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Elabora / Modifica Revisa Responsable

Firma: P DLL/
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Internacionales
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. . Aprobacidn: Nivel: Cadigo:
Proceso de Gestion y Desarrollo de la Intervencién FISDL
06/07/2017 3 PR-C.1-6.1

I. Mapade Proceso

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

D.3 Comunicacién Institucional y Atencion al Cliente

D.4 Gestién de Normativa Interna

INSUMOS: PRODUCTOS:
e Ofrecimiento de recursos e Perfil de proyecto de
o Demanda/ Busqueda de intervencion
recursos
PQ-C.l.l CLIENTES:
PROVEEDORES: IDENTIFICACION DE FUENTES DE ¢ Fuente fnanciera |
. g‘;ﬁgig”@;‘gﬁeﬁ cion para el COOPERACION Y DESARROLLO DE * Dgg';me"o ooperacion para @
Desarrollo PERFILES DE PROYECTOS DE o Secretaria Técnica a la
e Secretaria Técnica a la |NTERVENC|ON P(e§idepcia .
Presidencia e Ministerio de Relaciones
e Ministerio de Relaciones Extzrizresd |
Exteriores e Unidades del FISDL
e Unidades del FISDL e Alta direccion del FISDL

o Alta direccién del FISDL

A.1 Gestion Legal

A.4 Gestion del Talento Humano

A.5 Adquisiciones, Contrataciones y

A.6 Administracion de Recursos Financieros

A.2 Aseguramiento de Calidad
en Proyectos de Infraestructura

Administracién del Banco de Contratistas
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Aprobacion: Nivel: Cdédigo:

Proceso de Gestion y Desarrollo de la Intervencién
06/07/2017 3 PR-C.1-6.1 F I S D L

Il. Caracterizacion del Proceso

TIPO DE PROCESO: Proceso — Clave

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO: PROPIETARIO DEL PROCESO:

PR-C.1 Gestion y Desarrollo de la Intervencion Gerente de Planificacion y Desarrollo Institucional

OBJETIVO:

Establecer las negociaciones iniciales para que un ofrecimiento o demanda de recursos sea congruente con las prioridades que ha establecido la
institucion.

ALCANCE:

El proceso inicia con la identificacion de fuentes financieras de cooperacion hasta la aprobacion del perfil del proyecto de intervencion.
RECURSOS: SISTEMAS FISDL NECESARIOS PARA REALIZAR EL
- Equipo de computo, impresora, fotocopiadora PROCESO:

- Software (S.O., Ofimatica) N/A

- Uso de vehiculos para visita al territorio

- Dispositivos para comunicaciones

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos)

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

- Infraestructura de Red

CONTROLES DEL PROCESO: RESPONSABLE DEL CONTROL.:
N/A N/A
OBJETIVO DEL INDICADOR: INDICADORES DEL PROCESO:
N/A N/A
RESPONSABLE DE MEDICION: FRECUENCIA DE MEDICION: REQUISITOS NORMA 1SO 9001:
N/A N/A 4.2 Requisitos de la documentacion
@ 7.1 Planificacién de la realizacién del producto

1S0 9001
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) _ Aprobacion: Nivel: Cdédigo:
Proceso de Gestidon y Desarrollo de la Intervencidn F |SD|_
06/07/2017 3 PR-C.1-6.1
RESPONSABLE DE ANALISIS: FRECUENCIA DE ANALISIS: 7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto
N/A N/A 7.2.3 (a) Comunicacion con el cliente (cooperante)

7.5.1 Control de la produccion y de la prestacién del servicio,
7.5.4 Propiedad del cliente

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

8.3 Control del producto no conforme

8.4 Analisis de datos

(o2
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Proceso de Gestion y Desarrollo de la |AProbacion: | Nivel: | Codigo: FISDL
Intervencion 06/07/2017 3 PR-C.1-6.1
[ll. Historial de Cambios
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
) Creacion y aprobacién del proceso en el | Administracién
O | Manual de Calidad. Sesion: DL-619/2010 | 16/08/2010
Fecha: 29/07/2010
Consejo de
Aprobacién del proceso como Administracién
0 1 documento independiente. Sesion; DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revision de los insumos, proveedores,
productos, clientes; asimismo, se
validaron los procesos de apoyo.
. Gerente General
1 2 e Se agrego el apartado . Fecha: 16/04/2012 20/04/2012
Caracterizacion.
e Se elimind el apartado de Politicas
Operativas como parte del documento.
e Se actualizaron los insumos,
proveedores, productos y clientes. Presidenta del FISDL
2 3 e Se cambié la frecuencia de medicién y | Fecha: 10/07/2012 13/07/2012
analisis del indicador a “anual”.
Se incluyé al subproceso el apartado |lI.
Historial de Cambios.
Cambio del nombre del procedimiento a
“Gestion de los recursos para los
programas y proyectos”.
Se design6 como responsable del
proceso al Gerente de Programas.
Cambio del indicador a “# solicitudes de | Consejo de
disefio/ redisefio atendidas en tiempo / # | Administracion
3 4 de solicitudes de disefio/ redisefio | Sesion: DL-739/2012 17/12/2012
recibidas X 100%.”; asimismo, cambio | Fecha: 29/11/2012
en la frecuencia de medicion y analisis
de forma trimestral y como responsables
Técnico de Desarrollo de Programas y
Jefe del Departamento Técnico de
Programas respectivamente.
Revision del proceso y aprobacién de
cambios.
Actualizacién del mapa de procesos. igrr:]Sire]{gtrdaiién
4 5 Sﬁ)c:égc:eflc; C:?acﬁetijiig\é?éngeneral del Sesién: DL-826/2014 01/10/2014
P : Fecha: 04/09/2014
e Actualizaciébn del documento de
acuerdo a la nueva estructura _
institucional. Consejo de
e Actualizacién de los responsables de | Administracion.
5 6 las actividades. Sesién: DL — 865/2015 02/07/2015
e Remplazo de la palabra programas | Fecha: 02/07/2015
por intervenciones.
e Cambio en el nombre del proceso.
6 6.1 » Actualizacion de la caracterizacion y el | Consejo de 07/07/2017
Vigencia a partir de: 07/07/2017 | Péagina 5 de 6
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Proceso de Gestion y Desarrollo de la |AProbacion: | Nivel: | Codigo: FISDL
Intervencion 06/07/2017 3 PR-C.1-6.1
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

