PROCESO DE GEST'()N DE Aprobacion: Nivel: Cadigo:

COOPERACION 14/06/2018 3 PR-A.2-7.3

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma: / 9747{,{2 {//¢/
Y L
/ / = —y .
Nombre: z/, ,/L\na T Elena Gracu?ld@ardo d Marta Eugenia Boldan De
Goémez Bottari
Jefe del Departamento de Gerente de Planificacion y
Cargo: Cooperacion y Relaciones Desarrollo Institucional Gerente General
Internacionales
Fecha! 28/05/2018 30/05/2018 ’ 01/06/2018
Recomends 0 O
Comiig Técmcg Consultivo APR BAD e
FISOIL Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-1100/2018 Fecha: 11/06/2018 Sesioén: DL-1016/2018 Fecha: 14/06/2018
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Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Proceso de Gestion de Cooperacion FlSD |_
14/06/2018 3 PR-A.2-7.3

I. Mapa de Proceso

PR-D.1 Planificacién Institucional
PR-D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

PR-D.3 Comunicacioén Institucional y Atencién al Cliente

PR-D.4 Gestién de Normativa Interna

INSUMOS, . PRODUCTOS:

*  Necesidad de gestionar « Convenio/ Adenda firmados
recursos destinados a « Informes técnicos de seguimiento
fortalecer areas y apoyar e Carta de cumplimiento de
gher:]\sir;fig\l?de condiciones PO-A.2.1 condiciones previas
previas IDENTIFIESSEN ) PO-A.2.2 NEGOCIACION Y

e Ofrecimiento de recursos FUENTES DE COOPERACIO EMISION DE CONVENIOS PO-A.2.3 CLIENTES:

Y DESARROLL O DE INTERNACIONALES CUMPLIMIENTO DE ¢ Socios de Cooperacion para el

PROVEEDORES:

e  Socios de Cooperacion para P E R = C T O CONDISIESSE gesarlt'ollo Técnicade |

p e Secretaria Técnicade la
el Desarrollo DE INTERVENCION PREVIAS AL Presidencia

e  Secretaria Técnicade la PRIMER e Ministerio de Relaciones
Pr_etsidencia ) DESEMBOL SO Exteriores

e  Ministerio de Relaciones i i e Ministerio de Hacienda
E)_(t(_erior_es ) PO-A.2.4 NEGOCIACION Y EMISION DE e Otras instituciones del gobierno

*  Ministerio de Hacienda CONVENIOS MARCO O INTERINSTITUCIONALES central

e  Otras instituciones del e Municipalidades
gobierno central e Gerencia de Finanzas

e Municipalidades o Alta direccion del FISDL

e  Alta direccion del FISDL

PR-A.5 Adquisiciones, Contrataciones y

PR-A.1 Gestion Legal Administraciéon del Banco de Contratistas

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

PR-A.4 Gestion del Talento Humano PR-A.7 Administracién y Logistica
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Aprobacién: Nivel: Caédigo:

FISDL

Proceso de Gestion de Cooperacion

14/06/2018 3 PR-A.2-7.3

Il. Caracterizacion del Proceso

TIPO DE PROCESO: Proceso - Apoyo

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Jefe del Departamento de Cooperacion y Relaciones Institucionales

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:
PR-A.2 Gestion de Cooperacion

OBJETIVO:
Disponer de los recursos provenientes de la cooperacién (Socios para el Desarrollo) para fortalecer y facilitar el cumplimiento de la misién del
FISDL.

ALCANCE:
Comprende la identificacién de fuentes de cooperacién, cumplimiento de las condiciones previas para el primer desembolso y el seguimiento de

cumplimiento de plazos de finalizacion de los convenios y/o adendas.

SISTEMAS INFORMATICOS NECESARIOS
PARA REALIZAR EL PROCESO:
N/A

RECURSOS: PROVEEDORES EXTERNOS:
- Equipo de computo, impresora, fotocopiadora | N/A
- Vehiculos

- Dispositivos para comunicaciones

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos)

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

- Infraestructura de Red

CONTROLES DEL PROCESO:

Seguimiento al Plan Operativo Anual POA

Seguimiento a la Matriz de plazos de convenios internacionales y sus

RESPONSABLE DEL CONTROL:
Jefe del Departamento de Cooperacion y Relaciones Institucionales

y Técnico de Cooperacion y Relaciones Institucionales

adendas

e Seguimiento al cumplimiento de condiciones previas de los convenios

INDICADORES DEL PROCESO:
N/A

OBJETIVO DEL INDICADOR:
N/A
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Proceso de Gestion de Cooperacion Aprobacton: Hvel codige: F | S D |_
14/06/2018 3 PR-A.2-7.3
RESPONSABLE DE MEDICION: FRECUENCIA DE MEDICION: REQUISITOS NORMA ISO 9001
N/A N/A 4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus Procesos
RESPONSABLE DE ANALISIS: FRECUENCIA DE ANALISIS: 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
N/A N/A 7.5 Informacién Documentada

8.1 Planificacion y Control Operacional
8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

9.1.1 Generalidades (9.1 Seguimiento, Medicién, Analisis y
Evaluacion)
10.1 Generalidades (10 Mejora)

10.2 No Conformidad y Accién Correctiva
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Proceso de Gestion de Aprobacion: Nivel: Caodigo: F I S D L
Cooperacion 14/06/2018 3 PR-A.2-7.3
[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. Sesién: 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_czla de Fecha: 10/07/2012 13/07/2012
medicidn y analisis del indicador a
“anual’.
¢ Se modificd 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 incluyo 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
«Cambio en el nombre del | SeSION PL-771/2013
o Fecha: 18/07/2013
responsable de la mediciobn del
proceso antes “Técnico de
Relaciones Externas” por “Técnico
de Cooperacion y Relaciones

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Proceso de Gestidon de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L
Cooperacion 14/06/2018 3 PR-A.2-7.3

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”.

Actualizacion de los insumos,
productos, procesos de apoyo y
procedimientos en el mapa de
proceso.

Incorporacion del procedimiento
PO-C.2.3 Negociacién y Emisién
de Convenios Marco 0
Interinstitucionales.

Modificacion del nombre del
procedimiento  “Negociacion vy

Consejo de
Administracion

5 6 FNmisioq del Convenié)/(;op’trato da Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
egociacion —y - EMISION A€ | poha: 04/09/2014
Convenios/ Contratos

Internacionales”.

Eliminacion del indicador de
proceso de “Gestionar al menos el
80% de las solicitudes de revision/
elaboracion de convenios/
contratos y adendas recibidas”.
Actualizacion del objetivo, alcance
y recursos.

o Consejo de
Actualizacion  del mapa de Administracion

6 7 procesos por cambio en los 02/07/2015

Sdi de | dimient Sesion: DL-865/2015
cadigos de los procedimientos. Fecha: 02/07/2015

Consejo de
e Actualizacion del mapa de | Administracion.
! 71 procesos y caracterizacion. Sesion: DL-966/2017 07/07/2017

Fecha: 06/07/2017

Proceso de apoyo PR-A.2 Gestién de
Cooperacién a partir de la fusién de Conseio de
los procesos PR-C.1 Gestion vy Adminfstraci()n
7.1 7.2 Desarrollo de la Intervencion y el PR- . 20/04/2018
o Sesién: DL-1008/2018

C.2 Gestion de Recursos. .

N - Fecha: 19/04/2018
Actualizaciéon de los requisitos de la
Norma ISO 9001:2015

Revisién y actualizacion del mapa de Consejo de

@ 79 73 procesos, insumos, proveedores, Administracién 18/06/2018
: : productos y clientes. L )
Definicién de controles del proceso. Sesion: DL-1016/2018

1S0 9001
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Proceso de Gestién de Aprobacién: Nivel: Cédigo: FISDL

Cooperacion 14/06/2018 3 PR-A.2-7.3
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Actualizacion de los apartados de la | Fecha: 14/06/2018
norma ISO 9001:2015 aplicables al
proceso.
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PROCEP'M'ENTO DE Aprobacioén: Nivel: Codigo:
IDENTIFICACION DE FUENTES DE
COOPERACION Y DESARROLLO DE

INTERVENCION

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
]
Firma: 1
W@\ 2? Zocaiiat, |
Nombre: ““Ana Maria Lemus Elena Graciela Cardozalde” | Marta Eugenia Roldan De
ombre: Rodriguez Goémez Bottari
Jefe del Departamento de G te de Planificacié
Cargo: Cooperacion y Relaciones g':snat:rolleo |nasr’:ilt:f;§:; y Gerente General
- Internacionales
Fecha: 28/05/2018 30/05/2018 01/06/2018
Comi “te.si0c Commltivo APROB ADO
£1°0L Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-1100/2018 Fecha: 11/06/2018 Sesion: DL-1016/2018 Fecha: 14/06/2018

1S0 9001
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Procedimiento de Identificacion | aprobacién: Nivel: Cédigo:
de Fuentes de Cooperacion y F I S D L
Desarrollo de Perfiles de 14/06/2018 4 PO-A.2.1-5.2
Proyectos de Intervencién

I. Objetivo General

Identificar y gestionar recursos de cooperacion para apoyar los objetivos y lineas estratégicas del FISDL.

