga subordinacion
respecto al Responsable.

El monitoreo al cumplimiento de las actividades incorporadas en el presente
numeral, estard a cargo del Lider de Inversion Sectorial de Fedepalma, quien
ademas frente a la evidencia de situaciones gue pongan en riesgo el cumplimiento
de ios objetivos del proyecto, podra emitir las alertas correspondientes.

1 Suscribir el Acta de Inicio con base en el plan de trabajo establecido | Supervisor det
| por el Responsable del proyecto, en el formato CTL-F02, proyecto

Elaborar informes trimestrales de avance del proyecto y un informe
2/ final, que contemplen los aspectos técnicos, financieros vy
administrativos, en el formato CTL-F05.

Responsable
del proyecto

Revisar los informes periddicos técnicos, presupuestales vy Supervisor del
3. administrativos; evaluar el avance y cumplimiento del proyecto. | nrovecto
Emitir concepfo respecto al mismo, el cual debe registrarse en el
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Acta de Supervisién CTL-F03 o de Cierre GTL-F04.
Gestionar que todo el soporte documental del proyecto se encuentre | Responsable

1 en la correspondiente carpeta o expediente del proyecto.

del proyecto

Consolidar la informacion de los proyectos ejecutados en la vigencia

y elaborar el informe de labores correspondiente a la inversién :“nie:'rns?gn
| sectorial, que se presenta en el marco de los eventos gremiales Sectorial
anuales.
7.3. Modificaciones a proyectos en ejecucién o
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presentar la solicitud de ajuste al Director de Planeacion
Sectorial y Desarrollo Sostenible, adjuntando el Acta de

1 Bupervision y la version modificada de la ficha de registro

del proyecto.

Responsable del
proyecto

Supervisor del proyecto

Revisar los ajustes requeridos, a la luz del alcance,

| objetivos y eniregables planteados en la ficha de registro

inicial del proyecto, y hacer la respectiva retroalimentacion,

Director de Flaneacion
Sectorial y Desarrollo
Sostenible

Lider de Inversidn
Sectorial

| frente  al

Gestionar la aprobacidn de la nueva versién del proyecto
ente cofinanciador, segun los criterios vy
condiciones establecidos por el mismo.

Responsable del
proyecto

Supervisor del proyecto

Incluir la nueva version de |a ficha de registro en la carpeta

| correspondiente al proyecto.

Reasponsable del
proyecto
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8. Control de salida de datos
" Forma de .
Registro Codigo g:ggi\?ﬁ archivo y T':::ﬁ i?’;ie Disposicion
recuperacion
Fisico: 1 afio en .
Expediente del | archivo de cgﬁf;@':; gﬂ
Ficha de Archivo de proyecto gestién total
registro de CTL-FO1 gestidn
proyacto centralizado Magnético: Orfea; 19 affus en Copia de
- Expediente del archivo e %ri dad
proyecto centrai g
Fisico:
| CTL-EOR Expediente del 1 afio en
Acta de Inicio proyecto archivo de Seleccion y
Acta de Archivo de gestion conservacion
Supervision CTL-FO3 gestion Magnético: Orfeo total
P centralizado — Expediente del| 19 aftos en Copia de
: proyecto archivo seguridad
Acta de Cierre | oTL.Fo4 central
Cuadro de Servidor de la Magnetico Copia de
seguimiento N.A Organizacion Por afo Permanente seguridad
Informe de Centro de
labores de la Informacién y Fisico y digital Copia de
inversion N.A Documentacion Por fecha Permanente seguridad
sectorial Palmera

9. Niveles de servicio

Acta de inicio del proyecto: Hasta 15 dias calendario siguientes a la fecha de
inicio del proyecto.
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Informes de avance trimestral: Hasta 20 dias calendario despues de cierre del
trimestre o antes, si asi se establece en la circular emitida por la Unidad de
Planeacion Sectorial y Desarrollo Sostenible.

Actas de supervision: Hasta 25 dias calendario después de cierre del trimestre,
0 antes, si asi se establece en la circular emitida por la Unidad de Planeacion
Sectorial y Desarrolio Sostenible,

Informe final del proyecto: Hasta 20 dias calendario después de la fecha de
terminacion del proyecto, o antes, si asi se establece en la circular emitida por la
Unidad de Plangacion Sectorial y Desarrolio Sostenible,

Acta de cierre del proyecto: Hasta 25 dias calendario después de la fecha de
terminacién del proyecto, 0 antes, si asi se establece en la circular emitida por la
Unidad de Planeacién Sectorial y Desarrolio Sostenible.

10. Referencias

N.A.

11. Historia de revision

Revision Descripcion del cambio Revisado por Fecha
Jefe de
0 Creacién del procedimiento Gestion 16/05/2014
: QOrganizacional
. . < Jefe de
1 Se actualizd el capitulo 7. Descripcion Gestion 12/09/2014

de actividades Organizacional

Unificacion de los procedimientos|  Jefe de
2 AFP-PO2/1 vy 8PY-PO1/1 en el Gestion 29/07/2016
documento CTL-P01/2 Organizacional
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