PROCESO DE GESTION DE Aprobacién: | Nivel: Cédigo:

RECURSOS 06/07/2017 3 PR-C.2-7.1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable

Firma: /
@Wﬂ/ >%zﬁ:
=T . Elena Graciela Cardoza de’ Marta Eugenia Roldan De
Nombre: Ana Maria Lemus 3 y
Gomez Bottari

Jefe del Departamento de Gerente de Planificacion y

Cargo: Cooperacion y Relaciones D T aional Gerente General
Internacionales
Fecha: 26/06/2017 30/06/2017 30/06/2017
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Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Proceso de Gestion de Recursos FlSDL
06/07/2017 3 PR-C.2-7.1

I. Mapa de Proceso

D.1 Planificacion Institucional

D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacion Institucional y Atencion al Cliente

D.4 Gestion de Normativa Interna

INSUM :
¢ Ofrecimientos de recursos PRODUCTOS:
o Necesidad de formalizar e Convenio/ Contrato/ Adenda
relaciones de cooperacion firmados
o Perfil de proyecto de PO-C.2.1 e Matriz de seguimiento de
intervencion NEGOCIACION Y EMISION DE CONVENIOS / PO-C.2.3 Icofndicione’s p_reviads o
CONTRATOS INTERNACIONALES i * Informes tecnicos de seguimiento
PROVEEDORES: CUMPLIMIENTO * Carta de cumplimiento de
- - condiciones previas
« Socios de Cooperacion para el DE
Desarrollo CLIENTES:
* Secretarfa Técnica de la I PO-C.Z'.Z CONDICIONES « Socios de Cooperacién para el
Presidencia _ NEGOCIACION Y EMISION DE CONVENIOS PREVIAS Desarrollo
. Mlnls_teno de Relaciones MARCO O INTERINSTITUCIONALES e Secretaria Técnica de la
Exteriores Presidencia
e Ministerio de Hacienda e Ministerio de Relaciones
e Instituciones del gobierno Exteriores
central e Ministerio de Hacienda
o Alta direccién del FISDL o Instituciones del gobierno central
o local
o Alta direccién del FISDL

A.5 Adquisiciones, Contrataciones y

A.1 Gestion Legal Administracion del Banco de Contratistas

A.4 Gestion del Talento Humano

A.6 Administracion de Recursos Financieros
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Proceso de Gestion de Recursos

Aprobacién: Nivel: Caédigo:

FISDL

06/07/2017 3 PR-C.2-7.1

Il. Caracterizacion del Proceso

TIPO DE PROCESO:

Proceso - Clave

PR-C.2 Gestion de Recursos

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:

PROPIETARIO DEL PROCESO:
Jefe del Departamento de Cooperacion y Relaciones

Institucionales

OBJETIVO:

Formalizar los instrumentos y mecanismos necesarios para la implementacion de intervenciones y proyectos dentro del FISDL.

ALCANCE:

Desde la necesidad de formalizacion de relaciones y de ofrecimiento de recursos hasta la gestién de las condiciones previas.

RECURSOQOS:

- Vehiculos

- Talento Humano

- Infraestructura de Red

- Equipo de cémputo, impresora, fotocopiadora

- Dispositivos para comunicaciones
- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos)

- Papeleria (Papel, boligrafos, lapices, etc.)

SISTEMAS FISDL NECESARIOS PARA REALIZAR EL
PROCESO:
N/A

CONTROLES DEL PROCESO:

RESPONSABLE DEL CONTROL:

N/A N/A
OBJETIVO DEL INDICADOR: INDICADORES DEL PROCESQO:
N/A N/A

RESPONSABLE DE MEDICION:

FRECUENCIA DE MEDICION:

N/A

REQUISITOS NORMA SO 9001:

4.2 Requisitos de la documentacion

150 9001

) iconiec

Vigencia a partir de: 07/07/2017
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Aprobacién: Nivel: Caédigo:
Proceso de Gestion de Recursos F | S D I_
06/07/2017 3 PR-C.2-7.1

RESPONSABLE DE ANALISIS: |FRECUENCIA DE ANALISIS: 6.1 Provisién de recursos

N/A N/A 7.2.3 Comunicacion con el cliente (cooperante)
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.3 Control del producto no conforme

8.4 Analisis de datos
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Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Proceso de Gestion de Recursos F | S D I_
06/07/2017 3 PR-C.2-7.1
[ll. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacién del proceso Administracion
i 0 en el Manual de Calidad. Sesion: DL-619/2010 16/08/2010
Fecha: 29/07/2010
Consejo de
Aprobacién del proceso como Administracién
0 1 documento independiente. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
¢ Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los
procesos de apoyo. Gerente General
1 2 e Se agrego el apartado |l. Fecha: 16/04/2012 20/04/2012
Caracterizacion.
¢ Se eliminé el apartado de Politicas
Operativas como  parte  del
documento.
e Se actualizaron los insumos,
proveedores, productos y clientes. Presidenta del EISDL
2 3 e Se _(_::flmblo ’Ia_ frecqen_c:la de Fecha: 10/07/2012 13/07/2012
medicion y analisis del indicador a
“anual”.
e Se modificé el indicador a “# de
gestiones en la revision/
elaboracion de convenios,
contratos y/o adendas efectuadas/
# de solicitudes de revisién/
elaboracion de convenios,
contratos y/o adendas recibidas X
100%”; asimismo, la frecuencia de | Consejo de
medicion 'y analisis de forma | Administracion
3 4 semestral y como responsables al | Sesion: DL-739/2012 17/12/2012
Técnico de Relaciones Externas y | Fecha: 29/11/2012
Gerente de  Planificacion vy
Desarrollo Institucional
respectivamente.
¢ Se incluy6 al proceso el apartado
[ll. Historial de Cambios.
¢ Revisién del proceso y aprobacion
de cambios.
¢ Modificacion de Propietario del
Proceso antes “Gerente de
Planificacion y Desarrollo
Institucional”  por  “Jefe  del .
L Consejo de
Departamento de Cooperacion y Administracion
4 5 Relaciones Institucionales”. . 22/07/2013
} Sesion: DL-771/2013
*Cambio en el nombre del | poqa-16/07/2013
responsable de la medicion del
proceso antes “Técnico de
Relaciones Externas” por “Técnico
de Cooperacion y Relaciones
180 9001
Vigencia a partir de: 07/07/2017 Pagina 5 de 6
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Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Proceso de Gestion de Recursos FlSDL
06/07/2017 3 PR-C.2-7.1
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Institucionales”.
¢ Modificacion del responsable de
analisis del Proceso antes “Gerente
de Planificacion y Desarrollo
Institucional” por “Jefe del
Departamento de Cooperacion vy
Relaciones Institucionales”.
¢ Modificacion del Nombre del
Procedimiento PO-C.2.2 de
“Gestion de Condiciones Previas” a
“Cumplimiento de Condiciones
Previas”.
e Actualizaciébn de los insumos,
productos, procesos de apoyo y
procedimientos en el mapa de
proceso.
e Incorporacion del procedimiento
PO-C.2.3 Negociacién y Emisién
de Convenios Marco o]
Interinstitucionales.
. MOdIfIC.aC.IOH de“I nomb(e' del Consejo de
proggqlmlento Negomamon ) Y | Administracion
5 6 ‘I‘Em|3|or_1 del Convenio/Contrato” a | g <i«n- Dl -826/2014 01/10/2014
Negociacion 'y  Emision  de Fecha: 04/09/2014
Convenios/ Contratos '
Internacionales”.
e Eliminacion del indicador de
proceso de “Gestionar al menos el
80% de las solicitudes de revision/
elaboracion de convenios/
contratos y adendas recibidas”.
¢ Actualizaciéon del objetivo, alcance
y recursos.
e Actualizacibn del mapa de ggrlsiﬁ:tr?ci 6n
6 7 procesos  por cam.blc_J en los Sesion: DL-865/2015 02/07/2015
cédigos de los procedimientos. Fecha: 02/07/2015
Consejo de
e Actualizacién del mapa de | Administracion.
! 71 procesos y caracterizacion. Sesion: DL-966/2017 07/07/2017
Fecha: 06/07/2017
Vigencia a partir de: 07/07/2017 Pagina 6 de 6




PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACION | aqcobacion: Nivel: Cédigo:

Y EMISION DE CONVENIOS /
CONTRATOS INTERNACIONALES IsheTlEy 4 PO-C.2.1-5.1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma: ) /
Wﬂ N Wdo&_.f
Nombre: Ané Maria Lemus Elena Graciela Cardozade | Marta Eugenia Roldan De
ombre: Rodriguez Gomez Bottari
Jefe del Departamento de 5
. Cooperacién y erente de Planificacion y
Ehige Relaciones Desarrollo Institucional UL
Internacionales
Fecha: 03/07/2017 05/07/2017 05/07/2017
Temen G ADO
Coniite Teenscg Consultivy AP ROB
£FI80L Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-1050/2017 Fecha: 11/07/2017 Sesion: DL-967/2017 | Fecha: 13/07/2017
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SC-CER202197

Procedimiento de Negociaciony |aprobacion: Nivel: Codigo:

Emision de Convenios / FlSDL

Contratos Internacionales 13/07/2017 4 PO-C.2.1-5.1

I. Objetivo General

Gestionar y formalizar los convenios o contratos con instituciones y organismos internacionales, mediante
la negociacion de sus términos y/o la elaboracion/ revision del documento legal, asi como también sus

respectivas adendas.

Il. Alcance

El procedimiento inicia con la necesidad de formalizar los acuerdos para la implementacion, de la
intervencién o proyecto y finaliza con el seguimiento del mismo hasta la fecha de vencimiento del

documento legal, para lo cual se elaboran los respectivos informes finales determinados en cada caso.

l1l. Definiciones

Convenios Internacionales:
Son aquellos acuerdos negociados y firmados con instituciones u organismos de origen publico o privado

de otros paises o con organismos multilaterales, para reforzar a la institucion técnica o financieramente.
Contratos Internacionales:

Hacen referencia a préstamos negociados con instituciones u organismos internacionales, que son

aprobados por la Asamblea Legislativa, y cuyos fondos son ejecutados por la institucion.

Vigencia a partir de: 13/07/2017 Péagina 2 de 11




Procedimiento de Negociacion y Emisién del Aprobacion: Nivel: Codigo: FlSDL
Convenio / Contrato Internacionales 13/07/2017 4 PO-C.2.1-5.1

IV. Flujograma:

Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional/
Jefe del Departamento de Cooperacion y Relaciones
Institucionales/ Delegado de la Unidad Responsable/

Jefe del Depto. Legal/ Técnico Legal

Jefe del Departamento de Cooperacién
y Relaciones Institucionales/ Delegado
de la Unidad Responsable

3.

Perfil del proyecto de

oo o, e Proporciona insumos
INICIO lacionescon ¢Requiere Negocia términos eclab%rgmon para la elaboracion/
instituciones y organismos O generales modificacion del
internacionales No documento.
Jefe del Depto. Legal/
Jefe del Depto. Legal/ Jefe del Depto. de Técnico Legal
Cooperacion y Relaciones Institucionales/
Jefe de la Unidad Responsable 4.
> Elabora/modifica <
2. documento
Revisan documentoy |«
dan Vo.Bo.
Jefe del Depto. Legal/ Técnico Legal
Jefe del Departamlento de Jefe del Depto. de Cooperacion y
Cooperacion y Relaciones Relaciones Institucionales/ Jefe de la
Presidencia del FISDL Institucionales v s Unidad Responsable
7 6. 5.
8. . L PO-D.4.1.1 Revisan documento y
. “ Tramita emision de |« . <
Firma documento Aprobaciones dan Vo. Bo.
documento
Generales
Jefe de la Unidad Técnico de Cooperacion y
Técnico Legal Responsable Relaciones Institucionales
10. 11 Convenio/ Contrato firmado
9. Da seguimiento a los Da se uirﬁiento al Adenda firmada
»  Publica y archiva > compromisos > €9 Matriz de sequimiento de FIN
d i tioulados en el cumplimiento de plazos convenios
ocumento estip ; del convenio Informes de seguimiento
convenio

1SO 9001
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Pr(_)c_e,dimiento de Negociacion y | aprobacién: Nivel: Cadigo:
Emisién de Convenios/ Contratos FlSDL
Internacionales 13/07/2017 4 PO-C.2.1-5.1

V. Descripcion General:

Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario CoerI
Calidad
¢Requiere negociacién?
Si la negociacién del instrumento juridico
requiere la participacion del FISDL, se procede
a la actividad “Negocia términos generales”. En
a.
caso que la negociacién de dicho instrumento
sea llevada a cabo por otros actores, se
continla con la decision “¢Requiere
elaboracion de documento?”.
Negocia términos generales.
Esta actividad da inicio cuando se identifica
cualquiera de las situaciones siguientes: L
) y Gerente de Planificacion
a. Crear o fortalecer una intervencién o un
o y Desarrollo
proyecto de la institucion, o
o Institucional/Jefe del
b. Contar con un ofrecimiento de recursos,
. . o Departamento de
c. Formalizar la relacién con instituciones u N
. . ] Cooperacion y
organismos internacionales; )
1 Relaciones No
. o Institucionales/
En esta etapa, se procederd a definir con las _
i _ Delegado de la Unidad
areas involucradas 'y contrapartes, la
L Responsable/ Jefe del
operativizacion de los componentes y la o
o ] . ) Depto. Legal/ Técnico
factibilidad financiera para los fines que buscan Legal
. . ega
las partes involucradas asi como los
compromisos y  responsabilidades  que
asumiran las partes involucradas.
¢Requiere elaboracion de documento?
En caso se requiera elaboracion del documento
juridico por parte del FISDL, se procede a la
b actividad “Proporciona insumos para la
" | elaboracion/ modificacion del documento”. En
caso el documento sea elaborado por otra
entidad, ir a la actividad “Revisan documento y
dan Vo.Bo.".
@ ) Revisan documento y dan Vo.Bo. Jefe del Depto. Legal/ N
o]
150 6001 El Jefe del Departamento Legal, el Jefe del Jefe del Depto. de