Il. Alcance

Este procedimiento inicia con la necesidad de gestionar recursos (asistencia técnica, en especies,
asistencia financiera) para las intervenciones del FISDL y finaliza con la elaboracion del documento
conceptual o perfil de propuesta de implementacion.

Este procedimiento aplica para las gestiones que realizara directamente el FISDL, ante los Socios para el

Desarrollo.

C

1S0 9001

SC-CER202197  Vigencia a partir de: 18/06/2018 Pagina 2 de 8



Procedimiento de Identificacién de Fuentes de Cooperacion | AProbacion: Nivel: Cadigo: FISDL

y Desarrollo de Perfiles de Proyectos de Intervencion 14/06/2018 4 PO-A.2.1-5.2
lll. Flujograma:
_ Gerente de Planificacion y Gerente de Planificacion y
Jefe/ Técnico de Desarrollo Institucional/ Jefe del Desarrollo Institucional/ Jefe del
«  Necesidad de gestionar COOPeracion y Relaciones Departamento de Cooperaciony Departamento de Cooperacion y
recursos destinados a Institucionales Relaciones Institucionales Presidencia del FISDL Relaciones Institucionales
_fortalecer_ areas y apoyar 1. 2.
intervenciones Investigar fondos Analizar fuentes de 3 4.
INICIO e  Ofrecimiento de recursos - concursables, R cooperacion . 3. Informar a fuente
”|  convocatorias y identificadas y > A”?"Za(; si procede la cooperante las | ]
oportunidades de presentar a gestion de cooperacion : .
cooperacion Presidencia de FISDL muestras de interés

Jefe del Depto. de Jefe del Depto. de Cooperacion
Socio para el Desarrollo Cooperacion y Relaciones y Relaciones Institucionales/  jefe/ Técnico de Cooperacion y
(Cooperante) Institucionales Equipo Tecnico Relaciones Institucionales
7. 5.
b. 8. Remitir perfil de 6. Gestionar con las
¢Hay Revisar el perfil del proyecto de Elaborar /modificar | areas involucradas la |
) <+ < ’ g . ) < : P
Qbservaciones proyecto de intervencion al Socio perfil de proyecto de informacion/
2 intervencién para el Desarrollo para intervencion documentacion a
revisién preliminar presentar
El y
Gerente de Planificacion y Gerente de Planificacién y @
Desarrollo Institucional/ Jefe del Desarrollo Institucional/ Jefe del
Departamento de Cooperacion y Departamento de Cooperacion y Gestion de -
Relaciones Institucionales Presidencia del FISDL Relaciones Institucionales s 'O’}inzlzgggefacwn
S 11. 12. Perfil de proyecto de 4
Elaborar/ modificar 10. C. Enviar oficialmente el Notificar la resolucién intervendgng bad
. ) ) . ¢ Hay ) ! probada
> carta de envio oficial > | PO-A.1.1 Asesoria bse(r‘vacion perfil del proyecto al > del Socio de FIN
de perfil y solicitar y Apoyo Legal ? Socio para el Cooperacion a las
revision al DLE Desarrollo areas involucradas

Equipo Técnico:
Estara conformado por
representantes de las &reas
involucradas en el tema.

1S0 9001
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SC-CER202197

Procedimiento de Identificacion |aprobacion: Nivel: Cédigo:
de Fuentes de Cooperacion y FISDL
Desarrollo de Perfiles de 14/06/2018 4 PO-A.2.1-5.2
Proyectos de Intervencién
IV. Descripcion General:
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_1tro|
Calidad
Investigar fondos concursables,
convocatorias y oportunidades de o
By Jefe/ Técnico de
cooperacion B
- ) ] ] Cooperacion y
1. | Identifican e investigan sobre potenciales ) No
. Relaciones
fuentes de cooperacién que puedan apoyar las o
i o ) ] Institucionales
areas y/o principales intervenciones de la
institucion o nuevas.
Analizar fuentes de cooperacion
) o ) ) Gerente de
identificadas y presentar a Presidencia de o
Planificacion y
FISDL
) ) . Desarrollo
Revisa y analiza fuentes de cooperacion o
) B ) ) Institucional/ Jefe
2. |identificadas para gestionar recursos destinados No
) ) ) . del Departamento
a proyectos y/o intervenciones de interés de la .
o . L de Cooperacion y
institucion o asistencias técnicas. )
. o Relaciones
Una vez realizado el analisis presenta o
_ . Institucionales
propuestas a Presidencia del FISDL.
Analizar si procede la gestion de
cooperacién
3 Analiza las propuestas presentadas para| Presidencia del N
. o
determinar la conveniencia de iniciar la gestién FISDL
de cooperacion de acuerdo a las prioridades de
la institucion.
¢DaVo.Bo?
Si da Vo.Bo. continuar con la actividad “Informar
a.
a fuente cooperante las muestras de interés”;
caso contrario, finaliza el procedimiento.
Informar a fuente cooperante las muestras de Gerente de
interés Planificacion y
Informa a fuente cooperante el interés de la Desarrollo
4. |institucion en participar en la gestion de | Institucional/ Jefe No
cooperaciéon, a través de comunicaciones| del Departamento
escritas. de Cooperacién y
Relaciones

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Identificacion |aprobacién:|  Nivel: Cédigo:
de Fuentes de Cooperaciény F I S D L
Desarrollo de Perfiles de 14/06/2018 4 PO-A.2.1-5.2
Proyectos de Intervencién
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario 8;?523
Institucionales
Gestionar con las areas involucradas la
informacion/ documentacion a presentar o
y o Jefe/ Técnico de
Se hace una evaluacion preliminar de la y
o ] B Cooperacion y
5. | factibilidad de la implementacion de los recursos ) No
i . Relaciones
y se definen las areas responsables y los o
. . Institucionales
respectivos compromisos para elaborar una
propuesta de perfil de proyecto de intervencion.
Elaborar/ modificar perfil de proyecto de | Jefe del Depto. de
intervencion Cooperacion y
6 Se elabora el perfil de proyecto de intervencion Relaciones N
. 0
definiendo objetivos, resultados esperados, | Institucionalesy
indicadores, responsables, cronograma de Personal
implementacién y otros aspectos relevantes. Designado
Remitir perfil de proyecto de intervencién al
Socio para el Desarrollo para revision | Jefe del Depto. de
; preliminar Cooperacién y N
. o
El perfil elaborado se envia al Socio para el Relaciones
Desarrollo (Cooperante) para su revision técnica Institucionales
previo a su envio oficial.
Revisar el perfil del proyecto de intervencién )
) L ) Socio para el
Realiza una revision técnica del perfil. )
8. | _ Desarrollo Si
Si hay observaciones se superan hasta contar
. (Cooperante)
con la version aprobada.
¢Hay observaciones?
Si hay observaciones al perfil de proyecto de
intervencioén, regresa a la actividad “Elaborar/
b. | modificar perfil de proyecto de intervencion”.
Caso contrario, continuar con la actividad
“Gestionar envio oficial del perfil del proyecto
con Presidencia”.
Elaborar/ modificar carta de envio oficial de Gerente de
9. | perfil y solicitar revision al DLE Planificacién y
Elabora carta para remitir el perfil del proyecto Desarrollo

1S0 9001

SC-CER202197
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Procedimiento de Identificacion

Aprobacién: Nivel: Cédigo:
de Fuentes de Coopgracién y F I S D L
Desarrollo de Perfiles de 14/06/2018 4 PO-A.2.1-5.2
Proyectos de Intervencién
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario 8;?523
de intervencion y solicita revision al| Institucional/ Jefe
Departamento Legal. del Departamento
Si después de la revision del Departamento | de Cooperaciony
Legal hay observaciones, estas son Relaciones
incorporadas a la carta. Institucionales
PO-A.1.1 Asesoria y Apoyo Legal
Se hace un llamado al procedimiento PO-A.1.1
10. | Asesoria y Apoyo Legal, para someter a revision
del Departamento Legal, la carta de envio oficial
del perfil.
¢Hay observaciones por parte del DLE?
Si hay observaciones por el Departamento
Legal, regresar a la actividad “Elaborar/
modificar carta de envio oficial de perfil y
© solicitar revision al DLE”.
Si no hay observaciones, continuar con la
actividad “Gestionar envio oficial del perfil del
proyecto con Presidencia”.
Enviar oficialmente el perfil del proyecto al
Socio para el Desarrollo
1 A través de carta de envio oficial firmada por la| Presidencia del No
Presidencia de FISDL, se remite el perfil de FISDL
proyecto de intervencion al Socio para el
Desarrollo, con el fin de gestionar su aprobacion.
Notificar la resolucion del Socio de Gerente de
Cooperacion alas areas involucradas Planificacién y
La resolucion del Socio de Cooperacion se Desarrollo
1 notifica por correo electrénico a Presidencia y a| Institucional/ Jefe No
todas las unidades involucradas. del Departamento
de Cooperacion y
Relaciones
Fin del procedimiento. Institucionales

