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Vigencia a partir de: 18/06/2018



Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Proceso de Planificacion Institucional FlSDL
14/06/2018 3 PR-D.1-6.3

l. Mapa de Proceso

PR-D.1 Planificacion Institucional
PR-D.2 Gestién de la Calidad y Mejora Continua

PR-D.3 Comunicacion Institucional y Atencién al Cliente

PR-D.4 Gestion de Normativa Interna

INSUMOS: .
e Plan Quinquenal de Gobierno % . Institucional
e Revision de la planificacion PO-D.1.1 ¢ Plan Estrategicoo Institucional
estratégica del afio anterior TR aprobado y Divulgado
e Plan deglnversic')n Anual PLANIFICACION PO-D1.4 * Informe de la Medicion de los
* Plan Operativo Anual del afio ESTRATEGICA MEDICION DE LOS RESULTADOS Resltados Estratégicos
Iz;?terlor ) INSTITUCIONAL ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES ¢ Plan Operativa Anual aprobado
e Planes de trabajo de cada divuloado
unidad (PEI)  Informe final del POA
PROVEEDORES: institucional
. Secr_e‘tarie_x'Técnica y de_ _
. Drecor Téenico T PO-D.1.3 CLENTES:
e Y alistas de las G SEGUIMIENTO DE LA PLANIFICACION o el
unidades que dan seguimiento a INSTITUCIONAL OPERATIVA ANUAL INSTITUCIONAL o Direccion Técnica
los planes operativos. (POA) (POA) e Gerencias y Departamentos

PR-A.3 Gestion de la Informacion y PR-A.6 Administracion de Recursos
Tecnholog Financieros

PR-A.4 Gestion del Talento Humano PR-A.7 Administracion y Logistica
PR-A.5 Adquisiciones, Contrataciones y PR-A.8 Gestion de Contratos
Administracion del Banco de Contratistas Administrativos

150 9001

o icontec
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Proceso de Planificacién Institucional

Aprobacion: Nivel: Cédigo:

FISDL

14/06/2018 3 PR-D.1-6.3

ISO 9001

[I. Caracterizacion del Proceso

TIPO DE PROCESO: Proceso — Directriz.

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:
PR-D.1 Planificacién Institucional.

PROPIETARIO DEL PROCESO:
Jefe del Departamento de Planificacion.

OBJETIVO:

Elaborar y disponer de un Plan Estrategico Institucional y Plan Operativo Anual que permitan dar seguimiento a los resultados estratégicos y de
fortalecimiento institucional (PEIl), asi como, a los proyectos institucionales (POA) con el fin de verificar los grados de avance en la ejecucion de los

mismos para la toma de decisiones.

ALCANCE:

Comprende desde la elaboracion del plan estratégico institucional, la elaboracién de los planes operativos anuales y el seguimiento a los mismos.
RECURSOS: PROVEEDORES EXTERNOS: SISTEMAS INFORMATICOS NECESARIOS
- Asignacién presupuestaria para la medicién de | - Entidad Consultora PARA REALIZAR EL PROCESO:

resultados estratégicos.

- Equipo de computo, impresora, fotocopiadora.
- Software (S.0., Ofimatica).

- Dispositivos para comunicaciones.

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos).

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

- Talento Humano.

- Infraestructura de Red.

- Sistema de Procesos Administrativos.

CONTROLES DEL PROCESO:

Periodo de entrega informes:

Trimestre |: Un informe, Trimestre IlI: Un informe, Trimestre Ill: Un informe,
Trimestre IV: Un informe.

Plazo oportuno de seguimiento de planes = 20 dias habiles del siguiente mes
al periodo de andlisis.

Meta: >= 85%

Alerta: >=80% y <85%

Critico: < 80%

RESPONSABLE DEL CONTROL:
Jefe del Departamento de Planificacion.

OBJETIVO DE INDICADOR:
Realizar el seguimiento oportuno del avance de los proyectos institucionales
del Plan Operativo Anual, para contribuir a su cumplimiento.

INDICADOR DEL PROCESO:
= (# de solicitudes de avances POA realizados oportunamente/ # de
solicitudes de avances POA programados en el mes) X 100%.

RESPONSABLE DE MEDICION: FRECUENCIA DE MEDICION:

REQUISITOS NORMA ISO 9001:
4.1 Comprensién de la organizacién y de su contexto

i R écnico de Planificacion. Mensual.

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Proceso de Planificacion Institucional FlSDl_
14/06/2018 3 PR-D.1-6.3
RESPONSABLE DE ANALISIS: FRECUENCIA DE ANALISIS: 4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus Procesos.
Jefe del Departamento de | Trimestral. 5.1 Liderazgo y compromiso.
Planificacion. 5.2 Politica.

6.1 Acciones para abordar los riesgos y oportunidades
6.2 Objetivos de la Calidad y Planificacion para lograrlos.
6.3 Planificacion de los cambios.

7.5 Informacion Documentada.

8.1 Planificacién y Control Operacional

8.5.1 Control de la Produccion y de la Provision del Servicio, a), b), c),
f).

9.1.1 Generalidades.

9.1.3 Andlisis y Evaluacion.

10.1 Generalidades

10.2 No Conformidad y Accién Correctiva

Vigencia a partir de: 18/06/2018 Péagina 4 de 6



Proceso de Planificacion Aprobacion: |  Nivel: Codigo: Fl S DL
Institucional 14/06/2018 3 PR-D.1-6.3
lll.  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 Administracion
0 1 ch))cumento inder:)endiente. 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.
¢ Eliminacion del PO-D.1.4
Evaluaciones Internas
¢ Revision y ajuste de los Insumos,
Proveedores y Productos del
proceso.
e Revisibn y reformulacion  del
objetivo del proceso. Presidenta del FISDL
2 3 e Cambio en los controles del Fecha: 03/07/2012 06/07/2012
proceso.
e Cambio del indicador del proceso
e Cambio en el responsable de
medicion y la frecuencia de
medicién.
e Cambio en el responsable de
andlisis.
e Cambio del indicador de proceso a
“# Informes aprobados por la
administracion FISDL / total de
informes programados para el | Consejo de
periodo) X 100%”. Administracién
3 4 o Se eliminé el PO-D.1.4 | Sesi6n: DL-738/2012 17/12/2012
Evaluaciones Internas. Fecha: 29/11/2012
e Se agrego el apartado llIl. Historial
de Cambios al documento.
¢ Revision y aprobacion de cambios.
¢ Se elimina el indicador del proceso | Consejo de
de la caracterizacion. Administracién
4 > e Actualizacion del mapa de | Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
procesos. Fecha: 04/09/2014
e Cambio al nombre del | Consejo de
procedimiento PO-D.1.3 | Administracion
5 6 Seguimiento al plan operativo | Sesion: DL-865/2015 02/07/2015
Anual. Fecha: 02/07/2015

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Proceso de Planificacion Aprobacion: [ Nivel: Cadigo: Fl| S DL
Institucional 14/06/2018 3 PR-D.1-6.3
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Incorporacion del Procedimiento
de la Medicion de los Resultados
Estratégicos Institucionales.
Se ha creado el indicador de
eficacia: = (# de solicitudes de
avances POA realizados
oportunamente/ # de solicitudes
de avances POA programados en c . d
el mes) X 100%. Aggsiﬁfsotracién ©
O] Ph | peluaimedon delon ™S, | Seson DL 1omz0sg | 20042018
. ' Y'| Fecha: 19/04/2018
Clientes.
Actualizaciéon de los Controles del
Proceso.
Actualizacion de los Sistemas
necesarios para realizar el
proceso.
Actualizacion de requisitos de la
norma ISO 9001:2015.
Consejo de
Actualizaciéon de requisitos de la | Administracion
6.1 6.2 norma ISO 9001:2015. Sesion: DL-1013/2018 | 28/05/2018
Fecha: 24/05/2018
Mejora en la redaccion del
objetivo Consejo de
Se incluyeron los proveedores | Administracion
6.2 6.3 externos. Sesi6on: DL-1016/2018 18/06/2018
Cambios en los requisitos de | Fecha: 14/06/2018
norma ISO 9001:2015.
Vigencia a partir de: 18/06/2018 Pagina 6 de 6




PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

Aprobacion: Nivel: . Cédigo:

24/05/2018 4 PO-D.1.1-4.1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa Responsable
Firma: (
b i \
v
Narbre: Mauricio Wilfredo Elena Gracielé/ Marta Eugenia
: Sandoval Cruz Cardoza de Gémez Roldan de Bottari
Gerente de
o Jefe del : S
Cargo: P-II-:l:inﬁlg:cci’:n Departamento de PI%’:Z;?:::I)S y Gerente General
Planificacion g
Institucional
Fecha: 14/05/2018 15/05/2018 16/05/2018 17/05/2018

Qomits Teemeo Consultivo
LIS

- ot ase

APROBADO

Consejo de Administracitn FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

Sesién: DL-1097/2018 | Fecha: 21/05/2018 Sesién: DL-1013/2018 | Fecha: 24/05/2018

Vigencia a partir de: 28/05/2018




PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo:

24/05/2018

PO-D.1.1-4.1

I. Objetivo General

Elaborar de manera clara y sencilla las acciones que se realizaran dentro de la Institucién para dar

cumplimiento a los resultados estratégicos propuestos en un periodo de tiempo determinado.

