Proceso de vinculación de extensionistas Convenio Fábricas de Productividad en la Cámara de Comercio de Barranquilla y Cámaras Aliadas

	Actividad
	Descripción
	Tiempo
	Responsable
	Resultado

	1. Inscripción del Extensionista interesado en la Página de Colombia Productiva
	La persona natural o jurídica se deberá inscribir en la página web de Fábricas de Productividad: 
https://www.colombiaproductiva.com/ptp-servicios/ptp-proyectos/fabricas-deproductividad/extensionistas/inscripcion


	Permanente 

Periodicidad de envío a CCBAQ semanal
	Colombia Productiva
	Base de datos de los extensionistas inscritos en
Fábricas de productividad

	2. Envió de términos de referencia. 
	Recibida la información en el reporte de Colombia Productiva se enviará un correo de notificación al extensionista con los términos de referencia establecidos por la CCBAQ para su validación e inscripción. 







	Dentro de los próximos tres (3) días hábiles la CCBAQ enviara un correo al extensionista solicitando el envío de la documentación. El extensionista contara con 5 días hábiles para suministrar la información a vuelta de correo.
El término se contará a partir del primer día hábil siguiente al envió del correo de notificación.

Duración 8 días hábiles

	Profesional Administrativo de CCBAQ.
	Extensionista contactado. Información de requisitos y certificados de experiencia de los aspirantes a ser inscritos como extensionistas en el Ciclo Caribe

	3. Validación perfil del extensionista. 
	La CCBAQ revisará la documentación enviada por los extensionistas inscritos de la pagina de Fabricas de Productividad. 
	ocho (8) días hábiles.
	CCBAQ. Director del proyecto y Profesional Administrativo
	Extensionista habilitado por la CCBAQ, pero pendiente de inscripción en la Base Nacional de Extensionista

	4. Actualización Base Nacional de Extensionistas. 
	Después de tener toda la documentación aprobada, la CCBAQ habilitará al extensionista y solicitará a Colombia Productiva actualizar la base la Base Nacional de Extensionista. Para este fin, el director de Proyecto enviará a través de correo electrónico a Colombia Productiva el Template con los soportes y la solicitud de habilitación.
	Semanalmente se envía la información. Tiempo estimado para la publicación en la Base Nacional de Colombia Productiva ocho (8) días Hábiles
	Director de Proyecto, Profesional Administrativo.

Colombia Productiva
	Publicación en la Base nacional de extensionistas 

	5 registro de extensionista como proveedor de la CCBAQ.   
	Para los extensionistas seleccionados por alguna empresa para adelantar el proyecto, que no se encuentre registrado como proveedor de la CCBAQ, le solicitará al extensionista, que diligencie el formulario de registro de proveedores y entregue los documentos requeridos.


	CCBAQ tendrá hasta cuatro (4) días hábiles contados a partir de la radicación de los documentos para adelantar el registro o solicitar nueva información.

	Profesional Administrativo / Auxiliar de compras CCB
	Extensionista registrado como proveedor de la CCBAQ.





Tiempo máximo estimado para inscripción, evaluación y registro del Extensionista en la Base Nacional de extensionistas de Colombia productiva: 24 días hábiles


Proceso de Cotización y adjudicación de Orden de trabajo

	Actividad
	Descripción
	Tiempo
	Responsable
	Resultado

	6. Cotizaciones
Extensionistas habilitados
	Los gestores solicitarán la cotización a los Extensionistas preseleccionados por la Empresa vinculada al programa, a través de la plataforma o la que haga sus veces, una vez realizado el diagnóstico 

Mínimo 3 cotizaciones, pero el empresario tendrá la facultad de solicitar y aprobar directamente la cotización que estime conveniente. 
	Los Extensionistas tienen plazo para presentar la cotización, máximo al día siguiente de la recepción del correo de notificación de la plataforma Salesforce o la que haga sus veces. 	
	Gestor Local
Extensionistas
	Cotizaciones enviadas a gestores para evaluación y presentación a las empresas. Registro en el Salesforce o el que haga sus veces



	7. Empresa selecciona Extensionista
	Gestor Local revisa y presenta las cotizaciones de los Extensionistas a la empresa. 
	El proceso para seleccionar el extensionista, por parte del gestor local y la empresa, no podrá exceder 5 días hábiles, a partir de su inicio.  
	Gestor Local Empresa
	Una vez la plataforma Salesforce o la que haga sus veces notifica al extensionista que fue seleccionado por la empresa, deberá comunicarse con el Gestor local para iniciar el trámite del convenio y la OT. 
El gestor notificará a CCBAQ la selección del extensionista y solicitará la elaboración del convenio enviando el formato Template y las 3 cotizaciones evaluadas por la empresa.