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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SC-CER202197

Procedimiento de Identificacion |aprobacién: Nivel: Cédigo:
de Fuentes de Cooperacion y F I S D L
Desarrollo de Perfiles de 14/06/2018 PO-A.2.1-5.2
Proyectos de Intervencién
V. Documentos Relacionados:
e Procedimiento PO-A.1.1 Asesoria y Apoyo Legal.
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tcl:ir:w”s)gltdae Final
Perfil de
Proyecto de Jefe de Jefe de Digital:
Intervencion Cooperfauon Coopergmon H\COOPERACION Por ente Indefinido Indefinido
y carta de y Relaciones | y Relaciones INTERNACIONAL cooperante
envio firmada | Institucionales | Institucionales
de recibido.
Notificacion Fisico: Archivo del
de resolucién Departamento de
. Cooperacién y Fisico:
por el Socio Jefe de Jefe de Relaciones 5 afios
para el Cooperacién | Cooperacién Institucionales Por ente Indefinido
Desarrollo y Relaciones | y Relaciones /o cooperante Diaital-
(incluyendo | Institucionales | Institucionales Di)gljital' Indegfinido
o egﬁgﬁﬁ; 5 H:\COOPERACION
) INTERNACIONAL

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Identificacion |aprobacién: Nivel: cédigo:
de Fuentes de Cooperacion y F I S D L
Desarrollo de Perfiles de 14/06/2018 4 PO-A.2.1-5.2
Proyectos de Intervencién

VIl. Historial de Cambios

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

Consejo de

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

Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

e Se eliminaron las actividades 1, 2,
4,7y8.

e Se agregaron las actividades “2.
identifica requerimientos del ente
financiero” y “5. Seguimiento a
proceso de negociacion”

e Se cambié el nombre de “equipo
0 1 gestor de fondos” a “equipo
negociador”

e Se cambié el producto final del
procedimiento de “términos
generales de la gestiéon” a “informe
de resultados de la gestion”

e Actualizacion del diagrama de flujo
y el control de registros.

Gerente de
Planificacion y
Desarrollo Institucional
Fecha: 06/07/2012

09/07/2012

e Cambio al nombre del
procedimiento a “Gestion de los
Recursos para los Programas vy
proyectos”.

e Se ha incluido la actividad “Convoca
y conforma el Equipo Técnico”.

« Se ha incluido un Control de Calidad | Consejo de
a la actividad “Analiza el | Administracion
ofrecimiento de los recursos del | Sesion: DL-739/2012
cooperante”. Fecha: 29/11/2012

e Se ha eliminado de las
responsabilidades al “Especialista
en Cooperacion Internacional”.

¢ Revision integral del procedimiento
y aprobacién de cambios por el
Consejo de Administracion.

17/12/2012

e Se cambi6é responsabilidad en las
actividades “Contacta con
Cooperante”, “Conforma y convoca
al Equipo Técnico”, “Convoca a | Consejo de
equipo  técnico para elaborar | Administracion

programa/ proyecto a ejecutar” al | Sesion: DL-771/2013

Jefe de Cooperacion y Relaciones | Fecha: 18/07/2013
@ Institucionales.
e Se modifica el nombre del puesto de

“Técnico de Relaciones Externas” a

22/07/2013

1S0 9001
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Procedimiento de Identificacion |aprobacién: Nivel: cédigo:
de Fuentes de Cooperacion y F I S D L
Desarrollo de Perfiles de 14/06/2018 4 PO-A.2.1-5.2
Proyectos de Intervencién

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

“Técnico de  Cooperacién vy
Relaciones Institucionales”.

e Cambios en redaccion y ortografia.

e Cambio del responsable en la
Actividad “Informa al Presidente y
areas involucradas sobre los
acuerdos tomados” de Gerente de
Planificacién y Desarrollo
Institucional a Jefe de Cooperacion
y Relaciones Institucionales.

e Cambio de nombre en la Actividad 1
a “Contacta y negocia con
cooperante”.

e Eliminacion de  Actividad 2.
“Conforma y convoca al Equipo
Técnico”.

e Cambio de nombre de la Actividad
3. a “Analiza recursos”, y cambio en
Control de Calidad a “Informe de
Gestion”.

e Se incorpora como nueva Actividad
3. “Convoca al Equipo Técnico para
la negociacién de los términos
generales, y se afiade como Control
de Calidad la Ayuda Memoria

e Se elimina la actividad 4 “ldentifica
los requisitos del ente cooperante” Consejo de

3 4 « Se incorpora como nueva Actividad | Administracion 01/10/2014

4. “Coordina el proceso de gestion”. | Sesion: DL-826/2014

« Como nueva Actividad 5. se agrega | Fecha: 04/09/2014
“Informa a Presidencia”.

e Como responsable del llenado de la
Ayuda Memoria se afiade al Jefe del
Departamento de Cooperacion y
Relaciones Institucionales.

e El responsable del llenado del
Informe de Gestion se modifica al
Jefe del Departamento de
Cooperacién y Relaciones
Institucionales.

e Se elimina del objetivo “con la
implementacion de las politicas de
combate a la pobreza que ha
establecido la institucion” y se
sustituye por “con las prioridades

que ha establecido la institucion”
@ 4 5 Se suprlrzno la actividad “Analisis de Cons.e!o de_, 02/07/2015
Recursos”. Administracion

1S0 9001
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Procedimiento de Identificacion |aprobacién: Nivel: cédigo:
de Fuentes de Cooperacion y F I S D L
Desarrollo de Perfiles de 14/06/2018 4 PO-A.2.1-5.2
Proyectos de Intervencién

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Se incluye la actividad “Informar a Sesién: DL-865/2015
Presidencia sobre los términos de Fecha: 02/07/2015

implementacion”, por el Gerente de
Planificacion y Desarrollo Institucional.
Se incluye un control de calidad en la
actividad “Coordina el proceso de
gestion”.

Cambio de responsable en la
actividad “Informa a Presidencia sobre
el procedimiento de ejecucion
acordado”, se designa al Gerente de
Planificacién y Desarrollo Institucional.

e Cambio del nombre del
procedimiento. Consejo de

e Se incluyeron actividades para la | agministracion.

5 5.1 elaboracioén y revision del perfil de Sesion: DL—967/2017 13/07/2017
proyecto de intervencion. h

e Mejoras a la redaccion del Fecha: 13/07/2017
procedimiento.

e Recodificacion del procedimiento:
cambia de “PO-C.1.1" a “PO-A.2.1".
e Actualizacion del Control de

Registros.
e Se incluyeron actividades de
investigacion, identificacién y

andlisis de fuentes de cooperacion
por parte del Depto. de Cooperacién
y Relaciones Institucionales vy
Gerencia de  Planificacion vy
Desarrollo Institucional; asimismo,
se incorporé la actividad de analisis | Consejo de

por parte de Presidencia para | Administracion.
determinar Si gestion de | Sesion: DL-1016/2018
cooperacion continda. Fecha: 14/06/2018

e Se incorpor6 como actividad la
gestiéon de la informacion/
documentacion requerida para la
elaboracién del perfil.

e Se incluyé un llamado al PO-A.1.1
Asesoria y Apoyo Legal para la
revision de la carta de envio oficial
del perfil del proyecto de
intervencion.

e Mejora en la redaccion y diagrama
de flujo.

51 5.2 18/06/2018
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PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACION | aprobacion: | Nivel: | Codigo:
Y EMISION DE CONVENIOS ‘
INTERNACIONALES 14062018 | 4 | PO-A2252

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma: f /
W%@&Z %77/01@4/%
/ }
AngMaria Lemus Elena Graciela Can%oza dé/) Marta Eugenia Roldan De
Nombre: . .
Rodriguez Gomez Bottari
Jefe del Departamento de Gerente de Planificacion
- . y
Cargo: Cooperacion y Relaciones N Gerente General
Intemadionales _ Desarrollo Institucional
Fecha: 28/05/2018 30/05/2018 01/06/2018
D0
Coni'* ‘R'efzm gmultivo AAAI‘ROBADO
L1301 Consejo de Administracian FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
i Sesién: DL-1100/2018 Fecha: 11/06/2018 Sesion: DL-1016/2018 Fecha: 14/06/2018

150 9001
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Procedimiento de Negociaciony |aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Emisién de Convenios
Internacionales 14/06/2018

PO-A.2.2-5.2

FISDL

I. Objetivo General

Gestionar y formalizar los convenios con instituciones y organismos internacionales, mediante la

participacion en 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.

Il. 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.