SC-CER202197  \figencia a partir de: 13/07/2017 | Pagina 4 de 11
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Pr(_)c_e,dimiento de NegOCiaCién Y [Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Emision de Convenios/ Contratos FlSDL
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_ltrol
Calidad
Departamento de Cooperacién y Relaciones Cooperaciéon y
Institucionales y el Jefe de Unidad Responsable Relaciones
revisan el documento remitido por la| Institucionales/ Jefe de
contraparte, para asegurarse que las| la Unidad Responsable
condiciones planteadas en el documento estén
acorde a las prioridades vy lineamientos
institucionales. El Departamento  Legal
sistematiza los comentarios respectivos en el
documento juridico. En caso de no tener
observaciones, dan su visto bueno.
Ir a la actividad “PO-D.4.1.1 Aprobaciones
generales”.
Proporcionan insumos para la elaboracién/
o Jefe del Departamento
modificacion del documento. y
o _ de Cooperacion y
El Jefe/ Técnico de la Unidad Responsable, y el )
. ) Relaciones
3 |Jefe de  Cooperacion y  Relaciones o No
o i ) Institucionales/
Institucionales, segun los casos, proporcionan .
o Delegado de la Unidad
al Jefe del Departamento Legal o Técnico Legal
. . ) . ) Responsable
los insumos técnicos o informacion necesaria.
Elabora/ modifica documento.
El Jefe del Departamento Legal o el Técnico
» Jefe del Departamento
4 |Legal procede a elaborar y/o modificar el o No
_ o Legal/ Técnico Legal
documento, incorporando las condiciones
acordadas en la negociacion.
Revisan documento y dan Vo. Bo.
El Jefe del Departamento Legal, el Jefe del
Departamento de Cooperacién y Relaciones
Institucionales y el Jefe de la Unidad| Jefe del Depto. Legal/
Responsable revisan el documento de forma| Técnico Legal / Jefe del
5 integral y realizan observaciones, si lo| Depto. de Cooperacién si
i
consideran necesario. y Relaciones
En caso de no tener observaciones, dan su | Institucionales/ Jefe de
visto bueno y el documento se remite a| la Unidad Responsable
Presidencia.
Control de Calidad:
El control de calidad por el Jefe del

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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Pr(_)c_e,dimiento de Negociacion y | aprobacién: Nivel: Cadigo:

Emision de Convenios/ Contratos FlSDL
Internacionales 13/07/2017 4 PO-C.2.1-5.1

N°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl

Departamento Legal y el Jefe de la Unidad
Responsable, queda evidenciado con la rabrica

en el documento.

¢Hay observaciones?

En caso de tener observaciones se remite al
Jefe del Departamento Legal para su
modificacion, ir a la actividad “Elabora/ modifica
documento”.

En caso no tener observaciones, el Jefe del
d. | Departamento de Cooperacidon y Relaciones
Institucionales en conjunto con el Jefe de la
Unidad Responsable (si se considera
necesario) gestionan la aprobacion del
documento ante el CAD, se hace un llamado al
procedimiento de “PO-D.4.1.1 Aprobaciones
Generales”.

PO-D.4.1.1 Aprobaciones generales.

Se hace llamado al “Procedimiento de PO-
D.4.1.1 Aprobaciones Generales”, con el
6 |objetivo de que el Jefe del Departamento de
Cooperacién y Relaciones Institucionales vy el
Jefe de la Unidad Responsable (si se requiere),

sometan a aprobacion del CAD el documento.

Tramita emision de documento

El Jefe del Departamento de Cooperacién y
] o ) Jefe del Departamento
Relaciones Institucionales, debera coordinar y
de Cooperacion y
7 |que el documento sea completado en lo que ] No
o . Relaciones
corresponda; asi mismo, coordinard la forma en o
| _ Institucionales
gque se efectuard la firma entre los

representantes de las partes involucradas.

Firma documento.
Una vez aprobado el documento por el CAD, es

remitido por el Departamento de Cooperacion y . ]
8 Presidencia del FISDL No

Relaciones Institucionales a la Presidencia del
@ FISDL para su firma.

El documento y el punto de aprobacién, es

1SO 9001
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Procedimiento de Negociaciony
Emision de Convenios/ Contratos

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo:

Internacionales

13/07/2017 4

PO-C.2.1-5.1

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

enviado al Departamento Legal para su

resguardo.

Publica y archiva documento.

El documento con el punto de aprobacion
deberd ser debidamente resguardado por el
Técnico Legal, quien debera publicarlo en la red
para ponerlo a disposicion de las areas

involucradas.

Técnico Legal

No

10

Da seguimiento a los compromisos
establecidos en el convenio.

Como responsable de la ejecucidon y la
realizacion de los compromisos estipulados en
el convenio, el Jefe de la Unidad Responsable
brindara el seguimiento intermedio y al término
del

informes

convenio mediante la elaboracién de

técnicos, asegurando el fiel
cumplimiento de los mismos.

Nota: este seguimiento
de

estipuladas en el convenio. Para ello consultar

no incluye el

seguimiento las condiciones previas

el procedimiento PO-C.2.3 Cumplimiento de

Condiciones Previas.

Jefe de la Unidad

Responsable

No

11

Da seguimiento al cumplimiento de plazos
del convenio.

Para asegurar que los plazos de los convenios
y/o contratos se cumplan, y de prever la
necesidad de elaborar adendas a los mismos,
el Técnico de Cooperacion y Relaciones
Institucionales dara seguimiento a los plazos de
los instrumentos juridicos internacionales
mediante una matriz de seguimiento.

Fin del procedimiento.

Técnico de Cooperacion
y Relaciones

Institucionales

FO-C.2.1-1
Matriz de
seguimiento de
plazos de
convenios/
contratos
internacionales

y sus adendas

No

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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Pr(_)c_e,dimiento de NegOCiaCién Y [Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Emision de Convenios/ Contratos FlSDL
VI. Documentos Relacionados:
e  Subprocedimiento de Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)
e Leyes relacionadas segun aplique.
VII. Control de Registros
Archivo Consulta
; Tiempo | Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Matriz de
seguimiento
de plazos de | Técnico de _ Digital:
. N Técnico de o
convenios/ | Cooperacion . Repositorio de
) Cooperacion y ) o Por o o
contratos y Relaciones ) archivos digitales Indefinido Indefinido
) ) o Relaciones nombre
internacionale | Institucionale o del
Institucionales
Sy sus s departamento.
adendas
) _ Durante la
Fisico: Archivo ) _
) vigencia
Jefe del de la Unidad del
e
Departament Legal Por Archivo
Documento o documento
] o Legal/ Técnico Legal cooperant General
firmado o o ,
Técnico Digital: e . FISDL
incluyendo
Legal Red Interna de
las
Consulta
adendas
Durante la
vigencia
Jefe/ Jefe/ ) del )
Archivo de la Por Archivo
Punto del Delegado de | Delegado de . documento
] . unidad cooperant General
CAD la Unidad la Unidad ,
responsable e . FISDL
Responsable | Responsable incluyendo
las
adendas