	8. Elaboración de la Orden de trabajo y solicitud del Convenio
	El Profesional Administrativo CCB solicitará la elaboración del Convenio (recibidos el Template y la Cotización seleccionada, a través del reporte de Salesforce) y posteriormente se remitirá al Empresario y Extensionista el documento, para su firma.

	15 días calendario
	Profesional Administrativo, Área Jurídica y Área de compras CCBAQ
	Convenio firmado por las partes y la expedición de la OT.

Nota: Las fechas del plan de trabajo deberán tener una fecha de inicio posterior a la de la firma del convenio y anterior a la fecha de su finalización.


	9.  Elaboración, presentación y aprobación del Plan de Trabajo. 
	Extensionista realizará el plan de trabajo y definirá la línea base con los 5 indicadores: dos obligatorios y tres opcionales, según la línea de intervención. El Plan de trabajo es presentado en la plataforma Salesforce o la que haga sus veces para revisión y aprobación por el Gestor, Líder de línea, Supervisor FP y Rep. Legal de la Empresa.

.




	Extensionista tiene máximo (15) días hábiles contados a partir del día siguiente a la notificación de selección para presentar propuesta. 

Gestor Local tiene dos (2) días hábiles para revisar plan de trabajo. 

Empresa tiene tres (3) hábiles contados a partir del día siguiente al envío para revisión del plan de trabajo y dar respuesta de aceptación.
	Extensionista
Gestor Local
Líder de línea
Supervisor FP
Rep. Legal Empresa o Líder de Proyecto.

	Plan de trabajo aprobado en la plataforma Salesforce o la que haga sus veces.

El gestor notificará CCBAQ para realizar la gestión del primer pago al Extensionista por parte de la CCBAQ (50%) y de la Empresa (50% de la contrapartida).


	10.Primer pago al Extensionista por parte de la empresa.
	Con FSIO 02 o plan de trabajo aprobado y firmado. Y con el cargue del mismo en el programa Salesforce o el que haga sus veces.

La empresa generará el pago correspondiente al menos del 50% del aporte de la Empresa.


	La Empresa cuenta con ocho (8) días hábiles contados a partir del día de aprobación del Plan de trabajo aprobado por la Empresa y Gestor para realizar el pago a él Extensionista.

. 


	Empresa
Gestor Local
	Pago del 50% del aporte correspondiente (contrapartida) de la empresa al Extensionista.

Envío del Soporte de pago a la CCBAQ por el Gestor. Cargue en el repositorio digital


	11. Primer pago al Extensionista por parte de la CCBAQ 
	Con FSIO 02 o plan de trabajo aprobado firmado. Y con el cargue del mismo en el programa Salesforce o el que haga sus veces.

CCBAQ inicia la gestión correspondiente al pago del primer 50% del aporte de la CCBAQ.

	Veinte (20) días hábiles contados a partir de la recepción de la factura. 
	Gestor y 
CCBAQ
	Generación del Recibo a Satisfacción (R.A.S)

Primero pago del 50%.
 Cargue del soporte en el repositorio


	12. Segundo pago al Extensionista por parte de la CCBAQ
	El Gestor de Cámara Aliada solicita el pago enviando el FSI04 y acta de cierre aprobado por CP

Registro y aprobación del acta de cierre e informe final en el Salesforce o el que haga sus veces

El director del 
Proyecto aprueba y hace solicitud del RAS para Generación del segundo pago del 50%.



	Veinte (20) días hábiles contados a partir de la recepción de la factura.
	Gestor local,
Director del Proyecto, CCBAQ
	Generación del RAS y pago 

Segundo pago del 50% de los aportes de Colombia productiva a Extensionista.  


	13.Segundo pago al Extensionista por parte de la Empresa.
	El Gestor de Cámara Aliada solicita el pago enviando el FSI04 y acta de cierre aprobado por CP

Registro y aprobación del acta de cierre y del informe final (cuando aplique) en el Salesforce o el que haga sus veces

La empresa generará el pago correspondiente al 50% del aporte de la Empresa.

El Gestor Local o de la cámara aliada, notifica al director del proyecto y al profesional Administrativo de la CCBAQ  
	La Empresa cuenta con ocho (8) días hábiles contados a partir de la aprobación firma y cargue del acta de cierre y del informe final (cuando aplique) para el pago correspondiente 

. 


	Empresa
Gestor Local
	Notificación de pago y envió del Soporte al Drive de la CCBAQ como soporte Financiero para Colombia productiva y Fabrica de productividad 