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Negociacion y Emisién de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Convenios Internacionales 14/06/2018 4 PO-A.2.2-5.2

IV. Flujograma:

Gerente de Planificacion y Desarrollo Jefe del Departamento de
Institucional/Jefe del Departamento de Cooperacién y Relaciones
Perfil del proyecto de Cooperacion y Relaciones Institucionales/ |nstitucionales/ Delegado de la

Etervggt;i&jr;e Deleggdo del Depto. Legal/ Delt_egadq’de Unidad Responsable de la

fo(rar%easl:zar elaciones la Unidad Responsable de la Ejecucion Ejecucion

con instituciones y 2.

organismos a ! 1. Proporcionar insumos 3.

{ INICIO } internacionales ¢Requiere st »|  Negociar términos »| para la elaboracion/ —>| |PO-A.1.1 Asesoriay
ociaciop? generales modificacion/ revision Apoyo Legal
del documento.

A

Gerente de Planificacién y
Desarrollo Institucional/ Jefe del
Depto. de Cooperacién y Relaciones
Institucionales/ Jefe de la Unidad

Jefe del Depto. de Cooperacion

Socio para el Desarrollo y Relaciones Institucionales Responsable de la Ejecucién
Si

A 5. o 4,
¢ Hay 6. . Remitir documento al ¢ Hay Revisar documentoy |,
d <] . <« : d ~— <

Qbservaciones Revisar documento Socio para el bsefvgclon dar Vo. Bo.
?
Desarrollo No :
No

Gerente de Planificacion y Desarrollo

Institucional/Jefe del Departamento de Jefe Departamento Legal/

Técnico de Seguimiento y Control

Jefe del Departamento de Cooperacion y Relaciones _ _ €9 -ont
Cooperacion y Relaciones  |nstitucionales/ Jefe de la Unidad Presidenciadel FISDLy  Legal/ Especialista Legal/ Técnico
Institucionales sponsable Ye la Eiecucion Socio para el Desarrollo Legal/ Técnico Auxiliar Legal
7 8.
. Lo Gestionar aprobacion 9. 11.
Gestionar revision del . R 10. R . .
> . del documento ante el > | PO-A.1.1 Asesoria > . —> Publicar y archivar
documento/ incorporar . Firmar documento
} CAD y posteriormente y Apoyo Legal documento
observaciones S o
solicitar revisién a DLE

L@ Técnico de Cooperacion y Jefe de la Unidad

Relaciones Institucionales Responsable
) . L ) 12.
Unidad Responsable: se ent_en_dera Convenio firmado/ Matriz de 13. D L |
como la responsable del seguimiento seguimiento de convenios Dar seguimiento al ar SeQUImlentO alos
de la ejecucion del convenio. FIN < L < compromisos <
cumplimiento de plazos .
. estipulados en el
del convenio .
convenio

1S0 9001
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Asesoria y Apoyo Legal, con el objetivo de

solicitar al Departamento Legal la elaboracion,

Procedimiento de Negociaciony |aprobacién: Nivel: Cédigo:
Emision de Convenios FlSDL
Internacionales 14/06/2018 4 PO-A.2.2-5.2
V. Descripcion General:
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?égﬂ
¢Requiere negociacién?
Si la negociacion del instrumento juridico
requiere la participacion del FISDL, se procede
a la actividad “Negociar términos generales”. En
& caso que la negociacion de dicho instrumento
sea llevada a cabo por otros actores, se
continla con la actividad “Proporcionar insumos
para la elaboracién/ revision del documento”.
Negociar términos generales.
Esta actividad da inicio cuando se identifica
cualquiera de las situaciones siguientes: Gerente de Planificacion
a. Crear o fortalecer una intervencion o un y Desarrollo
proyecto de la institucion, Institucional/Jefe del
b. Contar con un ofrecimiento de recursos, Departamento de
c. Formalizar la relacién con instituciones u Cooperacion y
1 organismos internacionales; Relaciones No
En esta etapa, se procedera a definir con las Institucionales/
areas involucradas y contrapartes, la| Delegado del Depto.
operativizacion de los componentes y la| Legal/ Delegado de la
factibilidad financiera para los fines que buscan | Unidad Responsable de
las partes involucradas asi como los la Ejecucion
compromisos y responsabilidades que
asumiran las partes involucradas.
Proporcionar insumos para la elaboracion/| Jefe del Departamento
modificacion/ revision del documento de Cooperacion y
El Delegado de la Unidad Responsable de la Relaciones
2 |ejecucion y el Jefe de Cooperacion vy Institucionales/ No
Relaciones Institucionales, segun los casos, | Delegado de la Unidad
proporcionan al Departamento Legal la Responsable de la
informacion necesaria. Ejecucion
PO-A.1.1 Asesoriay Apoyo Legal
3 Se hace un llamado al procedimiento PO-A.1.1

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Negociaciony |aprobacién: Nivel: Cédigo:

Emision de Convenios FlSDL

Internacionales 14/06/2018 4 PO-A.2.2-5.2

Control

o L o :
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

revision y/o modificacion del documento,
incorporando los aspectos legales y las

condiciones acordadas en la negociacion.

Revisar documento y dar Vo. Bo.
Gerente de Planificacion y Desarrollo

Institucional, Jefe del Departamento de L
. . o Gerente de Planificacion
Cooperacién y Relaciones Institucionales y
_ ) » y Desarrollo
Jefe de la Unidad Responsable de la ejecucion o
) ) Institucional/ Jefe del
revisan el documento de forma integral y y
] ) ] ] Depto. de Cooperacion i
4 |realizan observaciones, si lo consideran ] Si
_ y Relaciones
necesario. o
) . Institucionales/ Jefe de
En caso de no tener observaciones dan su visto .
la Unidad Responsable
bueno. ] .
L _ de la Ejecucién
Descripcién del Control de Calidad

El control de calidad queda evidenciado con la
rubrica en el documento.

¢Hay observaciones?

En caso de tener observaciones se remite al
Departamento Legal para su maodificacién, se
hace un llamado al procedimiento “Asesoria y
Apoyo Legal (PO-A.1.1)".

En caso no tener observaciones, continuar con
la actividad “Remitir documento al Socio para el
Desarrollo”.

Remitir documento al Socio para el
Jefe del Depto. de
Desarrollo .
) ) Cooperacion y
5. | El Jefe de Depto. de Cooperacion y Relaciones ) No
o ] ] Relaciones
Institucionales remite al Socio para el o
] o Institucionales
Desarrollo el convenio para su revision.

Revisar documento

El Socio para el Desarrollo revisa que el

documento contenga todos los términos

6. | generales negociados con la institucion. Socio para el Desarrollo Si
Si hay observaciones estas son remitidas al

@ Jefe del Departamento de Cooperacion y

Relaciones Institucionales para que sean

1S0 9001
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Procedimiento de Negociaciony |aprobacién: Nivel: Cédigo:

Emision de Convenios FlSDL

Internacionales 14/06/2018 4 PO-A.2.2-5.2

Control

o L o :
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

incorporadas en las instancias

correspondientes.

Descripcion del Control de Calidad

El Control de Calidad queda evidencia a través
de correos electronicos y/o comunicaciones

escritas.

¢Hay observaciones?

Si no se tienen observaciones, continuar con la
actividad “Gestionar aprobacién del documento
ante el CAD y coordinar fecha para firma
oficial”.

Si hay observaciones continuar con la actividad
“Gestionar revision del documento/ incorporar

observaciones”.

Gestionar revision del documento/
incorporar observaciones

El Jefe del Depto. de Cooperacion y Relaciones Jefe del Depto. de
Institucionales gestiona la incorporacion de las Cooperacion y
observaciones realizadas por el Socio para el Relaciones
Desarrollo con el personal involucrado. Institucionales
Se hace un llamado al procedimiento PO-A.1.1

Asesoria y Apoyo Legal.

Gestionar aprobacién del documento ante el
CAD y solicitar revisién a DLE

Gerente de Planificacion y Desarrollo | Gerente de Planificacion
Institucional, Jefe del Departamento de y Desarrollo
Cooperacién y Relaciones Institucionales en| Institucional/ Jefe del
conjunto con el Jefe de la Unidad Responsable Departamento de

8 |de la ejecucion (si se considera necesario) Cooperaciéon y No
gestionan la aprobacién del documento ante el Relaciones
CAD. Institucionales/ Jefe de
Posteriormente, solicitan revision al | la Unidad Responsable

Departamento  Legal, previa firma de de la Ejecucion
@ Presidencia; asimismo, coordina la fecha en

que se efectuard la firma entre los

1S0 9001
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SC-CER202197

Procedimiento de Negociaciony

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Emisién de Convenios
Internacionales

14/06/2018 4

PO-A.2.2-5.2

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

representantes de las partes involucradas.

PO-A.1.1 Asesoriay Apoyo Legal

Se hace un llamado al procedimiento PO-A.1.1
Asesoria y Apoyo Legal, con el objetivo de
solicitar al Departamento Legal la revision final

del documento.