Il. Alcance

La planificacion estratégica institucional esta a cargo de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo

Institucional, a través del Departamento de Planificacion, el que organiza y coordina su formulacién con

las distintas unidades organizativas. Este proceso de planificacién se realiza en el Ultimo trimestre del

afio, entre los meses de octubre a diciembre con el fin de presentar el Plan Estratégico Institucional para

revision del comité técnico y aprobacion del consejo de administracion.

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Aprobacion: Nivel: Cédigo:
FISDL

Procedimiento de Planificaciéon Estratégica
Institucional 24/05/2018 4 PO-D.1.14.1
lll. Flujograma:
] o Gerente de Planificacion y
Presidente / Jefe y Técnico Técnico Desarrollo Institucional y
» Gerente General de Planificacion de Planificacion Jefe de Planificacion
Revision de la
Planificacién
Estratégica Institucional 1. 2. 3 4
INICIO afio anterior. . | Realizar la convocatoria .| Desarrollar Taller de | Elaborar /-modificar Revisar d(;cumento s
. "l a Taller de Planificacién " Planificacion " "
Plan Quinquenal de L . documento PEI. PEI.
Gobierno. Estratégica. Estratégica.
Gerente de Planificacion y
Desarrollo Inst_it_ucio_rlal o Comité Técnico
yJefe de Planificacion Jefe de Planificacion Consultivo Jefe de Planificacion
8 7 6. 5.
; o a. Analizar documento Presentar documento
Presentar documento Gestionar las ¢Hay I
. . e PEIl'y recomendar PEI al Comité Técnico [«—
PEI al Consejo de aprobaciones Observaciones? - . -
L L aprobacion al Consejo Consultivo, y proponer
Administracion. generales. . L i
de Administracion. aprobacion.
Jefe y Técnico de Planificacion
11.
Subsanar
observaciones al
documento PEI.
Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional y
Jefe del Departamento Jefe del Departamento de
de Planificacion Planificacion
9. 10.
Solicitar publicacion del Divulgar Plan Planificacion Estratégica
Plan Estratégico Estratégico al
Institucional aprobado personal de la gada.
al DOC. Institucion.
Péagina 3 de 8
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Procedimiento de Planificacién |Aprobacion:|  Nivel: Cédigo: F | S D I_
Estratégica Institucional 24/05/2018 4 PO-D.1.1-4.1
IV. Descripciéon General:
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Realizar convocatoria a Taller de
Planificacion Estratégica.
Se notifica via electrénica a las Unidades )
] L Presidente /
1. |involucradas en la realizacion de los talleres No.
o Gerente General.
detallando el lugar, fecha y hora e indicaciones
para la revisibn o formulacién del Plan
Estratégico Institucional.
Desarrollar el Taller de planificacién
estratégica.
Se analiza la planificaciéon estratégica anterior y/o
) los resultados de la medicion de los resultados | Jefe / Técnico de N
. 0.
estratégicos  institucionales, los proyectos Planificacién.
planteados y realizados; por lo que, cada Unidad
brinda su aporte para la definicion de los
objetivos y acciones del Plan.
Elaborar / modificar documento PEL.
Se consolida la informacion obtenida en el taller o
o . Técnico de
3. |de planificacion estratégica y se elabora L No
o Planificacion.
documento borrador del Plan Estratégico
Institucional.
Revisar documento PEIL.
Se analiza el documento borrador haciendo
énfasis en la programacion anual de las acciones Gerente
estratégicas y especificas; en caso de haber Planificacién y
4 ajustes o] correcciones se realizan Desarrollo s
. [
oportunamente. Institucional/ Jefe
El documento PEI es validado a través de ribrica | del Departamento
en el documento, por el Gerente de Planificacion de Planificacion
y Desarrollo Institucional, y del Jefe del
Departamento de Planificacién.
Presentar documento PEI al Comité Técnico
) » Jefe del
Consultivo, y proponer aprobacién.
5. _ .| Departamento de No.
Se presenta el documento PEI ante el Comité o
o _ Planificacion
Técnico Consultivo.
Vigencia a partir de: 28/05/2018 Pagina 4 de 8



Procedimiento de Planificacion |Aprobacion:|  Nivel: Cadigo: FISDL
Estratégica Institucional 24/05/2018 4 PO-D.1.1-4.1
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?élg)c:
Analizar documento PElI y proponer su
aprobacién al Consejo de Administracion. Comité Técnico
° Analiza el documento PEI, y realizan Consultivo. No-
observaciones si es pertinente.
¢Hay Observaciones?
Si la respuesta es Si, el flujo se dirige a la
a. |actividad 11: “Subsanar observaciones al No
documento PEI”, en caso contrario, gestionar las
aprobaciones generales.
Gestionar las aprobaciones generales.
o ) . o Jefe del
- Se solicita visto bueno al Comité Teécnico Departamento de No
Consultivo para que posteriormente sea L
aprobado en el Consejo de Administracién. Planificacion.
Presentar Documento PEI al Consejo de Gerente de
Administracion. Planificacion y
8 Se da a conocer el documento PEI al Consejo de Desarrollo
Administracion para su aprobacion. Institucional.
Solicitar publicacion de Plan Estratégico
Institucional al DOC. Jefe del
9. | Se solicita, por via electrénica, al Departamento| Departamento de No
de Organizacion y Calidad la publicacién del Plan Planificacién
Estratégico Institucional aprobado por el CAD.
Divulgar Planificacién Estratégica al personal Gerente
de la Institucién. Planificacién y
1. Se procede a divulgar la Planificacién Estratégica Desarrollo No
Institucional aprobada por el CAD, a través de | Institucional / Jefe
los medios con que dispone la Institucion. del Departamento
Fin del procedimiento. de Planificacion
V. Documentos Relacionados:
e N/A.
Vigencia a partir de: 28/05/2018 Pagina 5 de 8



Procedimiento de Planificacion |Aprobacion:|  Nivel: Cadigo: FISDL
Estratégica Institucional 24/05/2018 4 PO-D.1.1-4.1
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Archivo del .
Documento y o o Archivo
Técnicode | Técnico de |Departamento . .
punto de CTC y o L Cronoldgico. 2 afos. General
Planificacion. | Planificacion. de
CAD. o FISDL.
Planificacion.
Vigencia a partir de: 28/05/2018 Pagina 6 de 8



ISO 9001

Procedimiento de Planificacion |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: F | S D I_
Estratégica Institucional 24/05/2018 4 PO-D.1.1-4.1
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
i 0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 | 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
En el Flujograma del procedimiento se
realizaron los siguientes cambios:
- Se eliminé la actividad “prepara
insumos para el proceso de
planificacién” y “consolida insumos
de las unidades”. Ya que, toda esta
parte se trabaja en los talleres y en
su defecto, se colocé la actividad
“Realiza convocatoria a los talleres”.
- Se eliminé la actividad “Revisa
productos de taller de planificacion”,
y se colocaron dos actividades mas: | Presidente del FISDL
0 1 “Elabora/modifica documento PEI” y | Fecha: 03/07/2012 05/07/2012
“‘Revisa y presenta documento PEI
a GPD” seguido de la decision “Hay
observaciones”. Estas  Ultimas
incorporaciones son necesarias
para garantizar la calidad del
documento.
- Se agregé una actividad
denominada “Solicita publicacion de
documento PEI al DOC”, para que
sea debidamente publicado vy
después realizar la divulgacion.
Se agreg0 el apartado VII. Historial de ggrmsisfgt?aecién
1 2 Cambios al procedimiento. S 17/12/2012
Revisién y aprobacién de cambios Sesion: DL-739/2012
' Fecha: 29/11/2012
Se eliminé la actividad “2. Remite a
cada unidad la programacion y las
indicaciones para la revision/
formulacién del PEI”.
Cambio de responsabilidad en la .
L ‘ ... | Consejo de
act|V|d,aq Divulga planificacion Administracion
2 3 :er]sst;?ltji?(;ﬁa al personal de Ila Sesi6n: DL-826/2014 01/10/2014
Actualizacion de caodigo del Fecha: 04/09/2014
subprocedimiento PO-D.4.1.1
Aprobaciones Generales.
Actualizacion del Apartado Control de
registros.
Se ha modificado el alcance del g((j)rr;lsi’r?{gtracién de
3 4 srs?gsfjelgé%n; el(:ﬁisma(\)cuerdo a lo Sesion: DL-865/2015 02/07/2015
Fecha: 02/07/2015
Vigencia a partir de: 28/05/2018 Péagina 7 de 8