C
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Pr(_)c_e,dimiento de NegOCiaCién Y [Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Emision de Convenios/ Contratos FlSDL
VIIl. Historial de Cambios
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
- 0 o . 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Se agreg6 a los insumos “redisefio
de programa” y a los productos
“adenda firmada” y “manuales
operativos, instrumentos y
cronograma de implementacién del
programa”. Presidenta del FISDL
0 1 o ] ) 09/07/2012
Se revisO el diagrama de flujo y la | Fecha: 09/07/2012
descripcion del procedimiento en
general para ajustarlo a lo que se
realiza en la préctica.
Se actualizd el apartado “Control de
Registros”.
e Se defini6 como punto de control
de calidad el procedimiento PO-
A.1.1 Asesoria y Apoyo Legal.
e Se designé como responsable al
Técnico de Relaciones Externas,
sustituyendo el Especialista en )
N ) Consejo de
Cooperacion Internacional. o .
Administracion
1 2 e Se incluyeron actividades que . 17/12/2012
o Sesion: DL-739/2012
conllevan a la publicacion vy
: L, _ Fecha: 29/11/2012
divulgacién de los convenios/
contratos o adendas aprobadas.
e Se incluyd en el procedimiento el
apartado VII. Historial de Cambios.
e Revisiobn del procedimiento vy
aprobacion de cambios.

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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Procedimiento de Negociaciony | aprobacion: Nivel: Cadigo:

Emisién de Convenios/ Contratos FlSDL
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

e Cambios en Objetivo y en Alcance.

e Se incorporaron las instituciones

nacionales al procedimiento.

e Se incluye la Actividad “Negocia los
términos generales para los
convenios marco

interinstitucionales”.

e Se elimina al Ente Cooperante de
la Actividad “Elabora documento o
adenda de Convenio / Contrato” y
se especifica en la Descripcién de
Actividad.

e Se incorpora en la Actividad
“Revisa/ modifica documento de | Consejo de
Convenio / Contrato o adenda.”. un | Administracion

2 3 ) o . 22/07/2013

Control de Calidad y se elimina al | Sesién: DL-771/2013

Equipo Técnico como responsable. | Fecha: 18/07/2013

e En la Actividad llamado al
procedimiento “PO-A.1.1 Asesoria
y Apoyo Legal’. se elimina el
Control de Calidad, ya que éste
esta descrito en el respectivo

Procedimiento.

e Se elimina la Actividad “Gestiona
aprobacion del CAD".

¢ Se modifica el nombre de “Técnico
de Relaciones Externas” a “Técnico
de Cooperacion y Relaciones

Institucionales”.

e Cambios en redaccion y ortografia.

Se modificé el procedimiento para | Consejo de
3 4 incluir Gnicamente la negociacién y | Administracion 01/10/2014
emision de convenios/ contratos | Sesion: DL-826/2014

1SO 9001

PoleREE
SC-CER202197  \figencia a partir de: 13/07/2017 Pagina 10 de 11



Procedimiento de Negociaciony | aprobacion: Nivel: Cadigo:
Emisién de Convenios/ Contratos FlSDL
VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
internacionales; asimismo, se | Fecha: 04/09/2014

incorpor6 en las actividades al
Departamento de Legal.

Se incluyé la utilizacion del formulario
FO-C.2.1-1 Matriz de seguimiento de
plazos de convenios/ contratos

internacionales y sus adendas.

Actualizacion de nombres de los

responsables de las actividades del

procedimiento. Consejo de
Eliminacion de la palabra “programa”. | Administracion
4 5 . 02/07/2015
Actualizacion del cuadro de control | Sesion: DL-865/2015
de registros. Fecha: 02/07/2015

Eliminacién del cargo de secretaria

del departamento legal.

Actualizacion del nombre de los .
Consejo de

puestos. - .

Administracion.
5 5.1 Se elimind la decision “;Requiere . 13/07/2017
Sesion: DL-967/2017
aprobacion del CAD?” y la actividad

) Fecha: 13/07/2017
“Remite a ente cooperante”.

C

1SO 9001

PoleREE
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FORMULARIO: MATRIZ DE Aprobacién: Nivel: Cédigo:

SEGUIMIENTO DE PLAZOS DE
CONVENIOS/ CONTRATOS
INTERNACIONALES Y SUS

ADENDAS

04/09/2014 6 FO-C.2.1-1-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: J T
/ﬁ \ Sfp‘_ S
Nombre: / Manuel Alberto Ramirez Handal Carlos Ricard/é/éhiringhello Rosales
. Técnico de Cooperacion y Relaciones Jefe del Depa{rfzﬁnento de Cooperacién y
Cargo: Sl . ol
Institucionales Relaciones Institucionales
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Recomends AT
Comité Tecmeo Consultivo U DA
180L Consejo de Admnistracion FSDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

A lcontec

SC-CERZO2197

Vigencia a partir de: 01/10/2014



Formulario: Matriz de seguimiento de plazos Aprobacion: Nivel: Cédigo:
de convenios/ contratos internacionales y sus F | S D |_
adendas 04/09/2014 6 FO-C.2.1-1-0

MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE PLAZOS DE CONVENIOS/ CONTRATOS INTERNACIONALES Y SUS ADENDAS

COOPERANTE
NOMBRE RESPONSABLE
. MONTO MONTO FECHA DE FECHADE
DE CODIGO RUBROS EUROS (USD) INICIO VENCIMIENTO ANEXOS ADENDAS DE SU COMENTARIOS

PROGRAMA EJECUCION

SC-CERMIZ1ET

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 3



Formulario: Matriz de Aprobacién: Nivel: Cédigo:

seguimiento de plazos de F|SD|_

convenios/ contratos 04/09/2014 6 FO-C.2.1-1-0
internacionales y sus adendas

Historial de Cambios

VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
0 c . bacion del f \ari Administracion 01/10/2014
- reacion y aprobacion del formulario. | o o 6565014
Fecha: 04/09/2014

SC-CERBIZ1ET

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3



PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACION | pprobacion: | Nivel: | Codigo:
Y EMISION DE CONVENIOS MARCO O
INTERINSTITUCIONALES 0210712015 4 PO-C.22-1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma: ; 0 ol
7 L ,(/ ~
. ) b e
Nrhbis: Eng;ls’éswe}ido Zelaya | Marl Qhe%C_arc{@gNovoa de | Marta Eugenia Roldan de
Calix Garcia Bottari
Cargo: Técnico Legal Coordinad?_rslgc;? la Unidad Gerente General
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
nr
Loho A31ON0 b
@O"%igjﬁ?{z;'uco {onsultwo A?RQBAE 0
e el Consejo de Administracidn FISL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién

@ Sesion: DL-938/205 Fecha: 29/06/2015 | Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

1S0 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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1S0 9001

SC-CER202197

Pro<_:e_d,imiento de N?QOCiaCién Y [Aprobacién: Nivel: codigo:
Emisién de Convenios Marco o FlSDL
Interinstitucionales 02/07/2015 4 PO-C.2.2-1

I. Objetivo General

Gestionar y formalizar la suscripcién de convenios marco o interinstitucionales con entidades del
Gobierno Central y organismos no gubernamentales nacionales, incluyendo sus respectivas adendas,

mediante la negociacién de sus términos y la elaboracion del instrumento correspondiente.