10

Firmar documento
La Presidencia del FISDL y el Socio para el
Desarrollo firman el convenio.

Presidencia del FISDL y
Socio para el Desarrollo

No

11

Publicar y archivar documento.

El documento original con el punto de

aprobacion debera ser debidamente
resguardado por el personal del Departamento
Legal, quien deberd publicarlo en la red para

ponerlo a disposicion de las areas involucradas.

Jefe Departamento
Legal/ Técnico de
Seguimiento y Control
Legal/ Especialista
Legal/ Técnico Legal/

Técnico Auxiliar Legal

No

12

Dar

establecidos en el convenio.

seguimiento a los compromisos

Como responsable de la ejecucion y la
realizacion de los compromisos estipulados en
el convenio, el Jefe de la Unidad Responsable
brindara el seguimiento durante la ejecucion y
al término del convenio mediante la elaboracién
de
cumplimiento de los mismos.

Nota:

informes técnicos, asegurando el fiel

este  seguimiento
de

estipuladas en el convenio. Para ello consultar

no incluye el

seguimiento las condiciones previas

el procedimiento PO-A.2.3 Cumplimiento de

Condiciones Previas.

Jefe de la Unidad
Responsable de la

Ejecucion

No

13

Dar 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

Técnico de Cooperacion
y Relaciones

Institucionales

FO-A.2.2-1
Matriz de
seguimiento de
plazos de
convenios
internacionales

y sus adendas

No

Vigencia a partir de: 18/06/2018

Péagina 7 de 11




C

1S0 9001

SC-CER202197

Procedimi_e,nto de Negoc_iaCién Y |Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Emision de Convenios FlSDL
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?égﬂ
los instrumentos juridicos internacionales
mediante una matriz de seguimiento.
Fin del procedimiento.
VI. Documentos Relacionados:
e Leyes relacionadas segun aplique.
e Procedimiento de Asesoria Legal (PO-A.1.1)
VII. Control de Registros
Archivo Consulta Disposici
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de on Final
Consulta
Matriz de
seguimiento Técnico de Técnico de D'g'tal.:
de plazos de - S Repositorio de
- Cooperacion | Cooperacion . - -
convenios ; . archivos Por nombre Indefinido Indefinido
. . y Relaciones | y Relaciones L
internacionales L N digitales del
Institucionales | Institucionales
y sus adendas departamento.
Jefe
Departamento
Legal/ Fisico: Archivo
Técnico de del Durante la
Jefe/ Seguimiento y | Departamento vioencia del
Documento Delegado de | Control Legal/ Legal Por dc?cumento Archivo
firmado la Unidad Especialista Cooperante incluvendo Iz;s Central
Responsable Legal/ Digital: agen das
Técnico Red Interna de
Legal/ Consulta
Técnico
Auxiliar Legal

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Negociaciony
Emisién de Convenios
Internacionales

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

14/06/2018

4 PO-A.2.2-5.2

FISDL

VIII.

Historial de Cambios

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacion del
procedimiento.

Consejo de
Administracion

Sesién: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011

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”.

Se revisO el diagrama de flujo y la
descripcion del procedimiento en
general para ajustarlo a lo que se
realiza en la practica.

Se actualizé el apartado “Control de
Registros”.

Presidenta del FISDL
Fecha: 09/07/2012

09/07/2012

e Se defini6 como punto de control
de calidad el procedimiento PO-
A.1.1 Asesoria'y Apoyo Legal.

e Se design6 como responsable al
Técnico de Relaciones Externas,
sustituyendo el Especialista en
Cooperacién Internacional.

e Se incluyeron actividades que
conllevan a la publicacién vy
divulgacién de los convenios/
contratos o adendas aprobadas.

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

e Revision del procedimiento vy
aprobacion de cambios.

Consejo de
Administracién

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

17/12/2012

e Cambios en Objetivo y en Alcance.

e Se incorporaron las instituciones
nacionales al procedimiento.

¢ 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 Descripcion de
Actividad.

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

Consejo de
Administracién

Sesioén: DL-771/2013
Fecha: 18/07/2013

22/07/2013

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Negociaciony |aprobacién: Nivel: Cédigo:

Emision de Convenios FlSDL

Internacionales 14/06/2018 4 PO-A.2.2-5.2

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

Control de Calidad y se elimina al
Equipo Técnico como responsable.

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”.

e Se modifica el nombre de “Técnico
de Relaciones Externas” a “Técnico
de Cooperacion y Relaciones
Institucionales”.

e Cambios en redaccién y ortografia.

Se modifico el procedimiento para
incluir Unicamente la negociacion y
emisiébn de convenios/ contratos
internacionales; asimismo, se | Consejo de
incorpor6 en las actividades al | Administracion
Departamento de Legal. Sesién: DL-826/2014
Se incluyé la utilizacion del formulario | Fecha: 04/09/2014
FO-C.2.1-1 Matriz de seguimiento de
plazos de convenios/ contratos
internacionales y sus adendas.

01/10/2014

Actualizacion de nombres de los
responsables de las actividades del
procedimiento. Consejo de
Eliminacion de la palabra “programa”. | Administracion
Actualizacion del cuadro de control | Sesion: DL-865/2015
de registros. Fecha: 02/07/2015
Eliminacién del cargo de secretaria
del departamento legal.

02/07/2015

Actualizacion del nombre de los Consejo de
puestc?s.. . ) Administracion.
5 5.1 Se elimind la decision “;Requiere | gocisn: DL—967/2017 13/07/2017
aprobacion del CAD?” y la actividad Fech _'13/07/2017
“Remite a ente cooperante”. echa.

¢ Recodificaciéon de PO-C.2.1 a PO-
A.2.2.

e Cambio del nombre del
rocedimiento  “Negociacion .
FI;misi(’)n del Conve?]io/ Contrat(})l CO”S_EJO de_,
Internacionales” a “Negociacion y | Administracion 18/06/2018
Emision de Convenios | Sesién: DL-1016/2018

Internacionales”. Fecha: 14/06/2018
e Se hace referencia al
procedimiento PO-A.1.1 Asesoria

Legal, por lo anterior se eliminan
IS0 9001 las actividades de elaboracion y

51 5.2
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Procedimiento de Negociaciony |aprobacién: Nivel: Cédigo:

Emision de Convenios FlSDL

Internacionales 14/06/2018 4 PO-A.2.2-5.2

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

revision del documento por parte
del Depto. Legal ya que estan
incluidas en ese procedimiento.

e Se elimina la referencia al
subprocedimiento PO-D.4.1.1
Aprobaciones Generales, por lo
anterior se incluye la actividad

“Gestionar aprobacion del
documento ante el CAD y coordinar
firma oficial”.

e Se incluye la actividad “Revisar
documento” por parte de Socios
para el Desarrollo.

e Se incluye la definiciéon de “Unidad
Responsable”.

e Actualizacién de los apartados:
Documentos Relacionados y
Control de Registros.

C

1S0 9001
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FORMULARIO: MATRIZ DE Aprobacion: Nivel: Cadigo:
SEGUIMIENTO DE PLAZOS DE
CONVENIOS INTERNACIONALES Y | 14/06/2018 6 FO-A.2.2-1-1
SUS ADENDAS

Firma:
7 -

Nombre: Ana Maria '{emus Rodriguez %; Maéa Lemus Rodriguez
Cargo: Jefe del Departamento de Cooperacion y Jefe del Departamento de Cooperacién y

go: Relaciones Internacionales Relaciones Internacionales
Fecha: 14/06/2018 14/06/2018
Firma: ~

écfé&:&éa&&&>

J

v

J
Aprueba: | Elena Graciela Cardoza de Gémez L

Cargo: Gerente de Planificaciéon y Desarrollo Institucional

Fecha: 14/06/2018

C

150 9001

4:. i-:“&'quc

SCCERO219T

Vigencia a partir de: 14/06/2018



Formulario: Matriz de seguimiento de plazos Aprobacion: Nivel: Codigo: Fl S DL
de convenios internacionales y sus adendas 14/06/2018 6 FO-A.2.2-1-1

MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE PLAZOS DE CONVENIOS INTERNACIONALES Y SUS ADENDAS

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

PROGRAMA EJECUCION

SC-CERMIZ1ET

Vigencia a partir de: 14/06/2018 Pagina 2 de 3



For_m_l'”ariO: Matriz de Aprobacion: Nivel: Cédigo:
seguimiento de plazos de FISDL
convenios internacionales y sus | 14/06/2018 6 FO-A.22-1-1
adendas
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ; APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
» . . Administracion
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. Sesién: DL-826/2014 01/10/2014
Fecha: 04/09/2014
Cambia el codigo de “FO-C.2.1-1" a Slzr:igct:eac(:jieén
0 1 “FO-A.2.2-1". y 14/06/2018