Procedimiento de Planificacion |AProbacion:|  Nivel: Cédigo: F | S D I_
Estratégica Institucional 24/05/2018 4 PO-D.1.1-4.1

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Actualizacion del procedimiento
realizadndose los siguientes cambios:

e Se elimina el cargo de Especialista
de Planificacién en el documento.

e Se elimina la actividad 1: “Elabora
la programacion del proceso de
planificacién”,  desarrollada  por
Técnico/Especialista de
Planificacién.

e Se incorpora la actividades: 5.
“Presentar documento PEI al
Comité Técnico Consultivo vy
proponer aprobacion” por parte del
Jefe“ del_ Dpto. de Planificacion, Conseio de
6. “Analizar documgnto PEI y Admin{stracién

4 4.1 proponer su aprobacion al Consejo | gogjg . DL- | 28/05/2018

de Administracion” por parte del 1013/2018

Comité Técnico Consultivo, Fech '24/65/2018

8. “Presentar documento PEI al echa.

Consejo de Administracién” por

parte del Gerente de Planificacion y

Desarrollo Estratégico y Jefe del

Departamento de Planificacion, y

11. “Subsanar observaciones al

documento PEI”, por parte del

Técnico / Jefe del Departamento de

Planificacién.
e Se elimina el llamado al proceso
‘PO-D4.1.1 Aprobaciones

Generales”, y se incorpora como
una actividad (actividad 7) en el
procedimiento.

C
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PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION | Aprobacién: |  Nivel: | Cédigo:
OPERATIVA ANUAL 13/07/2017 | 4 PO-D.1.2-5.1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma: MM u f W
_I K / -l W 2
NG Mauricio Wilfredo Elena Graciela Cardoza d&| Marta Eugenia Roldan de
- Sandoval Cruz Gomez Bottari
i Jele del Departamento de | Gerente de Planificacion y
Cargo: Planificacion ' Desarrollo Institucional agrents Genetsl
Fecha: 07/07/2017 | 07/07/2017 10/07/2017
Toecomen J6 7oy
Comites Teemeg Consultiva AP R@ BAD @
FISDL Consejo de Administracign FISpL
|| Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesidn: DL-1050/2017 Fecha: 11/07/2017 Sesién: DL- 967/2017 Fecha: 13/07/2017

Vigencia a partir de: 13/07/2017 |



Procedimiento de Planificacion [AProbacion:|  Nivel: Codigo: F ISD L
Operativa Anual 13/07/2017 4 PO-D.1.2-5.1

I. Objetivo General

Elaborar el plan operativo anual institucional, el cual contiene los proyectos institucionales que llevaran a
cabo las diferentes gerencias y unidades durante un afio determinado con el propdsito de producir los
bienes y servicios que se entregan a la poblacion en el marco de los programas sociales que ejecuta la

institucion.

Il. Alcance

Como parte de la planificacion estratégica institucional (PEI) se realiza el plan operativo anual (POA), el
cual contiene todos los proyectos institucionales que se realizaran en el afio en curso. Este procedimiento
esta a cargo de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional, a través del Departamento de
Planificacién y las demas unidades del FISDL que realizardn proyectos que contribuyan al logro de la
mision y al fortalecimiento institucional. Cabe destacar que no todas las unidades tienen proyectos que
son parte del POA institucional, sin embargo, el Departamento de Planificacién brinda asesoria y apoyo
para que las unidades que no poseen proyectos POA tengan un plan de trabajo al cual da seguimiento
cada gerente o jefe de unidad. Este procedimiento se realiza posterior a la aprobacién del PEI y del PIA,

y se define con todas las unidades de la institucion.

Vigencia a partir de: 13/07/2017 Pagina 2 de 10




Aprobacién: Nivel: Cadigo:
FISDL

Procedimiento de Planificacién Operativa Anual
13/07/2017 4 PO-D.1.2-5.1

lll. Flujograma:

Gerente de

Planificacion y Jefe del Departamento

Jefe del Departamento
de Planificacion

de Planyficacion Desarrollo Institucional
Planificacion Estratégica
Institucional (PEI) 1 . . 2 . L 3. L,
INICIO aprobada y R Elabora/maodifica . |Revisa los lineamientos Solicita informacién a
Plan de Inversién Anual” | |jneamientos para la "] para la elaboracién del Observaciones? las unidades para
(PIA) aprobado elaboracion del POA POA incorporar al POA

Gerente de
Planificacién y
Desarrollo Institucional/

Jefe del Departamento
Técnico de Planificacion

Jefe del Departamento
de Planificacion de Planificacion
7. A rob:(:iones 5 4.
Solicita publicacion del [« ré—;enerales ) y Revisa ddcumento «—— Elabora/ modifica POA [«
Qbservaciones 5 B
POA al DOC PO-DA4.1.1 Institucional
Si 1

Jefe del Departamento
de Planificacion
8 Plan Operativo Anual

Socializa POA (POA) aprobado y
——{ Institucional a todo el
personal

Péagina 3 de 10

Vigencia a partir de: 13/07/2017



Procedimiento de Planificacién |Aprobacion:|  Nivel: Cédigo: F I SD L
Operativa Anual 13/07/2017 4 PO-D.1.2-5.1
IV. Descripciéon General:
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Elabora/ modifica lineamientos para la
» Jefe del
elaboracion del POA
1 i ) i . ) Departamento No
Se definen los lineamientos a utilizar para realizar L
L ) de Planificacion
la planificacioén operativa anual.
Revisa los lineamientos para la elaboracion del
POA
) . . N . Gerente de
Revisa los lineamientos a utilizar para realizar la o
o _ | Planificacion y )
2 | planificacion operativa anual, en caso de existir Si
) Desarrollo
observaciones, las traslada al Jefe del o
o Institucional
Departamento  de  Planificacion para su
incorporacion.
¢Hay observaciones?
Si la respuesta es si, el flujo se dirige a la actividad
“Elabora/ modifica lineamientos para la elaboracién N
a 0
del POA”. Si sucede lo contrario, el flujo se dirige a
la actividad “Solicita informacién a las unidades
para incorporar al POA”.
Solicita informacién a las unidades para
incorporar al POA
Se envia un correo a las unidades involucradas,
solicitando la informacion necesaria para formular Jefe del
3 | el POA. Departamento No
De ser necesaria una ampliacién de la informacién, | de Planificacion
esta podria ser requerida a través de correo
electrénico o una reunidbn con el personal
involucrado.
Elabora /modifica POA" Institucional
Elabora el plan anual operativo a partir de la
] » ) ) o o FO-D.1.2-1
informacién enviada por las unidades y lo definido Técnico de .
4 ] . N L Plan Operativo No
en el plan de inversién anual (PlA), utilizando el | Planificacion Anual
nual
formulario de Plan Operativo Anual.

! POA: Plan Operativo Anual.