Il. Alcance

El procedimiento inicia cuando se han identificado necesidades de implementar o fortalecer una
intervencién, necesidades de dar cumplimiento a condiciones previas u ofrecimiento de recursos, incluye
la firma del Convenio entre las instituciones involucradas, el seguimiento para el cumplimiento del suscrito

y finaliza con el informe técnico y financiero correspondiente.

I1l. Definiciones

Convenios Marcos:
Aquellos derivados de contratos de préstamo o convenios de donacion internacional suscritos con
entidades del Gobierno Central, para la implementacion de un nuevo programa 0 proyecto, que sean

condicidn previa para el traslado de fondos.

Convenio Interinstitucional:
a. Aguellos convenios suscritos con entidades gubernamentales o no gubernamentales, a través de los

cuales se inicia un proyecto o programa, que no son condiciones previas de otro convenio.

b. Aquellos que se suscriben con entidades gubernamentales o no gubernamental, que se derivan de un

programa ya existente y que son requeridos para su operativizacion.

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 2 de 8




Procedimiento de Negociacion y Emisiéon de
Convenios Marco o Interinstitucionales

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

02/07/2015 4

PO-C.2.2-1

FISDL

IV. Flujograma:

Jefe de Unidad Responsable/
Técnico de la Unidad

Responsable/ Coordinador de
la Unidad Legal/ Técnico Legal

Jefe/ Técnico de Unidad
Responsable

Coordinador de la Unidad
Legal/ Técnico Legal

Jefe de Unidad
Responsable/ Coordinador
de la Unidad Legal

Necesidad de fortalecer 2.
Ug Plr_ograTag’/o 1. Proporciona insumos 3. 4,
INICIO Condiucrig’;g'srnesiasy/o »|  Negocia términos »| para la elaboracion/ »|  Elabora/ modifica »| Revisan documento y
Ofrecimiento de generales modificacién del documento dan Vo. Bo.
recursos documento.
A
Jefe de la Unidad
Presidencia del FISDL Responsable
6 5.
7. . L PO-D.4.1.1
. < Tramita emision de |« . <«—No
Firma documento Aprobaciones
documento
Generales

Coordinador de la Unidad
Legall/ Técnico Legal

Gerente de la Unidad
Responsable

Jefe de la Unidad
Responsable

9.
8 Da seguimiento a los

10.
Da seguimiento al

Convenio firmado
Adenda firmada N

»|  Publicay archiva —> compromisos > - - — FIN
d inulad | cumplimiento de plazos Matriz de seguimiento
ocumento estipulados en e del convenio Informes de seguimiento
convenio
S0 9001
<
SCCERZ0Z1TT vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 3 de 8
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1S0 9001

Qp u':onlec

intermacional

SC-CER202197

Pro<_:e_d,imiento de N?QOCiaCién Y |Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Emision de Convenios Marco o FlSDL
Interinstitucionales 02/07/2015 4 PO-C.2.2-1
V. Descripcion General:
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Negocia términos generales.
Esta actividad da inicio cuando se identifica
cualquiera de las situaciones siguientes: )
i y Jefe de Unidad
a. Implementar o fortalecer una intervencion.
) o Responsable/
b. Cumplir condiciones o
o Técnico de la
c. Contar con un ofrecimiento de recursos. .
i . Unidad
1 |En esta etapa, se procedera a definir con las No
i ) Responsable/
areas involucradas 'y contrapartes, la )
o Coordinador de la
operativizacion de los componentes y la ]
o . ) . Unidad Legal/
factibilidad financiera, para los fines que buscan o
i . Técnico Legal
las partes involucradas asi como los
compromisos y responsabilidades que asumiran
las partes involucradas.
Proporciona insumos para la elaboracion/
modificacién del documento.
El Jefe/ Técnico de la unidad responsable
) _ _ FO-C.2.2-1
proporciona al Coordinador de la Unidad Legal o ] o
o o ] Jefe de la Unidad Requerimientos
Técnico Legal los términos negociados,
o . o Responsable/ para la
2 | definiendo en el formulario de “Requerimientos o ] y No
. ] Técnico de Unidad Elaboracion de
para la elaboracion de Convenios y sus ]
) Responsable Convenios y sus
adendas” los componentes operativos, la
o ) ) ) adendas
factibilidad financiera, los compromisos, las
responsabilidades de las partes y otra
informacién necesaria.
Elabora/ modifica documento.
El Coordinador de la Unidad Legal o Técnico| Coordinador de la
3 |Legal, procede a elaborar y/o modificar el Unidad Legal/
documento, incorporando los aspectos legales y Técnico Legal
las condiciones acordadas en la negociacion.
Revisan documento y dan Vo. Bo. )
) ) Jefe de Unidad
El Jefe de la Unidad Responsable, revisa el
) _ Responsable/ i
4 |documento de forma integral y realiza ) Si
) _ ) _ Coordinador de la
observaciones, si lo considera necesario. _
o ] ) Unidad Legal
Asimismo, el Coordinador de la Unidad Legal
Vigencia a partir de: 02/07/2015 | Pagina 4 de 8




Pro‘_:e_d,imiento de Negociaciony |aprobacién: Nivel: Cadigo:
Emisién de Convenios Marco o FlSDL
Interinstitucionales 02/07/2015 4 PO-C.2.2-1
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario ggﬁég

revisa el documento, en caso de haber sido
elaborado por el Técnico Legal.

En caso de no tener observaciones, dan su visto
bueno y el documento se remite a Presidencia.
Control de Calidad:

El control de calidad por el Coordinador de la

Unidad Legal y el Jefe de la Unidad
Responsable, queda evidenciado con la rabrica

de Vo.Bo. en el documento.

¢Hay observaciones?

En caso de tener observaciones, se remite al
Coordinador Legal/l Técnico Legal para su
modificacién, ir a la actividad “Elabora/ modifica
documento”.

En caso no tener observaciones, el Jefe de la
Unidad Responsable gestiona la aprobacion del
documento ante el CAD, se hace un llamado al
subprocedimiento de “PO-D.4.1.1 Aprobaciones

Generales”.

PO-D.4.1.1 Aprobaciones generales.

Se hace llamado al “Procedimiento de PO-
D.4.1.1 Aprobaciones Generales”, con el
objetivo de que el Jefe de la Unidad
Responsable someta a aprobacién del CAD el

documento.

Tramita emisién de documento

El Jefe de la Unidad Responsable debera
coordinar que el documento sea completado en Jefe de Unidad
lo que corresponda; asi mismo, coordinara la Responsable
forma en que se efectuard la firma entre los

representantes de las partes involucradas.