Desarrollo Institucional

Se elimina la referencia a “Contrato”. Fecha: 14/06/2018

SC-CERBIZ1ET

Vigencia a partir de: 14/06/2018 Pagina 3 de 3



PROCEDIMIENTO CUMPLIMIENTO DE
CONDICIONES PREVIAS AL PRIMER
DESEMBOLSO

Aprobacion:

‘Nivel:’ Caédigo:

14/06/2018

4 PO-A.2.3-56.1

FISDL

Elabora / Modifica

Revisa

Responsable

=2

Firma: ]
W%yﬁez\ O722zazca e
= /Ana Maria Lemus Elena Graciela Card'oza dé) Marta Eugenia Roldan De
Nombre: : . .
Rodriguez Gomez Bottari
Jefe del Departamento de G te de Planificacié
Cargo: Cooperacion y Relaciones gf:afrolleo Inasr’:i't:Jccaizlr?; y Gerente General
Internacionales
Fecha: 28/05/2018 30/05/2018 01/06/2018
Fecomends
Qomi’2  esce Comsultivo AP ROBAD O
£ISQL

Consejo de Administracian FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-1100/2018

Fecha: 11/06/2018

Sesion: DL-1016/2018

Fecha: 14/06/2018

C

1S0 8001

icentee

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 18/06/2018



C

1SO 9001

SC-CER202197

Procedimiento de Cumplimiento | aprobacién: Nivel: Cadigo:
de Condiciones Previas al Primer FISDL
Desembolso 14/06/2018 4 PO-A.2.3-5.1

I. Objetivo General

Velar por el cumplimiento oportuno de las condiciones previas establecidas en los convenios firmados

con los cooperantes para generar el primer desembolso.

Il. Alcance

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

Socio para el Desarrollo (Cooperante).

Este procedimiento no aplicara para los convenios nacionales.

Vigencia a partir de: 18/06/2018 Pégina 2 de 10




Procedimiento de Cumplimiento de Condiciones | AProbacién: Nivel: Codigo: FISDL
Previas al Primer Desembolso 14/06/2018 4 PO-A.2.3-5.1

lll. Flujograma:
Técnico de Cooperacion y ) _ Técnico de Cooperacion y
Relaciones Institucionales Areas involucradas Relaciones Institucionales
L 2
i N 3. No
c o firmad Elaborar la lista de Remitir documentos i a.
INICIO e T verficacion de »|  que evidencien el > Verificar el > ¢Hay
condiciones previas y cumplimiento de las cumplimiento de Qbservaciones
notificar a las areas pAI . condiciones previas 2
involucradas condiciones previas
A
Gerente de Planificacion y Gerente de Planificacion y
Presidencia del FISDL y Desarrollo Institucional/ Jefe deDesarrollo Institucional/ Jefe del
Asistente Administrativo de Departamento de Cooperacion Departamento de Cooperacion y
Presidencia Relaciones Institucionales Relaciones Institucionales
5 No laborar/ modifi -
Firmar y remitir carta b. 6. Elal (;)rar moll imear Validar y firmar de Vo.
d limiento de ¢Hay PO-A.1.1 Asesoria | |« carta de cumplimiento < Bo. la lista de <
€ cumplimiento Qbservaciones - de condiciones previas PGS
condiciones previas 2 y Apoyo Legal y solicitar revisién a verificacion de
DLE condiciones previas
Si A
Técnico de Cooperacion y
Relaciones Institucionales
) Carta de cumplimiento
’ de condiciones previas

FIN

Y

Informar a las areas
involucradas.

Y

C

1S0 9001
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Procedimiento de Cumplimiento | aprobacién: Nivel: Cadigo:
de Condiciones Previas al Primer FISDL
Desembolso 14/06/2018 4 PO-A.2.3-5.1

IV. Descripcion General:

Control

o L o :
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

Elaborar la lista de \verificacion de

condiciones previas y notificar a las éareas ) )
Técnico de FO-A.2.3-1 Lista

. o o Cooperaciény | de Verificacion de
1 |Elaborar la lista de verificacion de condiciones ] o No
Relaciones Condiciones

involucradas

previas, definiendo el responsable y solicitar a o )
i ) o ) Institucionales Previas
las areas involucradas el cumplimiento de dichas

condiciones previas al primer desembolso.

Remitir documentos que evidencien el
cumplimiento de las condiciones previas

Las areas involucradas deberan remitir los
documentos que evidencien el cumplimiento de
las condiciones previas establecidas en los Areas
contratos/convenios. involucradas
Por condiciones previas entenderemos:
Manuales operativos, registro de firmas, apertura
de cuentas bancarias, convenios

interinstitucionales, etc.

Verificar 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.
Técnico de FO-A.2.3-1 Lista

o ] Cooperaciény | de Verificacion de _
3 |Descripcién del Control de Calidad ] o Si
Relaciones Condiciones

Verificar que las condiciones establecidas en el o )
) i ) Institucionales Previas
convenio estén de conformidad con los
documentos recibidos.

El control de calidad queda evidenciado
mediante el envio de correos electrénicos y/o

comunicaciones escritas a las areas

involucradas.
@ ¢Hay observaciones?
a. No

Si hay observaciones, regresa a la actividad

1SO 9001

sc-cerz02197  \/igencia a partir de: 18/06/2018 | Pagina 4 de 10
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SC-CER202197

Procedim!ento de Cl_lmp”mie_nto Aprobacion: Nivel: Codigo:
de Condiciones Previas al Primer FISDL
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?él:c:
“Remitir documentos que evidencien el
cumplimiento de las condiciones previas”.
Caso contrario, continuar con la actividad
“Validar y firmar de Vo. Bo. la lista de verificacion
de condiciones previas”.
Validar y firmar de Vo. Bo. la lista de
verificacién de condiciones previas
El Jefe del Departamento de Cooperacion y
Relaciones Institucionales revisa la Lista de
o o _ ) Gerente de
Verificacion de Condiciones Previas y emite su o
) N Planificacion y
Visto Bueno. El documento luego es remitido a la
. L Desarrollo
Gerencia de Planificacion y Desarrollo o
o o L Institucional /
Institucional para su revision y validacion .
4 . . Jefe del Si
mediante firma.
Departamento de
o ) Cooperacion y
Descripcién del Control de Calidad )
] ] _ Relaciones
El control de calidad queda evidenciado con la o
] y Institucionales
firma del Jefe del Departamento de Cooperacion
y Relaciones Institucionales y la firma de la
Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional en la lista de verificacion.
o o Gerente de
Elaborar/ modificar carta de cumplimiento de L
. ) . L Planificacion y
condiciones previas y solicitar revision a DLE
o Desarrollo
El Gerente de Planificacion y Desarrollo o
o Institucional /Jefe
Institucional y Jefe del Departamento de
5 y ) o del No
Cooperacion y Relaciones Institucionales
o o Departamento de
elaboran carta de cumplimiento de condiciones y
) . L Cooperacion y
previas y solicitan revision al Departamento )
Relaciones
Legal. o
Institucionales
PO-A.1.1 Asesoriay Apoyo Legal
Se hace un llamado al procedimiento PO-A.1.1
6. | Asesoria y Apoyo Legal, para someter a revision
del Departamento Legal, la carta de
cumplimiento de condiciones previas.
b. | ¢Hay observaciones por parte del DLE?

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Cumplimiento | aprobacién: Nivel: Cadigo:

de Condiciones Previas al Primer FISDL
Desembolso 14/06/2018 4 PO-A.2.3-5.1

Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?élr;c:

Si hay observaciones por el Departamento Legal,
regresar a la actividad “Elaborar/ modificar carta
de cumplimiento de condiciones previas y
solicitar revisién a DLE”.

Si no hay observaciones, continuar con la
actividad “Firmar y remitir carta de cumplimiento

de condiciones previas”.

Firmar y remitir carta de cumplimiento de
condiciones previas Presidencia del
Presidencia del FISDL firma carta de | FISDL/ Asistente
cumplimiento de condiciones previas y Asistente | Administrativo de
Administrativo de Presidencia la remite al Socio Presidencia

para el Desarrollo.

Informar a las areas involucradas

Con la carta de cumplimiento de condiciones o
) ) ) Técnico de
previas, se informa a las areas involucradas para y
) o ) Cooperacion y
7 |informar que las condiciones previas estan ) No
) ) ) Relaciones
cumplidas y gestionar el primer desembolso o
] o ) Institucionales
previa no objecién del Socio para el Desarrollo.

Fin del procedimiento.