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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Procedimiento de Planificacién |Aprobacién:|  Nivel: Codigo: FISDL
Operativa Anual 13/07/2017 4 PO-D.1.2-5.1
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?égg
Gerente de
Revisa documento Planificacién y
Después de tener el POA consolidado, se hace la Desarrollo
5 |revision final. Si hay observaciones se remiten al| Institucional/ Si
Técnico de Planificacibn para que sean Jefe del
incorporadas en el documento. Departamento
de Planificacion
¢Hay Observaciones?
Si la respuesta es si, el flujo se dirige a la actividad
b. | “Elabora/ modifica POA Institucional”. Si sucede lo No
contrario, el flujo se dirige al subprocedimiento
“PO-D.4.1.1 Aprobaciones Generales”.
PO-D.4.1.1 Aprobaciones generales.
Se hace un llamado al subprocedimiento de PO-
6 |D.4.1.1 Aprobaciones Generales, con el objetivo No
de someter el documento POA a la aprobacion del
CAD.
Solicita publicacién del POA al DOC
) o Jefe del
; Se realiza una solicitud al Departamento de Departamento No
Organizacion y Calidad para la publicacion del o
documento POA aprobado. de Planificacion
Socializa POA Institucional a todo el personal
Se envia una notificacibn mediante correo Jefe del
8 |electronico a todo el personal para socializar el | Departamento No
documento aprobado. de Planificaciéon
Fin del procedimiento.
V. Documentos Relacionados:

e Planificacion Estratégica Institucional (PEI)
e Plan de Inversion Anual (PIA)

e PO-D.4.1.1 Aprobaciones Generales

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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Procedimiento de Planificacion [AProbacion:|  Nivel: Codigo: F ISD L
Operativa Anual 13/07/2017 4 PO-D.1.2-5.1

VI. Control de Registros

Archivo Consulta . C
Registro Llenado . Tiempo de D|sp93|0|on
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Digital: Archivo
) o Archivo digital Mientras digital
Plan Operativo Cada Técnico o . o
] o del Técnico | Cronologico dure la historico del
Anual Unidad Planificacion . i o
de vigencia Técnico de
Planificacion Planificacién
Fisico:
o o Archivo del Archivo
Puntode CTCy | Técnicode | Técnico de o
o .. | Departamento | Cronologico 2 afios General
CAD Planificacion | Planificacion
de FISDL
Planificacion

Vigencia a partir de: 13/07/2017 Pagina 6 de 10



Procedimiento de Planificacién |Aprobacion: Nivel: Cadigo:

Operativa Anual

FISDL

VII.

13/07/2017

PO-D.1.2-5.1

Historial de Cambios

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION

(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacion del
procedimiento.

Consejo de
Administracion

Sesiéon: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

Debido a que era necesaria la
incorporacion de las
reprogramaciones en el
procedimiento, se realizaron los
cambios correspondientes.

v" En las descripciones de las
actividades, se incorpord dentro
de la columna “Formulario” la
“Modificacion/  Reprogramacion:
FO-D.1.2-2 Formulario de
Reprogramaciones POA”

v' En el control de registros, se
agregé el registro “Formulario
POA”, el cual sera llenado por
“Cada unidad”, el responsable
sera el “Técnico/ especialista de
planificacién”, el lugar de
resguardo es “Archivo fisico y
digital”, el criterio de consulta es
“Cronoldgico”, el tiempo de
consulta es de “2 afos” y la
disposicion final “Archivo general
FISDL".

Presidente del FISDL
Fecha: 21/07/2011

22/07/2011

Con la finalidad de mejorar el

procedimiento, éste ha sido revisado y

ajustado. El detalle de los cambios es

el siguiente:

v' Se elimind la actividad “Elabora
programacion para planificacién
del POA” y se sustituye por la
actividad “Elabora presentacion
con metodologia”. Debido a que
se hace una presentacion con la
informacion necesaria para
elaborar la planificacion.

Presidente del FISDL
Fecha: 03/07/2012

05/07/2012

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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Procedimiento de Planificacion [AProbacion:|  Nivel: Codigo: F I SD L
Operativa Anual 13/07/2017 4 PO-D.1.2-5.1

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

v' Se elimind la actividad “Remite la
programacion y/o lineamientos
para la elaboracion del POA” y se
incorpora la actividad “Realiza
convocatoria a los talleres”. Ya
que también se realizan talleres
para definir los proyectos POA.

v/ Se agrego la actividad “Desarrolla
los talleres”.

v Se modifico la actividad
“Elabora/Modifica POA”,
guedando redactada de Ia
siguiente manera “Elabora /
modifica POA Institucional”.

v' Se elimind la actividad “Consolida
POA Institucional y se remite para
aprobacion”, sustituyéndola por la
actividad “Revisa documento”.
Este es el filtro donde el Jefe de
planificacién revisa el documento
y se agregd la decision “Hay
observaciones”, de manera de
hacer las correcciones
correspondientes si las hubiere.

v Se elimind la decision “Hay
reprogramaciones”, determinando
que esta actividad se realiza en el
PO-D.1.3 Seguimiento monitoreo
y evaluacion. Por tanto, se
retomara en dicho procedimiento.

v Se agregd la actividad “Solicita
publicacion del POA al DOC”,
para posteriormente realizar la
divulgacién.

v" Se eliminan las actividades
“Elaboracion de planes de trabajo”
y “Revisa y valida planes de
trabajo”, debido a que ambas
actividades son independientes
de la elaboracion de Ia
planificacién operativa anual, y su
elaboracion y seguimiento es a
nivel interno de las unidades.

v Ademas, se revisaron los

Vigencia a partir de: 13/07/2017 Pagina 8 de 10



Procedimiento de Planificacién |Aprobacion: Nivel: Cadigo:

Operativa Anual

FISDL

13/07/2017

PO-D.1.2-5.1

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION

(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

nombres de los responsables,
cambiando el nombre de “Jefe de
Planificacion” por “Jefe  del
Departamento de Planificacion”.

v Se elimin6 del control de registros
el “Formulario POA”, ya que este
es un instrumento para obtener el
producto final.

v' Se eliminé el registro “Formulario
de reprogramaciones POA”, ya
que dicho formulario no
corresponde a este procedimiento
y se incorpora en el PO-D.1.3
Seguimiento monitoreo y
evaluacion.

v' Se agrega el registro “Plan
Operativo Anual”’, el llenado lo
realiza “cada unidad”, el
responsable es el “Técnico/
Especialista de Planificaciéon”, el
lugar de resguardo es en digital:
“archivo digital del técnico de
planificaciéon”, el criterio de
consulta es “cronolégico”, el
tiempo de consulto sera “mientras
dure la vigencia” del periodo del
POA. Y la disposicion final serd el
archivo  digital  histérico del
Técnico de Planificacion.

v' El lugar de resguardo Fisico del
punto de CTC y CAD, sera el
“Archivo del Departamento de
Planificacion”.

Se agreg06 el apartado VII. Historial de
Cambios al procedimiento.

Revision y aprobacién de cambios.

Consejo
Administracion

Sesioén: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012

de

17/12/2012

En la actividad 7 se incluyé como
responsable al Técnico de
Planificacion.

Se actualizd el

subprocedimiento
Aprobaciones Generales.

coédigo  del
PO-D.4.1.1

Consejo
Administracion

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

de

01/10/2014

Vigencia a partir de: 13/07/2017

Péagina 9 de 10




Procedimiento de Planificacion |Aprobacion:|  Nivel: Cédigo: F I SD L
Operativa Anual 13/07/2017 PO-D.1.2-5.1
VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Actualizacion del apartado
Documentos Relacionados.
Mejoras en la redaccion del
procedimiento.
Consejo de
Se modificé el alcance de acuerdo a | Administracion
4 5 lo establecido en el procedimiento Sesion: DL-865/2015 02/07/2015
Fecha: 02/07/2015
Se eliminaron las actividades: .
) ) . . Consejo de
. “geallza IToTvo::a:’ltona ”a los talleres” y Administracién .
5 5. . esalrro ?,Osda Ieres . e q Sesién: DL-967/2017 13/07/2017
ctua izacion de los responsables de | _ . 14/6075017
las actividades.