Firma del documento.

Coordinada, por la Unidad Responsable, la firma ) )
Presidencia del

7 |del documento, éste sera firmado por la FISDL No
Presidencia del FISDL y las demas partes

150 9001 suscriptoras.

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 5 de 8



Pro‘_:e_d,imiento de Negociaciony |aprobacién: Nivel: Cadigo:
Emisién de Convenios Marco o FlSDL
Interinstitucionales 02/07/2015 4 PO-C.2.2-1
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario ggﬁég

Una vez aprobado el documento por el CAD, es
remitido por el Jefe de la Unidad Responsable a
la Presidencia del FISDL para su firma.

El documento es revisado previamente por el
Asesor Legal de Presidencia y luego es firmado
por la Presidenta del FISDL.

El documento y el punto de aprobacién, es
enviado a la Unidad Legal para su resguardo.
Nota:

A solicitud de la Presidencia, el Asesor Legal de
Presidencia puede intervenir en cualquier etapa

de la negociacion y emision del documento.

Publica y archiva documento.

El documento con el punto de aprobacion
deberd ser debidamente resguardado en la )
] ) _ Coordinador Legal/
8 | Unidad Legal por el Coordinador de la Unidad o No
o ] i ) Técnico Legal
Legal o Técnico Legal, quien debera publicarlo
en la red para ponerlo a disposicién de las areas

involucradas.

Da seguimiento a los compromisos

estipulados en el convenio.
] . FO-C.2.2-2
Como responsable de la ejecucion y la )
o ) . Matriz de
realizacion de los compromisos estipulados en ) o
_ ) Jefe de la Unidad Seguimiento de
9 |el convenio, el Jefe de la Unidad Responsable ) No
) o ) ) _ Responsable Convenios Marco
brindara el seguimiento intermedio y al término
o}
del convenio mediante la elaboracion de o
) _ ] Interinstitucionales
informes  técnicos, asegurando el fiel

cumplimiento de los mismos.

Da seguimiento al cumplimiento de plazos

del convenio. FO-C.2.2-2
Para asegurar que los plazos de los convenios Matriz de
se cumplan, y de prever la necesidad de Gerente de la Seguimiento de

10
elaborar adendas a los mismos, el Gerente de la | Unidad Responsable | Convenios Marco

Unidad Responsable dar4 seguimiento a los o]

@ plazos de los instrumentos juridicos. Interinstitucionales
150 9001 Fin del procedimiento.

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 6 de 8



Pro<_:e_d,imiento de N?QOCiaCién Y |Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Emisién de Convenios Marco o FlSDL
Interinstitucionales 02/07/2015 4 PO-C.2.2-1
VI. Documentos Relacionados:
e  Subprocedimiento de Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)
e Leyes relacionadas segun aplique.
VIl.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado . Tiempo de ;
Responsable Lugar Criterio Consulta Final
o Coordinador
Requerimientos i ) Durante la
] Técnico de | dela Unidad ] ) ) ]
para la Elaboracion } Archivo de la . vigencia Archivo
. Unidad Legal/ ] Cronolégico
de Convenios y sus o Unidad Legal del General
Responsable Técnico
adendas documento
Legal
Gerente de la | Gerente de la
Matriz de Unidad Unidad
Seguimiento de Responsable | Responsable | Red interna o o
) Por nombre | Indefinido Indefinido
Convenios marco o | /Jefe de la /Jefe de la de consulta
Interinstitucionales Unidad Unidad
Responsable | Responsable
Fisico: Durante la
Coordinador | Coordinador | Archivo de la vigencia
de la Unidad | de la Unidad | Unidad Legal b del Archivo
or
Documento firmado Legal/ Legal/ documento, General
) o o cooperante |
Técnico Técnico Digital: incluyendo FISDL
Legal Legal Red interna las
de consulta adendas
Durante la
vigencia
Jefe/ Jefe/ ] )
Archivo de la del Archivo
Delegado de | Delegado de ) Por
Punto del CAD ) ) unidad documento, General
la Unidad la Unidad cooperante |
responsable incluyendo FISDL
Responsable | Responsable
las
adendas

C

180 9001

N
SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 7 de 8



Procedimiento de Negociaciony | aprobacion: Nivel: Cédigo:
Emisién de Convenios Marco o FlSDL
Interinstitucionales 02/07/2015 4 PO-C.2.2-1
VIIl. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (nstancialFecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion
- 0 - y 01/10/2014
procedimiento. Sesién: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Se incluyé al Coordinador de la
Unidad Legal y el Técnico Legal en | Consejo de

las actividades de elaboracion del | Administracion

0 1 ) ) 02/07/2015
convenio. Sesion: DL-865/2015

Actualizacion de los codigos de los | Fecha: 02/07/2015

formularios.

C

180 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 8 de 8
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o lcantec
ST-CER 202157

FORMULARIO: REQUER|!V||ENTO Aprobacion: Nivel: Cédigo:
PARA LA ELABORACION DE A
CONVENIOS Y SUS ADENDAS el ° Cast
Elabora / Modifica Responsable
Firma:
. Vanessa Elizabeth Argueta de Marl é i I& .
Nombre: Vasquez arlene olin arcla
Cargo: Técnico Legal Jefe del Departamento Legal
Fecha: 25/08/2014 27/08/12014
Recomends VTP "Bl
Qomité Técnico Consultivo AR BT '“{!’CBL
FISDL Canseo e Administracion HSD

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




sus adendas

Formulario: Requerimiento para
la elaboracion de convenios y

Aprobacioén:

Nivel: Caédigo:

04/09/2014

6 FO-C.2.3-1-0

FISDL

PARA: | NOMBRE JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL FECHA ELABORACION:
JEFE DEPARTAMENTO LEGAL
..... NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD RECIBIDO EN DEPTO.
DE: RESPONSABLE..... LEGAL:
JEFE ___ NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE_

TIPO DE DOCUMENTO A ELABORARSE

ELABORACION
DE CONVENIO:

ELABORACION DE ADENDA
A CONVENIO:

GENERALIDADES DEL DOCUMENTO

NOMBRE DE ENTIDAD(ES)
SUSCRIPTORA(S):

(COLOCAR NOMBRE COMPLETO Y ABREVIATURA)

INSUMOS TECNICOS

NOMBRE DEL
LEGAL QUE
DOCUMENTO:
(Anexar copia de DUl y NIT del

REPRESENTANTE
FIRMARA EL

representante legal, copia de NIT de la
entidad suscriptora y documentos que

acrediten la personeria del firmante)

CONSIDERANDOS O
ANTECEDENTES:

OBJETIVO:

ALCANCE:

RESPONSABLE FISDL:

RESPONSABLE ...(ENTIDAD
SUSCRIPTORA)...:

DIRECCION FISDL:

DIRECCION ...(ENTIDAD
SUSCRIPTORA)...:

ENLACE TECNICO FISDL:

. ENLACE TECNICO...(ENTIDAD
N SCRIPTORA)...:

SC-CERMIZ1ET

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Péagina 2 de 4




Formulario: Requerimiento para
la elaboracion de convenios y
sus adendas

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo:

04/09/2014

FO-C.2.3-1-0

FISDL

RESPONSABILIDADES DEL FISDL:

RESPONSABILIDADES DE
...(ENTIDAD SUSCRIPTORA)...:

PLAZO DEL CONVENIO:

MONTO DEL CONVENIO:

DETALLE DE APORTES DE LOS
FIRMANTES Y MECANISMO DE
TRANSFERENCIA DE FONDOS:

FUENTE FINANCIERA:

ANEXOS DEL CONVENIO:

COMENTARIOS:

SC-CERMIZ1ET

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Péagina 3 de 4




Formulario: Requerimiento para [aprobacion: Nivel: Codigo:
la elaboracion de convenios y FlSDL

sus adendas 04/09/2014 6 FO-C.2.3-1-0
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion
- i6 i6 i 01/10/2014
0 Creacion y aprobacién del formulario. Sesién: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014
s e Pégina 4de4

Vigencia a partir de: 01/10/2014



PROCEDIMIENTO CUMPLIMIENTO DE | Aprobacién: Nivel: Cédigo:
CONDICIONES PREVIAS 02/07/2015 4 PO-C.2.3-5

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa Responsable
Firma: /L »1&2\ w, y
L %é(///ﬂﬂ'{%vﬁffdﬂﬁ( o
Niiliie: " Manuel Alberto <{  Carld$ Ricardo Elena Graciela .{ Marta Eugenia
: Ramirez Handal Ghiringhello Rosales | Cardoza de Gbmez | Roldan de Bottari
Técnico de ‘ysfe el Gerente de
Cooperacion y Deperiamenta te Planificacién y
Cargo: ; Cooperacion y Gerente General
Relaciones ; Desarrollo
e Relaciones o
Institucionales T Institucional
Institucionales
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
Consejo de Administracin FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 | Fecha: 02/07/2015

C

1S0 9001

sc-cer202197  Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Procedimiento de Cumplimiento |AProbacion:|  Nivel: Cédigo: F I S D L
de Condiciones Previas 02/07/2015 4 PO-C.2.3-5

I. Objetivo General

Velar por el cumplimiento de las condiciones previas establecidas en los convenios / contratos firmados
con los cooperantes para generar el primer desembolso.

Il. Alcance

El procedimiento inicia con el convenio/contrato firmado el cual establece las condiciones previas a
implementarse, continuando con el proceso de recopilacién de documentacién para cumplir dichas
condiciones, y al alcanzar el cumplimiento de las mismas, se generara el primer desembolso por parte del
cooperante.

Este procedimiento no aplicara para los convenios/contratos nacionales.

Vigencia a partir de: 02/07/2015




Procedimiento de Cumplimiento de Condiciones Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Previas 02/07/2015 4 PO-C.2.3-5
lll. Flujograma:
Técnico de Cooperacion y ) _ Técnico de Cooperacion y
Relaciones Institucionales Areas involucradas Relaciones Institucionales
1. 2. 3
Elabora la lista de ; .
Convenio/ Contrato firmado verificacion de Remlten_docu_mentos Verifica el
INICIO > . : > que evidencien el > -
condiciones previas y cumplimiento de las cumplimiento de
notifica a las areas phr . condiciones previas
involucradas condiciones previas
A
Si
Gerente de Planificacion y
o . Jefe del Departamento de Desarrollo Institucional/ Jefe del No
Técnico de Cooperacion y Cooperacion y Relaciones Departamento de Cooperacion y
Relaciones Institucionales Institucionales Relaciones Institucionales
Carta de cumplimiento de R 5. ., . 4
condiciones previas 6. Gestiona aprobacion Valida y firma de Vo.
FIN < Informa a las areas |« de carta de < Bo. la lista de <
involucradas. cumplimiento de verificacion de
condiciones previas condiciones previas

C

1S0 9001

@

sC-CER202197  Vigencia a partir de: 02/07/2015
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1SO 9001

SC-CER202197

Procedimiento de Cumplimiento

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

de Condiciones Previas

02/07/2015

PO-C.2.3-5

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Elabora la lista de verificacion de condiciones
previas y notifica a las areas involucradas

Elabora la lista de verificacién de condiciones
previas, definiendo el responsable y solicita a las
areas involucradas el cumplimiento de dichas

condiciones previas.

Técnico de
Cooperacién y
Relaciones

Institucionales

FO-C.2.2-1 Lista
de Verificacién de
Condiciones

Previas

No

Remiten documentos que evidencien el

cumplimiento de las condiciones previas.
Las é&reas involucradas deberan remitir los
documentos que evidencien el cumplimiento de
las condiciones previas establecidas en los
contratos/convenios.

Por condiciones previas entenderemos:
Manuales operativos,

catdlogo de cuenta,

registro de firmas, apertura de cuentas,

contratacién de personal, convenios marcos, etc.

Areas

involucradas

No

Verifica el cumplimiento de condiciones
previas.

Una vez que se verifica el cumplimiento de las
condiciones previas, se elabora un listado de
verificacion en el que se establecen las fechas
de remisién de la informacion solicitada.

Control de Calidad

Verifica que las condiciones establecidas por el

cooperante estén de conformidad con los
documentos recibidos.

El control de calidad queda evidenciado
mediante el envio de correos electrénicos a las

areas involucradas.

Técnico de
Cooperacién y
Relaciones

Institucionales

FO-C.2.2-1 Lista
de Verificacion de
Condiciones

Previas

Si

¢Hay observaciones?

Si hay observaciones, regresa a la actividad
“‘Remiten documentos que evidencien el
cumplimiento de las condiciones previas”.

Caso contrario, continuar con la actividad “Firma

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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L o . Control
(o}
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
de Vo. Bo. de la Lista de Verificacion de
condiciones previas”.
Valida y firma de Vo. Bo. la lista de
verificacién de condiciones previas
El Jefe del Departamento de Cooperacion y
Relaciones Institucionales revisa la Lista de Gerencia de
Verificacion de Condiciones Previas y emite su | Planificaciony
Visto Bueno. El documento luego es remitido a la Desarrollo
Gerencia de Planificacibn y  Desarrollo | Institucional /Jefe
4 |Institucional para su revisibn y validacion del Si
mediante firma. Departamento de
Control de Calidad Cooperacion y
El control de calidad queda evidenciado con la Relaciones
firma del Jefe del Departamento de Cooperacion | Institucionales
y Relaciones Institucionales y la firma de la
Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional en la lista de verificacion.
Gestiona aprobacién de carta de
cumplimiento de condiciones previas
y Jefe del
El Jefe del Departamento de Cooperacién y
. - . Departamento de
Relaciones Institucionales gestiona ante el 5
5 o Cooperacion y No
cooperante la emision de una carta en la cual )
- ) » Relaciones
manifiesta su conformidad con la documentacion o
o o Institucionales
aportada para el cumplimiento de las condiciones
previas.
Informa a las areas involucradas
Al recibirse la carta de aprobacion del Técnico de
5 cooperante se informa a las areas involucradas, | Cooperaciény N
o}
para manifestarles que las condiciones previas Relaciones
estan cumplidas. Institucionales
Fin del procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