V. Documentos Relacionados:

N/A

VI. Control de Registros

Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado I Tiempo de Pt
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Archivo del
. Técnico de Técnico de | Departamento
Lista de . 9 Durante la .
e Cooperacién | Cooperacion de Por ente . _ Archivo
verificacion ) ) L vigencia del
y Relaciones | y Relaciones | Cooperacion |cooperante . Central
completa L L . convenio
Institucionales | Institucionales | y Relaciones
@ Institucionales
Carta de Jefe de Técnico de Archivo del Por ente Durante la Archivo

1SO 9001

SC-CER202197  Vigencia a partir de: 18/06/2018 Péagina 6 de 10
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SC-CER202197

Procedimiento de Cumplimiento | aprobacién: Nivel: Codigo:
de Condiciones Previas al Primer FISDL
Desembolso 14/06/2018 4 PO-A.2.3-5.1
Archivo Consulta Disposicion
Registro Lenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Cumplimiento | Cooperaciéon | Cooperacién | Departamento | cooperante | vigencia del Central
de Condiciones | y Relaciones | y Relaciones de convenio
Previas Institucionales | Institucionales | Cooperacion
y Relaciones

Institucionales

Vigencia a partir de: 18/06/2018

Péagina 7 de 10
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SC-CER202197

Procedimiento de Cumplimiento
de Condiciones Previas al Primer
Desembolso

Aprobacion:

Nivel:

Caédigo:

14/06/2018

PO-A.2.3-5.1

FISDL

VII.

Historial de Cambios

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacion del
procedimiento.

Consejo de
Administracion

Sesién: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

e Se agregd la

e Se actualizé el
procedimiento a
cumplimiento de
previas”.

producto  del
“Informe  de
condiciones

decisién “a. Hay
observaciones”, con respecto a la
revision del documento de
condiciones previas por parte del
ente financiero.

e Se agrego la actividad “6. Informa a

las autoridades competentes”.

e Se revis6 y actualizd el “objetivo”,

“alcance”, “‘documentos
relacionados” y “control de registros”
del procedimiento; asimismo, la
“descripcion general’.

Presidenta del FISDL
Fecha: 06/07/2012

09/07/2012

e Revision

¢ Se incluyd como registro la “matriz

de condiciones previas”.

e Se designdé como responsable al

Técnico de Relaciones Externas,
sustituyendo el Especialista en
Cooperacién Internacional.

e Se agreg6 un punto de control de

calidad en la actividad de “Revision /
consolidacién del documento de
cumplimiento de condiciones
previas”, que se realiza por parte del
Técnico de Relaciones externas;
asimismo, un punto de control de
calidad en la revision que efectia el
Ente Cooperante.

e Se incluyd en el procedimiento el

apartado VII. Historial de Cambios.

del procedimiento vy
aprobacion de cambios.

Consejo de
Administracién

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

17/12/2012

e Se

e Se cambid

modific6 el nombre del
Procedimiento a “Cumplimiento de
Condiciones Previas”.

la Actividad “Elabora
matriz de condiciones previas y
solicita a las areas involucradas” a
“Elabora lista de verificacion de

Consejo de
Administracion

Sesi6on: DL-771/2013
Fecha: 18/07/2013

22/07/2013

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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SC-CER202197

Procedim!ento de CL_JmpIimie_nto Aprobacién: Nivel: Codigo:
de Condiciones Previas al Primer
Desembolso 14/06/2018

PO-A.2.3-5.1

FISDL

VERSION | VERSION
ANTERIOR | ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

condiciones previas y notifica a las
areas involucradas”, y se agrego el
formulario FO-C.2.2-1 Lista de
Verificacién de Condiciones Previas.

Se modificé la Actividad “Elaboran
documentos de cumplimiento de
condiciones previas”. a “Remiten
documentos que evidencien el
cumplimiento de condiciones
previas”.

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

Se maodificé la Actividad “Firma de
Vo. Bo. documento de condiciones
previas” a “Firma de Vo. Bo. de la
lista de verificaciébn de condiciones
previas”, y cambia su responsable a
Jefe de Cooperaciéon y Relaciones
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 condicion ¢ Hay observaciones?

Se incluye la actividad “Gestiona
aprobacion de carta de cumplimiento
de condiciones previas’, y su
responsable es el Jefe de
Cooperacion y Relaciones
Institucionales.

Se modifica el nombre del puesto de
“Técnico de Relaciones Externas”
por “Técnico de Cooperacién vy
Relaciones Institucionales”.

Mejora en la redaccién del
documento.
Actualizaciéon del apartado Control

de Registros, donde se incorpor6 la
“Lista de Verificacion Completa”.

Consejo de
Administracion

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

01/10/2014

Se incluy6 al Gerente de
Planificacién y Desarrollo
Institucional como responsable en la
actividad “Valida y firma de Vo. Bo.
la lista de verificacion de condiciones
previas”.

Consejo de
Administracion

Sesion: DL-865/2015
Fecha: 02/07/2015

02/07/2015

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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SC-CER202197

Procedim!ento de Cl_lmp”mie_nto Aprobacion: Nivel: Cadigo:
de Condiciones Previas al Primer FlSDL
VERSION | VERSION p APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Recodificacion de PO-C.2.3 a PO-
A.2.3.
Cambio en el nombre del
procedimiento: de “Cumplimiento de
Fondici.on_es Previas” o a Consejo de
CunjpllmlenFo de  Condiciones | administracion.
5 5.1 Previas al Primer Desembolso”. 18/06/2018

Se incluyé la actividad firmar vy
remitir la carta de cumplimiento de
condiciones previas por parte de
Presidencia.
Actualizacion
Registros.

del Control de

Sesi6on: DL-1016/2018
Fecha: 14/06/2018

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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FORMULARIO: LISTA DE Aprobacion: Nivel: Cédigo:

VERIFICACION DE CONDICIONES
PREVIAS AL PRIMER DESEMBOLSOQ | '#/06/2018 6 FO-A.2.3-1-1.1

FISDL

Firma:
= 7
Nombre: Ana Maria Lemus Rodriguez Ana Maria Lemus Rodriguez
Jefe del Departamento de Cooperacién y Jefe del Departamento de Cooperacion y
Cargo: Relaciones Internacionales Relaciones Internacionales
Fecha: 14/06/2018 14/06/2018
Firma:

f

Aprueba: | Elena Graciela Cardoza de Gémez

Cargo: Gerente.de Planificacion y Desarrollo Institucional

@ Fecha | 14/06/2018

150 9001

O igontec

SC.CERO219T

Vigencia a partir de: 14/06/2018



Formulario: Lista de Verificacién de Condiciones Previas al | Aprobacion: Nivel: Cadigo: F I S D I_
Primer Desembolso 14/06/2018 6 FO-A2.3-1-1.1

Lista de Verificacion de Condiciones Previas al Primer Desembolso

Convenio:
. Detalle de Condicién - . Observaciones/
Referencia . Responsable Fecha de Solicitud Fecha de Cumplimiento .
Previa Comentarios
Elaborado por: Vo. Bo. Vo. Bo.
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
Técnico de Cooperaciony Jefe del Depto. de Cooperacidny Gerente de Planificaciony
Relaciones Institucionales Relaciones Institucionales Desarrollo Institucional

SC-CERZ1ST

Vigencia a partir de: 14/06/2018 Pagina 2 de 3



Formula_rip: Lista de_Verificag:ién Aprobacion: Nivel: Cédigo:
de Condiciones Previas al Primer FlSD |_
Desembolso 14/06/2018 6 FO-A.2.3-1-1.1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION p APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de
L, . . Planificacién y
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. Desarrollo Institucional. 22/07/2013
Fecha: 18/07/2013
Consejo de
0 1 A lizacién del | instituci | Administracion 01/10/2014
ctualizacién del logo institucional. Sesién: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014
Cambia el cddigo del formulario de | Gerente de
“FO-C.2.3-1" a “FO-A.2.3-1". Planificacion y
! 11 Se incorpora al nombre del formulario | Desarrollo Institucional 14/06/2018
“al Primer Desembolso”. Fecha: 14/06/2018

SC-CERBIZ1ET

Vigencia a partir de: 14/06/2018 Pagina 3 de 3



PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACION | aprobacion: Nivel: | Cédigo:

Y EMISION DE CONVENIOS MARCO O
INTERINSTITUCIONALES 14/06/2018 4 PO-A.2.4-11

FISDL

EIacha \) Revisa )| Responsable
/
Firma: N‘ l\u -y /, ] %’; LAz (z{/
'z
[/
[ / i
Nombre: MZ Julio Alfréd ayoa ;éscrich Marta Eugenia Roldan De
] [ AV | Bottari
Cargo: Bfe gl E:g:lrtamento : Dlﬁ%‘ Técnico Gerente General
Fecha: 28/05/2018 30/05/2018 01/06/2018
Ay APROBADO
Comi’? derseq Consultivo .
£FISOL Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-1100/2018 Fecha: 11/06/2018 Sesién: DL-1016/2018 Fecha: 14/06/2018

1S0 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Pro<_:e_d,imiento de N?QOCiaCién Y [Aprobacién: Nivel: Codigo:
Emisién de Convenios Marco o FlSDL

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 implementacién de un nuevo programa o 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, gue 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: 18/06/2018 Pagina 2 de 8