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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FORMULARIO: PLAN OPERATIVO | Aprobacion: | Nivel: |  Cédigo:

ANUAL 13/07/2017 6 FO-D.1.2-1-3.1

FISDL

Elabora / Modifica 7 Responsable
Firma: MM&MQ | W/g fﬁ_y{
| [ / | f Z
Nombre: Mauricio Wilfredo Sandoval Cruz Mauricio Wilfredo Sandoval Cruz '
Cargo: Jefe del Depantamento de Planificacién Jefe del Departamento de Planificacidon
Fecha: 07/07/2017 07/07/2017 '
Aprueba: (
Cpreeeee J

Nombre: | Elena Graciela Cardoza de Goméz~

Cargo: | Gerente de Planificacién y Desarrollo Institucional

Fecha: | 13/07/2017

C

150 8001

Q. icontec
ol ik

SC-CERZ0Z18?  Vigencia a partir de: 13/07/2017 I



Aprobacién: Nivel: Caédigo:
Formulario: Plan Operativo Anual FlSDL
13/07/2017 6 FO-D.1.2-1-3.1

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL

F I S D L PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL
Periodo: ANO

Resultados | Resultados L Unidad Meta Anual Unidad de )
e Proyecto Institucional Pl E e Medida Ene | Feb [ Mar | Abr May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

C

1S0 9001

q:p icontec

inteimagisnal

sc-CER202187  Vigencia a partir de: 13/07/2017 Péagina 2 de 3




C

1S0 9001

SC-CER202187

Formulario: Plan Operativo ~ |AProbacion: | Nivel: Cadigo: F | S D L
Anual 13/07/2017 6 FO-D.1.2-1-3.1
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
. y ] Administracion
0 Creacion y aprobacioén del formulario. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Debido a que el formulario se hacia
demasiado extenso por contener los G te d
doce meses del afio, divididos en Plere_? © _e,
0 1 trimestres, se ha modificado, de forma antricacion y. . 29/06/2012
: . Desarrollo Institucional
gue se refleje en el formulario el
. Fecha: 26/06/2012
trimestre que corresponde, los meses,
y las metas de cada mes.
Consejo de
L S Administracion
1 2 Actualizacioén del logo institucional. Sesién: DL-826/2014 01/10/2014
Fecha: 04/09/2014
Se modificaron los nombres de los | Gerente de
2 3 encabe,zados de la columna 1, 2 y 3. | Planificacion o Y | 03/09/2015
Nombrandolas de acuerdo al enfoque | Desarrollo Institucional
de trabajo de gestion para resultados. | Fecha: 02/09/2015
Para hacer mas eficiente el manejo de
archivo POA:
1) Se cambio formato fila
correspondiente  a “Resultados
Estratégicos  Generales”  por
formato columna “Resultados
Generales”.
2) Se cambi6 formato  fila | Gerente de
correspondiente  a  “Resultado | Planificacion y
3 31 Estratégico Especiﬁco” por Desarrollo Institucional 13/07/2017
formato columna “Resultados | Fecha: 13/07/2017
Especificos”.
3) Se eliminé columna “Monto Total”
debido a que el seguimiento de la
inversion se hace mediante el
Plan Anual de Inversion (PIA) y se
relaciona a metas con mayor
detalle.
Vigencia a partir de: 13/07/2017 Péagina 3 de 3




Aprobacion:| Nivel; Cddigo:

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO AL

PLAN OPERATIVO ANUAL 13/07/2017 | 4 PO-D.1.3-5.1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa . Responsable
Firma: f
. v
Kombra: Mauricié Wilfredo Elena Graciela Cardoza de.~{ Marta Eugenia Roldén de
' Sandoval Cruz Gdmez Bottari
] Jefe del Departamento de | Gerente de Planificacion y
G Planificacion Desarrollo Institucional Grishte Ganard!
Fecha: 07/07/2017 07/07/2017 10/07/2017
ecomen Io B AD 0
Comite Teercq Comsultivy APR@ .2
fI50L Consejo de Administecifn FSDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-1050/2017 Fecha: 11/07/2017 Sesion: DL- 967/2017 Fecha: 13/07/2017

Vigencia a partir de: 13/07/2017 |



Procedimiento de Seguimiento al |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
Plan Operativo Anual 13/07/2017 4 PO-D.1.3-5.1

I. Objetivo General

Elaborar informes con la informacién correspondiente al seguimiento de los avances de los proyectos
institucionales establecidos en la planeacion operativa anual, que servira para la toma de decisiones de
las diferentes unidades.

Il. Alcance

El seguimiento a la planificacién operativa anual lo realiza directamente el departamento de planificacion
y se hace con las unidades que tienen proyectos institucionales. El seguimiento es mensual, sin
embargo, la presentacién de avances a la alta direccién se realiza de manera trimestral. A medio afio se
hace un reprogramacion de los proyectos que segln su naturaleza o resultado necesiten un ajuste para
su ejecucién en el segundo semestre del afio en curso.

Este procedimiento no aplica para el seguimiento al Plan Estratégico de Sistemas y Tecnologia, éste

seguimiento sera realizado por la Gerencia General.

Vigencia a partir de: 13/07/2017 Pagina 2 de 10



Procedimiento de Seguimiento al Plan Aprobacion: Nivel: Cédigo: FISDL

Operativo Anual 13/07/2017 4 PO-D.1.3-5.1
. ) Técnico de Técnico de
lll. Flujograma: Planificacion Planificacion
Planificacién Operativa 1 2. s
Anual (POA) aprobada Solicita a Unidades el Actualiza los avances i a ” b.
INICIO > L > S ¢Requiere informe ¢ Proyectos con avance
seguimiento del POA de seguimiento del trimestral? ‘qual o menor al 50%
mensual POA mensual

o=

4,
PO-D.2.3 Gestion
de Mejora Continua

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional/

Técnico de

Jefe del De_p_arta_rpento de Planifikacion Tec_n_lco de
Planificacion Y Planificacion
No 6. 5. No 3
L . c. .
H d o, D> Rew;a |_nforme de < . Elabora/modl_fpa ¢ Se debe a factores Solicita justificaciones [«—
ay observaciones seguimiento POA informe de seguimiento internos? de atraso
trimestral trimestral
Gerente de Planificacion y
e Desarrollo Institucional/
Técnico de Jefe del Departamento de
Planificacion Planificacion
Si 7. 8 9.
e. Solicita llenado/ Rev-isa Subprocedimiento
— ¢Requiere modificacion de ) Aprobaciones
. reprogramaciones de
formulario de rovectos Generales
reprogramaciones POA proy: PO-D.4.1.1
Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional/
Jefe del Departamento de
Planificacion
Informe final de POA Si 9. 10.
FIN < ¢Es informe trimestral > Divulga avances <
final? trimestrales

Vigencia a partir de: 13/07/2017 Pagina 3 de 10



Procedimiento de Seguimiento al

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Plan Operativo Anual

13/07/2017

PO-D.1.3-5.1

FISDL

IV. Descripciéon General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Solicita a Unidades el seguimiento del POA
mensual

Por medio de correo electrénico se envia la
plantilla de seguimiento para el correspondiente

llenado.

Técnico de

Planificacion

No

Actualiza los avances de seguimiento del
POA mensual

Realiza el llenado del formulario de seguimiento
POA consolidado con la informacion enviada por

las unidades.

Técnico de

Planificacion

FO-D.1.3-1
Seguimiento
del Plan
Operativo
Anual

No

¢Requiere informe trimestral?

Si la respuesta es Sl el flujo se dirige a la
actividad “¢ Proyectos con avance igual o menor
al 50%?”. Si sucede lo contrario, el flujo se dirige
a la actividad “Solicita a Unidades el seguimiento
del POA mensual’

correspondiente al mes

siguiente.

¢Proyectos con avance igual o menor a 50%?
Si la respuesta es Sl, el flujo se dirige a la
actividad “Solicita justificaciones de atraso”

Si sucede lo contrario, el flujo se dirige a la
actividad “Elabora/ modifica informe de

seguimiento trimestral”.

Solicita justificaciones de atraso

Se solicita a los responsables con copia a la
Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional, al Jefe de Planificacion y al Jefe de
Departamento de Organizaciéon y Calidad la
justificacion del atraso. El plazo estipulado para
la entrega de las justificaciones sera de 3 dias
habiles después de enviado el correo. De no
cumplir el plazo establecido se remitira
nuevamente el correo a los involucrados con

copia a Gerencia General.

Técnico de

Planificacion

No

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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Procedimiento de Seguimiento al

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Plan Operativo Anual

13/07/2017

PO-D.1.3-5.1

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Se debe a factores internos?

Si la respuesta es SlI, el flujp se dirige al
procedimiento PO-D.2.3 Gestibn de Mejora
Continua.

Si sucede lo contrario, es porque se debe a
factores externos que estan fuera del alcance de
las unidades responsables y se deja indicado en
el informe para su seguimiento; el flujo se dirige
a la actividad “Elabora/modifica informe de

seguimiento trimestral”.

Procedimiento PO-D.2.3 Gestion de Mejora
Continua.