N/A

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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VI. Control de Registros
Archivo Consulta : L
Registro Llenado _ Tiempo de Dlquswlon
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Archivo del
) Técnico de Técnico de | Departamento Durante la .
Lista de y 5 _ _ Archivo
L Cooperacion | Cooperacion de Por ente | vigencia del
verificacion . ) y ) General
y Relaciones | y Relaciones | Cooperacion |cooperante | convenio /
completa o o ) FISDL
Institucionales | Institucionales | y Relaciones contrato
Institucionales
Técnico de Archivo del
Cartas de Cooperacion | Departamento Durante la _
» ) ) ) Archivo
aprobacion del Ente y Relaciones de Por ente | vigencia del G |
eneral
ente Cooperante | Institucionales | Cooperacion | cooperante | convenio / FISDL
cooperante y Relaciones contrato
Institucionales

Vigencia a partir de: 02/07/2015




C

1SO 9001

SC-CER202197

Procedimiento de Cumplimiento [AProbacion: | Nivel Codigo: FISDL
de Condiciones Previas 02/07/2015 4 PO-C.2.3-5
VIl.  Historial de Cambios
8 . . APROBACION VIGENCIA
AVNETRESRI’?ONR \gisrsdgll_\l DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
] 0 Creacién y aprobacion del Administracion 1710312011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
e Se actualiz6 el producto del
procedimiento a “Informe de
cumplimiento de condiciones previas”.
Se agregd la decisién “a. Hay
observaciones”, con respecto a la
revision del documento de
condiciones previas por parte del ente | Presidenta del
0 1 financiero. FISDL 09/07/2012
Se agregd la actividad “6. Informa a | Fecha: 06/07/2012
las autoridades competentes”.
Se revis6 y actualizé el “objetivo”,
“alcance”, “documentos relacionados”
y  “control de registros” del
procedimiento; asimismo, la
“descripcién general’.
Se incluyé como registro la “matriz de
condiciones previas”.
Se designé como responsable al
Técnico de Relaciones Externas,
sustituyendo el  Especialista en | Consejo de
L 5 Cooperacion Internacional. Administracion 17112/2012
Se agregé un punto de control de | S€Sion: DL-739/2012
calidad en la actividad de “Revisién / | Fecha: 29/11/2012
consolidaciéon del documento de
cumplimiento de condiciones previas”,
gue se realiza por parte del Técnico
de Relaciones externas; asimismo, un

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

punto de control de calidad en la
revision que efectta el Ente

Cooperante.

e Se incluyé en el procedimiento el
apartado VII. Historial de Cambios.
e Revision  del procedimiento vy

aprobacion de cambios.

e Se  modific6 el nombre del
Procedimiento a “Cumplimiento de

Condiciones Previas”.

e Se cambié la Actividad “Elabora matriz
de condiciones previas y solicita a las
areas involucradas” a “Elabora lista de
verificacion de condiciones previas y
notifica a las areas involucradas”, y se
agreg6 el formulario FO-C.2.2-1 Lista
de Verificacion de Condiciones

Previas.

e Se modificd la Actividad “Elaboran Consejo de

documentos de cumplimiento de Administracion

X 3 - s’ 2 “Remi 22/07/2013
condiciones previas a emiten Sesién: DL-771/2013

documentos que evidencien el
. . . Fecha: 18/07/2013
cumplimiento de condiciones previas”.

e Se reformd la Actividad “Revisa/
Consolida y aprueba documento de
cumplimiento de condiciones previas”
a “Verifica el cumplimiento de

condiciones previas”.

e Se modifico la Actividad “Firma de Vo.
Bo. documento de condiciones
previas” a “Firma de Vo. Bo. de la lista

de verificacion de condiciones

@ ; previas”, y cambia su responsable a
Jefe de Cooperacion y Relaciones

1SO 9001

sc-Cerz02197  Vigencia a partir de: 02/07/2015
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VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Institucionales.
Se suprimen las actividades “Firma
documento de condiciones previas
cumplidas” Envia documento de
condiciones previas al ente
cooperante”, “Revisa documento de
cumplimiento de condiciones previas y
la condicién ¢ Hay observaciones?
Se incluye la actividad “Gestiona
aprobacion de carta de cumplimiento
de condiciones previas’, y su
responsable es el Jefe de
Cooperacién y Relaciones
Institucionales.
Se modifica el nombre del puesto de
“Técnico de Relaciones Externas” por
“Técnico de Cooperacion y
Relaciones Institucionales”.
Mejora en la redaccién del .
Consejo de
documento. - .
Administracion
3 4 A lizaci6 | | 01/10/2014
ctualizacion del apartado Control de Sesién: DL-826/2014
Registros, donde se incorporo la “Lista
o Fecha: 04/09/2014
de Verificacion Completa”.
Se incluyo al Gerente de Planificacion :
Consejo de
y Desarrollo Institucional como Administracion
4 5 responsable en la actividad “Valida y y 02/07/2015
Sesion: DL-865/2015
firma de Vo. Bo. la lista de verificacion
- - Fecha: 02/07/2015
de condiciones previas”.

Vigencia a partir de: 02/07/2015




FORMULARIO: LISTA DE

VERIFICACION DE CONDICIONES

PREVIAS

Aprobacion:

Nivel: Cdédigo

04/09/2014

6 FO-C.2.2-11

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable

Firma: /%/ ,_ﬂ J( @__,_,(_

Ty

{
Nombre: Manuel Alberto Ramirez Handal

Carlos Ricarqg Ghiringhello Rosales

Técnico de Cooperacion y Relaciones

Jefe del Departamento de Cooperacion y

Carge: Institucionales Relaciones Institucionales
Fecha: 25/08/2014 27/08/2014
Recomends

Comite Teemco Cangulty
fsor

w

(onsejo de !\dmu nstranmﬁ HEHI

C

150 9001

SCCERZZIGT

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesidn: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Lista de Verificacién de Condiciones Previas

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

04/09/2014

FISDL

FO-C.2.2-1-1

FISDL

Lista de Verificacion de Condiciones Previas

Convenio o Contrato:

Referencia | Detalle de Condicion Previa Responsable Fec.hgde Fechaf:le Observamopes/
Solicitud |[Cumplimiento Comentarios
Elaborado Por: Visto Bueno:

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Lista de Verificacion |AProbacién: |  Nivel: Cédigo F | S D L
de Condiciones Previas 04/09/2014 6 FO-C.2.2-1-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de

Planificacion y
- 0 Creacioén y aprobacién del formulario. o 22/07/2013
Desarrollo Institucional.

Fecha: 18/07/2013

Consejo de

0 1 Actualizacion del logo institucional. Administracion 01/10/2014

Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014

SC-CERBIZ1ET

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3
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