Procedimiento de Negociacion y Emision de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Convenios Marco o Interinstitucionales 14/06/2018 4 PO-A24-1.1

IV. Flujograma:

+  Necesidad de fortalecer  Director Técnico, Gerente/ o o
Comision de Negociacion

unaintervenciony/o  Jefe de Unidad Responsable Director Técnico
e Cumplimiento de 3
condiciones previas y/o .
. Oecminto do 1 2 Negociar condiciones y 4
Analizar términos ’ L responsabilidades X .
( INclO ) fecurses > enerales de la »| Conformar Comisién > prop%rcionar insumgs » |PO-A.1.1 Asesoriay
’ intervencion de Negociacion para elaboracion/ Apoyo Legal
revision de convenio

i i

Gerente/ Jefe de Unidad
Responsable

Gerente/ Jefe de Unidad
Entidad Externa

Responsable
7.
Gestionar aprobacion 6. 5.
del documento ante Revisar documento y Revisar documentoy [«
CAD y gestionar firma dar Vo.Bo. dar Vo.Bo.
oficial
Jefe Departamento Legal/
Técnico de Seguimiento y Control Legal/
Presidencia del FISDL/ Especialista Legal/ Técnico Legal/ Jefe de Unidad Gerente de Unidad
Entidad Externa Técnico Auxiliar Legal Responsable Responsable
.10.' 11. Convenio firmado/
8 % Dar seguimiento a los Dar seguimiento al | Matiiz de seguimiento
> . ' »| Publicar y archivar > compromisos > S > FIN
Firmar documento o ) cumplimiento de plazos
Documento en original estipulados en el .
. del convenio
convenio

C

1S0 9001

<
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Cédigo:
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14/06/2018 4

PO-A.2.4-1.1

FISDL

V. Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Analizar términos generales de la
intervancion

Esta actividad da inicio cuando se identifica
cualquiera de las situaciones siguientes:

a. Implementar o fortalecer una intervencion.

b. Cumplir condiciones

c. Contar con un ofrecimiento de recursos.
Dicho analisis lo hara el area responsable del

seguimiento del convenio.

Director Técnico,
Gerente/ Jefe de

Unidad Responsable

No

Conformar Comisién de Negociacion

El Director Técnico conformard y nhombrara una
Comisién de negociacion, que estara integrada
segun la tematica a tratar.

La convocatoria se realizard a través de correo
electrénico.

Director Técnico

No

Negociar condiciones 'y  proporcionar
insumos para elaboracion/ revision del
convenio

En esta etapa, se procedera a definir con las
areas involucradas 'y contrapartes, la
operativizacion de los componentes y la
factibilidad financiera, para los fines que buscan
las partes asi como los compromisos y
responsabilidades que asumiran.

Luego proporcionan al Departamento Legal los
términos  negociados, los  componentes
operativos, la factibilidad financiera, los
compromisos, las responsabilidades de las

partes y otra informacion necesaria.

Comisién de

Negociacion

No

PO-A.1.1 Asesoriay Apoyo Legal

Se hace un llamado al procedimiento PO-A.1.1
Asesoria y Apoyo Legal, con el objetivo de
solicitar al Departamento Legal la elaboracion,

revision y/o modificacion del documento,

Vigencia a partir de: 18/06/2018 |
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Interinstitucionales 14/06/2018 4 PO-A.2.4-1.1
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?égﬂ
incorporando los aspectos legales y las
condiciones acordadas en la negociacion
Revisar documento y dar Vo. Bo.
El Jefe de la Unidad Responsable, revisa el
documento de forma integral y realiza
observaciones, si lo considera necesario.
En caso de no tener observaciones, da su visto | Gerente/ Jefe de .
> bueno. Unidad Responsable S
Descripcién del Control de Calidad
El control de calidad queda evidenciado a través
de correos electrénicos y/o comunicaciones
escritas.
¢Hay observaciones?
En caso de tener observaciones, se remite al
Departamento Legal para su modificacién, ir al
a. |procedimiento “PO-A.1.1 Asesoria y Apoyo
Legal”.
En caso no tener observaciones, ir a la actividad
“Revisar documento y dar Vo.Bo.”
Revisar documento y dar Vo.Bo.
Revisa que el documento contenga todos los
términos generales negociados con la
institucion.
Si hay observaciones estas son remitidas al
personal para que sean superadas en las
6. Entidad Externa Si
instancias correspondientes.
Descripcién del Control de Calidad
El Control de Calidad queda evidencia a través
de correos electrénicos y/o comunicaciones
escritas.
¢Hay observaciones?
En caso de tener observaciones, ir a la actividad
b. | “Negociar términos generales y proporcionar
insumos”.
En caso no tener observaciones, ir a la actividad
Vigencia a partir de: 18/06/2018 | Péagina 5 de 8
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Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?égﬂ

“Gestionar aprobacion del documento ante CAD

y gestionar firma oficial.”

Gestionar aprobacion del documento ante
CAD y gestionar firma oficial

El Gerente/ Jefe de la Unidad Responsable
) y Gerente/ Jefe de la
7. | gestiona la aprobacién del documento ante el . No
, . Unidad Responsable
CAD y coordina la forma en que se efectuara la
firma entre los representantes de las partes

involucradas.

Firmar del documento.

La Presidencia del FISDL y la Entidad Externa ) )
i ) Presidencia del
firman el convenio. .
8. FISDL y Entidad No
Nota:
i . Externa
Este documento debera contar previamente con

la rabrica del Jefe del Depto. Legal.

Jefe del

] ) o Departamento
Publicar y archivar documento en original. o
o ) i Legal/ Técnico
El documento original firmado debera ser o
) Legal/ Especialista
debidamente resguardado en el Departamento o
9. . . . Legal/ Técnico de No
Legal, quien debera publicarlo en la red para o
. o . ] Seguimiento y
ponerlo a disposicion de las &reas involucradas
N . i o Control Legal/
y/ o remitir copia del documento via electronica. o -
Técnico Auxiliar

Legal

Dar seguimiento a los compromisos
estipulados en el convenio.

Como responsable de la ejecucion y la
realizacion de los compromisos estipulados en )
) ] Jefe de la Unidad
10. | el convenio, el Jefe de la Unidad Responsable No
. i o ) ) o Responsable
brindara el seguimiento intermedio y al término
del convenio mediante la elaboracion de
informes  técnicos, asegurando el fiel

cumplimiento de los mismos.

Dar seguimiento al cumplimiento de plazos
] Gerente de la
11. | del convenio.

) Unidad Responsable
1S0 9001 Para asegurar que los plazos de los convenios

SC-CER202197
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Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?égﬂ

se cumplan, y de prever la necesidad de
elaborar adendas a los mismos, el Gerente de la
Unidad Responsable dara seguimiento a los
plazos de los instrumentos juridicos.

Fin del procedimiento.

VI. Documentos Relacionados:

e Leyes relacionadas segun aplique.

e  Procedimiento de Asesoria y Apoyo Legal (PO-A.1.1)

VIl. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Jefe del
Departamento Fisico: Durante la
Legal/ Archivo del vigencia
Jefe/ Técnico Departamento 9
Por del .
Documento Delegado de Legal/ Legal . Archivo
) . . Entidad |documento,
firmado la Unidad Especialista . Central
L Externa incluyendo
Responsable Legal/ Digital: |
L - as
Técnico de Red interna
L adendas
Seguimiento y | de consulta
Control Legal

C

1S0 9001
N
SC-CER202197
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Procedimiento de Negociaciony | aprobacion: Nivel: Cadigo:

Emisién de Convenios Marco o FlSDL
VIIIl. Historial de Cambios

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

Consejo de
i Creacion y aprobacion del Administracion
0 procedimiento. Sesién: DL-826/2014 01/10/2014

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
convenio. Sesion: DL-865/2015
Actualizacion de los codigos de los | Fecha: 02/07/2015
formularios.

02/07/2015

¢ Recodificacion de PO-C.2.2 a PO-
A.2.4.

e Se hace referencia al
procedimiento PO-A.1.1 Asesoria
Legal, por lo anterior se eliminan
las actividades de elaboracion y
revision del documento por parte
del Depto. Legal ya que estan
incluidas en ese procedimiento.

e Se elimina la referencia al
subprocedimiento PO-D.4.1.1
Aprobaciones Generales, por lo
anterior se incluye la actividad Consejo de
“Gestionar aprobacion del | aAdministracién

1 1.1 documento ante el CAD y coordinar Sesién: DL-1016/2018 18/06/2018

firma oficial”. _
e Se eliminan los formularios: Fecha: 14/06/2018
- Requerimientos para la

Elaboracion de Convenios y
sus adendas

- Matriz de Seguimiento de
Convenios Marco o]
Interinstitucionales.

e Se incluye la actividad “Revisar
documento” por parte de las
Entidades Externas.

e Actualizaciébn de los apartados:
Documentos Relacionados y
Control de Registros.

C

180 9001

N

SC-CER202197
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