Se hace un llamado al procedimiento PO-D.2.3
Gestion de Mejora Continua para establecer si es
necesaria 0 no la aplicacion de una no
conformidad. Después de su aplicacion el flujo se
dirige a la actividad “Elabora/modifica informe de

seguimiento trimestral”.

Elabora/ modifica informe de seguimiento
trimestral
En base a los reportes enviados por cada unidad

se elabora el informe trimestral.

Técnico de

Planificacion

No

Revisa informe de seguimiento POA

trimestral
El informe borrador es revisado y observado por
Planificacion

el Gerente de y Desarrollo

Institucional y el Jefe del Departamento de

Planificacion.

Gerente de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional/ Jefe
del Departamento

de Planificacion

No

¢Hay observaciones?
Si la respuesta es Sl el flujo se dirige a la
“Elabora/ de

seguimiento trimestral”. Si sucede lo contrario, el

actividad modifica  informe

fluo se dirige a la decision ¢Requiere

reprogramaciones?”.

¢Requiere reprogramaciones?

Si la respuesta es Sl el flujo se dirige a la

Vigencia a partir de: 13/07/2017 |
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Procedimiento de Seguimiento al

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Plan Operativo Anual

13/07/2017

PO-D.1.3-5.1

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

actividad “Solicita llenado/ modificacion de

formulario de reprogramaciones POA”. Si sucede
lo contrario, se hace un llamado al
subprocedimiento “Aprobaciones Generales” PO-

D.4.1.1".

Solicita llenado/ modificacion de formulario
de reprogramaciones POA

Se remite el correo electrénico con el formulario
de reprogramacion para que las unidades
correspondientes lo completen en la fecha limite
que indique el correo.

En caso que no se haga el envio en la fecha
estipulada el Técnico de Planificacidon enviard un
correo con copia al Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional y al Gerente General,
como una manera de alerta para que la
informacién sea remitida en el trascurso de ese

dia.

Técnico de

Planificacion

FO-D.1.3-2
Formulario de
reprogramacion
es POA

No

Revisa reprogramaciones de proyectos
Se revisan las modificaciones de los proyectos,

que las unidades desean realizar.

Gerente de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional/ Jefe
del Departamento

de Planificacion

No

¢Hay Observaciones?

Si la respuesta es Sl el flujo se dirige a la
actividad “Solicita  llenado/modificacion  de
formulario de reprogramaciones POA”. Si sucede
lo contrario, el flujo se dirige al subprocedimiento

“Aprobaciones Generales PO-D.4.1.1".

Subprocedimiento “Aprobaciones Generales
PO-D.4.1.1”

Se hace un llamado al subprocedimiento de
“Aprobaciones Generales PO-D.4.1.1”, para dar
a conocer al CAD el Informe de Seguimiento

POA trimestral.

No

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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Procedimiento de Seguimiento al |Aprobacion:|  Nivel: Cédigo: F ISDL

Plan Operativo Anual 13/07/2017 4 PO-D.1.3-5.1
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_ltrol
Calidad
Divulga de avances trimestrales
El Jefe del Departamento de Planificacion remite
) Gerente de
el informe de avance al Departamento de o
L ] o Planificacién y
Organizacion y Calidad y solicita se coloquen en
. o o Desarrollo
10 |la unidad G: / carpeta “Planificacion Estratégica o No
o Institucional/ Jefe
Institucional”.
. L del Departamento
La Gerencia de Planificacion y Desarrollo L
o i de Planificacion
Institucional envia un correo a todo el personal
con el enlace del informe para su conocimiento.
SEs informe trimestral final?
Si la respuesta es Sl el flujo se dirige a la
actividad “Analiza resultados finales para la toma
de decisiones”. Si sucede lo contrario, finaliza el
procedimiento.
Fin del procedimiento.
V. Documentos Relacionados:
e Planificacion Operativa Anual.
e PO-D.4.1.1 Aprobaciones Generales.
e PO-D.2.3 Gestion de Mejora Continua.
VI. Control de Registros
Archivo Consulta : L
Registro Llenado Lo Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Consulta Final
Secretaria de .
] Archivo de la
Informe de la Gerencia ] .
o o Gerencia de Archivo
seguimiento POA | Técnico de de o o -
) o o Planificacién | Cronoldgico 2 afios General
trimestral y puntos | Planificacion | Planificacion
y Desarrollo FISDL
CTCyCAD y Desatrrollo o
o Institucional
Institucional
) Archivo del _
Formulario de o Archivo
_ Cada Técnico de | Departamento . .
Reprogramaciones ) L Cronoldgico 2 afios General
Unidad Planificaciéon de
POA o FISDL
Planificacion

Vigencia a partir de: 13/07/2017 Pagina 7 de 10



Procedimiento de Seguimiento al |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
Plan Operativo Anual 13/07/2017 4 PO-D.1.3-5.1

VIl. Historial de Cambios

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

Consejo de

Creacion y aprobacion del Administracion
procedimiento. Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

El procedimiento fue revisado, se
incorporé la reprogramacion de los
proyectos y se revisé el flujo de
actividades. El detalle de los cambios
es el siguiente:

v La actividad “Elabora
programacion de requerimientos”,
se sustituye por la actividad
“Prepara los formularios de
seguimiento POA mensual’.

v' La actividad “Actualiza POA
Institucional y elabora/ modifica
informe de seguimiento
trimestral’, se sustituye por la
actividad “Elabora/  modifica
informe de seguimiento
trimestral”.

v En la decision  “Requiere
evaluacion de medio término”, si
es No, el flujo se dirige a la
decision “Requiere evaluacién
final”. Si la respuesta es Si, se | Presidente del FISDL
agregé la decisiébn “Requiere | Fecha: 03/07/2012
reprogramaciones”. Esta actividad
incorpora la necesidad de realizar
cambios en los proyectos a medio
afio.

v/ Se agregaron las actividades:
“Solicita llenado/ modificacion de
formulario de reprogramaciones
POA”, “Revisa reprogramaciones
de proyectos”, y “¢ Hay
Observaciones?”.

v Se elimind la actividad “Analiza
informes trimestrales de
seguimiento POA Institucional”.

v Se agrega la actividad “Revisa
informe de evaluacion de medio
término” por el Jefe del
Departamento de Planificacion y
se agrega la decision “Hay
Observaciones”.

v Se eliminé la actividad “Revisa
evaluaciones trimestrales y de

05/07/2012

Vigencia a partir de: 13/07/2017 Pagina 8 de 10



Procedimiento de Seguimiento al |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
Plan Operativo Anual 13/07/2017 4 PO-D.1.3-5.1

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

medio término”.

v' La actividad “Elabora Evaluacién
final” fue renombrada a “Elabora
Informe de Evaluacion Final”.

v' La actividad “Revisa Evaluacion
final” fue renombrada a “Revisa
informe de evaluacion final”.

v' Se agregdé la decision “Hay
Observaciones”.

v/ Se eliminé la actividad “Elabora
presentacion de evaluacion final”
pues es lo correspondiente al
Informe de evaluacién final.

v Cambia el responsable de la
actividad  “Analiza  resultados
finales para la toma de
decisiones” de “Cada Unidad” a
“‘Gerencia de Planificacion vy
Desarrollo Institucional”.

v' En el control de registros, se
modificé el lugar de consulta de
“Archivo fisico y digital” a “Archivo
del Departamento de
Planificacion”.

v' SE agregd un control de registro,
denominado.  “Formulario  de
Reprogramaciones POA”, el cual
es llenado por “Cada Unidad”, el
responsable es el “Técnico/
Especialista de Planificaciéon”, el
lugar de resguardo es “Archivo del
Departamento de Planificacion”, el
criterio de consulta es
“Cronologico”, el tiempo de
consulta es de “2 anos” y la
disposicion final es el “Archivo
general FISDL”.

Consejo de
Administracion

Sesion: DL-738/2012
Fecha: 29/11/2012

Se agreg0 el apartado VII. Historial de
1 2 Cambios al procedimiento.

Revision y aprobacién de cambios.

17/12/2012

Se incluyeron controles de calidad en

las actividades 11 y 14.

Actualizacion del codigo del Consejo de

subprocedimiento Aprobaciones | agministracion

2 3 lC:etnerlfales_ I,DO-D(.j4.1.1i . Sesién: DL-826/2014 01/10/2014
ctualizacion e los apartados )

Documentos Relacionados y Control Fecha: 04/09/2014

de Registros.

Mejoras en la redaccion del

Vigencia a partir de: 13/07/2017 | Pégina 9 de 10



Procedimiento de Seguimiento al |Aprobacion:|  Nivel: Cédigo: FISDL
Plan Operativo Anual 13/07/2017 PO-D.1.3-5.1
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
procedimiento.
Se modific6 el alcance del .
procedimiento y se incorporaron las anseJO B de
politicas de seguimiento a las | Administracion
3 4 actividades del procedimiento | Sesion: DL-865/2015 02/07/2015
eliminando la Politica de Seguimiento | Fecha: 02/07/2015
de POA.
Se incluyé como parte de la
divulgacién que el Jefe del
Departamento de Planificacion remite | Consejo de
el informe de avance al Departamento | Administracién
4 5 de Organizacién y Calidad y solicita | Sesion: DL- 913/2016 30/06/2016
se coloquen en la unidad G: / carpeta | Fecha: 30/06/2016
“Planificacién Estratégica
Institucional’”.
Actualizacion de los responsables de
las actividades.
Se elimind la actividad “Prepara los _
formularios de seguimiento POA anSEJO de
” Administracién
5 51 | mensual ! 13/07/2017
Se elimind la actividad “Analiza | Sesion: DL- 967/2017
resultados finales para la toma de | Fecha: 13/07/2017
decisiones”.
Mejoras en la redacciébn del
documento.

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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FORMULARIO: SEGUIMIENTO DE
PLAN OPERATIVO ANUAL

Aprobacion: Nivel: Cadigo:

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma MWW/( /LW Ma/(
7/ T LYy
Nombre: Mauricio Wilfredo Sandoval Cruz Mauricio Wilfredo Sandoval Cruz
Cargo: Jefe del Departamento de Planificacion Jefe del Departamento de Planificacion
Fecha: 07/07/2017 07/07/2017

Aprueba: #\
)

Nombre: | Elena Graciela Cardoza de Géméz./

Cargo: | Gerente de Planificacién y Desarrollo Institucional

Fecha: | 13/07/2017

|G

150 9001

syricanicc

scceRzae?  Vigencia a partir de: 13/07/2017 |

13/07/2017 6 FO-D.1.3-1-4.1




Formulario: Seguimiento de Plan Operativo | Aprobacion: Nivel: Codigo: FlSDL
Anual 13/07/2017 6 FO-D.1.3-1-4.1
FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL
F I S D L SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVO ANUAL
Afio de Ejecuciéon: AAAA
. . Ejecutado |Programado | Ejecutado |Programado| Ejecutado | Programado| Ejecutado . .
Proyecto Institucional N Meta Anual del Proyecto U“'daf’ € |[Fregrimee Mes 1 Mes 2 Mes 2 Mes 3 Mes 3 acumulado [acumulado al e Observacmpes .
Responsable Medida Mes 1 . : Acumulado Comentarios
Reportado | Reportado |Reportado| Reportado | Reportado | al Trimestre | Trimestre

C

1S0 9001

q:p icontec

inteimagisnal

sc-cerz02197  Vigencia a partir de: 13/07/2017
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C

1S0 9001

SC-CER202187

Formulario: Seguimiento de |Aprobacion: | Nivel: Cadigo: FlSDL
Plan Operativo Anual 13/07/2017 6 FO-D.1.3-1-4.1
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
0 C [o bacion del f lari Administracion 17/03/2011
reacion y aprobacion del formulario. | o .. 5 sc00011
Fecha: 17/03/2011
Debido a que el seguimiento de la
planificacién institucional se realiza
. o Gerente de
bajo el enfoque de gestion para e
_ Planificacion y
0 1 resultados, y no a las unidades N 13/04/2012
_ ) ! Desarrollo Institucional
ejecutoras, es necesario cambiar el
Fecha: 13/04/2012
encabezado y algunos aspectos en el
formulario de seguimiento.
Para facilitar el seguimiento del plan
operativo anual, se han eliminado las
columnas de los doce meses, que | Gerente de
i Planificacién
1 5 cpnteman para cada mes la meta, lo y_ _ 20/06/2012
gjecutado y el avance mensual. | Desarrollo Institucional
Dejando Gnicamente una celda para | Fecha: 26/06/2012
colocar el mes al que corresponde la
meta, lo ejecutado y el avance.
Consejo de
2 3 A lizacion del | institucional Administracion 01/10/2014
ctualizacion del logo institucional. Sesién: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014
Se modificaron los nombres de los
encabezados de la columna 1, 2 y 3. | Gerente de
Nombrandolas de acuerdo al enfoque | Planificacion y
3 4 . - L
de trabajo de gestién para resultados. | Desarrollo Institucional 03/09/2015
Y se agrego la columna de unidad de | Fecha: 02/09/2015
medida
Se cambia formulario de Seguimiento
al Plan Operativo Anual con el
propésito de hacer mas eficiente su | Gerente de
i ilacio Planificacion
4 41 .monltore.o, y .I? recop|Ia0|o.n. de o y 13/07/2017
informacién solicitada a las distintas | Desarrollo Institucional
unidades. Ademéas, se cambia el | Fecha: 13/07/2017
formato de fila a formato de columna
para facilitar su manejo.
Vigencia a partir de: 13/07/2017 Péagina 3 de 3




FORMULARIO: Aprobacién: Nivel: Codigo:
REPROGRAMACIONES POA 02/09/2015 6 FO-D.1.3-2-3

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: s P — W
Nombre: Miriam Isabel Vides‘BrizueIa Maur][:io Wilfrego Sandoval Cruz
Cargo: Técnico de Planificacién Jefe del Departamento de Planificacion
Fecha: 01/09/2015 01/09/2015

!
Aprueba: W %J/LD

Nombre: | Elena Graciela Cardoza de Gémez

Cargo: Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional
Fecha: | 02/09/2015

C

150 9001

iconioc
sc-cerz02187  Vigencia a partir de: 03/09/2015



Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Formulario: Reprogramaciones POA F|SDL

02/09/2015 6 FO-D.1.3-2-3
F I S D L FORMULARIO DE REPROGRAMACIONES POA
RESULTADO ESTRATEGICO GENERAL: TIPO DE REPROGRAMACION
Cambio del nombre del proyecto 1
Cambio de la meta del proyecto 2
Resultado Estratégico Especifico: Cambio del indicador del proyecto 3
Cambio de responsables o involucrados 4
Cambio de la programacion mensual del 5
proyecto
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL: Proyecto nuevo 6
Eliminar proyecto 7

Meta Indicador del Tipo de
Proyecto proyecto Reprogramacion

Proyecto Institucional

Descripcién del cambio a realizar Justificacion del cambio

*Todos los proyectos que se reprogramen por los motivos siguientes: cambio en la programacién mensual o nuevo
proyecto, debera llevar el anexo correspondiente a la programacién mensual del proyecto para el semestre Il.

Nombre del Gerente/ Jefe de Unidad Nombre del Gerente de Planificacion Nombre del Gerente General
Cargo Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional Gerente General

1S0 9001

oricontec
sc-cerz02197  Vigencia a partir de: 03/09/2015 Péagina 2 de 3



Formulario: Reprogramaciones |AProbacion:|  Nivel: Codigo: FISDL
POA 02/09/2015 6 FO-D.1.3-2-3
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
. ., ) Presidencia
0 Creacion y aprobacién del formulario. 20/06/2011
Fecha: 17/06/2011
Con el fin de obtener la informacion
necesaria para la reprogramacion de
proyectos, se ha modificado el
formulario, dejando la informacién
general, como son: el nombre del
objetivo estratégico y de la accién | Gerente de
estratégica, y en el cuadro de llenado, | Planificacion y
0 1 las columnas donde se colocaran los | Desarrollo Institucional 2710612012
nombres de: la accién especifica, el | Fecha: 26/06/2012
nombre del proyecto, meta del
proyecto, indicador del proyecto, tipo
de reprogramacion, descripcién del
cambio a realizar y la justificacion del
proyecto.
Se incluyé un espacio para los
nombres y firmas del Gerente/ Jefe de .
. N Consejo de
la unidad, Gerente de Planificacion y L .
1 2 Desarrollo Institucional y Gerente Administracion 01/10/2014
General Sesion: DL-826/2014
Actualizacién del logo institucional. Fecha: 04/09/2014
Se cambi6é el nombre a Resultado
Estratégico General y Especifico; y se | Gerente de
incluy6 la linea de Fortalecimiento | Planificacion y
2 3 e . . T
Institucional. Ademéas se agregé el | Desarrollo Institucional 03/09/2015
cargo en la firma del nombre de | Fecha: 02/09/2015
gerente.
IS0 9001
sc-cER202197  Vigencia a partir de: 03/09/2015 Péagina 3 de 3




PROCEDIMIENTO MED'C'ON DE LOS Aprobacion: Nivel: Cadigo:

RESULTADOS ESTRATEGICOS

INSTITUCIONALES 24/05/2018 4 PO-D.1.4-0

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa Responsable
Firma: ; W
e 5 = Y l\
ey Lin&a/mr(cela\J Mauricio Wilfredo Elena Graciela l/ Marta Eugenia
) Aguiluz Guerra —|  Sandoval Cruz Cardoza de Gémez Roldan de Bottari
Gerente de
s Jefe del . 7
. Técnico de Planificacion y
Cargo: PlanTeacan Deglzrr:%r;'u:;tgnde Dasarallo Gerente General
Institucional
Fecha: 14/05/2018 15/05/2018 16/05/2018 17/05/2018
Recomends
Qomitd Teemeq Cousultivo A O 7
£FISCAL PR B ADQ
' Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
Sesion: DL-1097/2018 | Fecha: 21/05/2018 Sesion: DL-1013/2018 | Fecha: 24/05/2018

Vigencia a partir de: 28/05/2018



Procedimiento Medicidn de los | aprobacién:

Nivel:

Caédigo:

Resultados Estratégicos

Institucionales 24/05/2018

PO-D.1.4-0

FISDL

I. Objetivo General

Establecerlos pasos para ejecutar la medicién de los indicadores relacionados a los Resultados

Estratégicos Institucionales establecidos en el Plan Estratégico Institucional y contar con la evidencia del

avance hacia su logro para la toma de decisiones a fin de mejorar el desempefio de la institucion.

Il. Alcance

El procedimiento parte de la necesidad de realizar una medicién de los indicadores relacionados a los

Resultados Estratégicos planteados en el Plan Estratégico Institucional (PEI), la ejecucion de una

consultoria que realice la medicion, recepcion y analisis de los resultados y el establecimiento de las

acciones de mejora que garanticen el logro de los Resultados Estratégicos al final del periodo de gestion.

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento Medicion de los Aprobacion: Nivel: Cédigo: F I S D L

Resultados Estratégicos Institucionales XX/XX/2018 4 PO-D.1.4-0
lll. Flujograma:
Gerente de Planificacion y Desarrollo o
Jefe Departamento Institucional y Jefe Departamento Comite Tecnico

de Planificacion de Planificacién Consultivo

Necesidad de 4.
; 1. 3. .
Medir los . 2. Analizar los resultados y
Resultados Programar Medicion de . Presentar los .
PR-A.8 Gestion de ; proponer acciones al

INICIO los Resultados Resultados obtenidos al :

Estratégicos P Contratos NP Consejo de

oy Estratégicos o . Comité Técnico L N
Institucionales. S Administrativos. . Administracion, si
Institucionales. Consultivo. :
aplica.
Gerente de Planificacién y Desarrollo Gerente de Planificacion y Desarrollo
Institucional y Jefe Departamento Institucional y Jefe Departamento
Técnico de Planificacion de Planificacion de Planificacion
0.
7. Solicitarglanes de Presentar resultados
Dar seguimiento a la obtenidos y recomendar

Accién a las Unidades
involucradas en las
Acciones de Mejora.

acciones al Consejo de
Administracion, si
aplica.

ejecucion de Planes de
Accion.

No

Informe de Seguimiento
de Planes de Accién

Informe de Medicién de Resultados
Estratégicos Institucionales

Vigencia a partir de: 28/05/2018 Pagina 3 de 7



Procedimiento Medici,ér? de los |aprobacién:| Nivel: Cédigo:
Resultados Estratégicos FlSDl_
IV. Descripciéon General:
o . i Control
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ]
Calidad
Programar Medicion de los Resultados
- oo Jefe del
Estratégicos Institucionales.
1 ) Departamento de No.
Incorporar en el Plan Operativo Anual la o
o o Planificacion.
Medicion de los Resultados Estratégicos.
PR-A.8 Gestion de Contratos Administrativos.
Se hace un llamado al proceso PR-A.8 Gestion
de Contratos Administrativos con el proposito de
2. |solicitar la contratacibn y gestionar la
administracion del contrato de consultoria para la
realizacion de la medicion de los resultados
estratégicos.
Gerente de
Presentar los resultados obtenidos al Comité Planificacion y
3 Técnico Consultivo. Desarrollo N
. 0.
El informe con el resultado de la mediciébn es| Institucional y Jefe
presentado ante el Comité Técnico Consultivo. del Departamento
de Planificacion
Analizar resultados y proponer acciones al
Consejo de Administracion, si aplica.
Se analizan los resultados y recomendaciones o
L ) ) Comité Tecnico
4. |de la medicién realizada por el consultor y si es ) No.
) ) ) Consultivo.
pertinente, se recomiendan acciones que
permitan mejorar el desempefio de los resultados
estratégicos.
Presentar resultados analizados por el
Comité Técnico Consultivo al Consejo de Gerente de
Administracion 'y si aplica recomendar Planificacién y
. acciones de mejora. Desarrollo N
. 0.
Se presentan los resultados de la Medicion de | Institucional y Jefe
los Resultados Estratégicos Institucionales al| del Departamento
Consejo de Administracion, asi como la| de Planificacion
propuesta de acciones de mejora sugeridas por
Vigencia a partir de: 28/05/2018 Péagina 4 de 7




Procedimiento Medicién de los

Aprobacion:

Nivel:

Caédigo:

Resultados Estratégicos

Institucionales 24/05/2018

4 PO-D.1.4-0

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

el Comité Técnico Consultivo, si aplica.

¢El resultado de la Medicion requiere tomar
Acciones de Mejora?

Si en el informe de la medicion de los Resultados
Estratégicos los indicadores estan por debajo de
lo esperado, los miembros del Consejo de
Administracién podran:
Analizar y aprobar las acciones de mejora

sugeridas por Comité Técnico Consultivo,
recomendar nuevas acciones o bien modificar las
presentadas; en este caso, se procede a
elaborar Planes de Accién; en caso contrario, el

procedimiento finaliza.

Solicitar planes de accién a las Unidades
involucradas en las Acciones de Mejora.

Se formulan las acciones de mejora que
fortaleceran el desempefio de los indicadores de
los Resultados Estratégicos Institucionales,
especificando los plazos para su realizacion y
seguimiento, asi como los responsables de su

implementacion.

Jefe del
Departamento de
Planificacion /
Gerente de
Planificacion y
Desarrollo

Institucional.

No.

Dar seguimiento a la ejecuciéon de Planes de
Accion.

Se hace el seguimiento a la implementacion de
los planes de accion elaborados en los plazos
establecidos. El resultado de la eficacia de los
planes de accién se consolida en un informe de
Seguimiento, el cual servird de insumo para la
revision anual de la Planeacién Estratégica
Institucional.

Fin del Procedimiento.

Técnico de

Planificacion.

No.

Vigencia a partir de: 28/05/2018
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Procedimiento Medici,ér? de l0os | aprobacion:| Nivel: Codigo:
Resultados Estratégicos FlSDL
V. Documentos Relacionados:
e Plan Estratégico Institucional.
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Informe de : .
Medicién de Técnico de Arc_hwo L ~ Archivo
Resultados Consultor. Planificacion fisicoy | Cronoldgico.| 2 afios. General
Estratégicos. ' digital. FISDL.
Presentacion en
Power Point del - - Archivo Archivo
: . Técnico de Técnico de o L ~
informe final Planificacion Planificacion fisicoy |Cronolégico. | 2 afios. General
presentado al ’ ' digital. FISDL.
CTC/CAD.
Péagina 6 de 7
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Procedimiento Medicidn de l0s | aprobacién: | Nivel: Codigo:

Resultados Estratégicos F'SDL
Institucionales 24/05/2018 4 PO-D.1.4-0

VII. Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
i Creacion y aprobacion del Administracién
0 procedimiento. Sesién: DL-1013/2018 28/05/2018
Fecha: 24/05/2018

Vigencia a partir de: 28/05/2018 Péagina 7 de 7
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