mapa del proceso.

Cambio de nombre del procedimiento
de: “Gestion de los recursos para
intervenciones y  proyectos” a
“Identificacion de fuentes de
cooperacion y desarrollo de perfiles de
proyectos de intervencion”.
Eliminacién del procedimiento PO-
C.1.2 Desarrollo de la Intervencion;
asimismo, los formularios relacionados
FO-C.1.2-1 Ficha de identificacion de
requisitos de entrada para el disefio/
redisefio de intervencién o proyecto y
FO-C.1.2-2 Plan de Trabajo para el
disefio/ redisefio de intervencion o
proyecto.

Administracion.
Sesién: DL-966/2017
Fecha: 06/07/2017

Vigencia a partir de: 07/07/2017
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PROCEP'M'ENTO DE Aprobacion: Nivel: Cddigo:
IDENTIFICACION DE FUENTES DE
COOPERACION Y DESARROLLO DE
PERFILES DE PROYE'CTOS DE 13/07/2017 4 PO-C.1.1-6.1

INTERVENCION

FISDL

Elabora /Wlflca Revisa Responsable
e W&‘%i\ WMJ
o ! o :
Nombre: Ana Maria Lemus Elena Graciela Cardozaée/ Marta Eugenia Roldan De
ombre: Rodriguez Gomez Bottari
Jefe del Departamento de Gerente de Planificacion
. . y
Cargo: Cooperacion y Relaciones . Gerente General
Internacionales Desarrollo Institucional
Fecha: 03/07/2017 05/07/2017 05/07/2017
Recomenls .
Gt Ty Cr APROBADO
! Consejo de Administracion FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-1050/2017 Fecha: 11/07/2017 Sesion: DL-967/2017 Fecha: 13/07/2017

150 8001
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SC-CER202187

Procedimiento de Identificacion
de Fuentes de Cooperaciéony
Desarrollo de Perfiles de
Proyectos de Intervencién

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo:

13/07/2017

PO-C.1.1-5.1

FISDL

I. Objetivo General

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

II. Alcance

Este procedimiento inicia para efectos de la cooperacion con la necesidad de gestionar recursos

(asistencia técnica, en especies, asistencia financiera) para los proyectos e intervenciones del FISDL y

finaliza con la elaboracion del documento conceptual o perfil de propuesta de implementacion.

Los procedimientos establecidos incluyen aquellas gestiones que realizara directamente el FISDL, ante

los cooperantes.

Vigencia a partir de: 13/07/2017

Pagina 2 de 8




Procedimiento de Identificacion de Fuentes de Cooperacion | AProbacion: Nivel: Cadigo: FISDL
y Desarrollo de Perfiles de Proyectos de Intervencidn 13/07/2017 4 PO-C.1.1-5.1

lll. Flujograma:

Jefe del Departamento de Jefe/ Técnico De Cooperacion y

Cooperacion y Relaciones Relaciones Institucionales y Gerente de Planificacion y
Institucionales Equipo Técnico Desarrollo Institucional
1.
. 2. 3.
frecimiento de R Contacta y negocia con Realiza reunién para Informa a Presidencia a.
INICIO TECITENtO C€ RECUISos Socio para el eunion p > > < Continuara la
Demanda/ Busqueda de la negociacion de los sobre la gestién y las gestion?.
Recursos Desarrollo P a
términos generales condiciones
(Cooperante)
Jefe del Depto. de Jefe del Depto. de
Jefe del Depto. de Cooperacion y Relaciones Cooperacionly Relaciones
Cooperacion y Relaciones Institucionales y Socio para el Institucionales y Delegado
Institucionales Presidente FISDL Desarrollo (Cooperante) de la UnidadyResponsable
6. 5
7 Remite a Socio para el Realiza revisién

Desarrollo
(Cooperante) el perfil
de proyecto de
intervencion

Elabora /modifica perfil
de proyecto de
intervencion

[<«<—No

Notifica la aprobacion
del perfil

preliminar del perfil de
proyecto de
intervencion

A
A

A

Z

Perfil de proyecto de intervencién aprobado N FIN \ | Gestion de recursos cancelada )
>\ J€

P~
C

Equipo Técnico:

Estara conformado por
representantes de las areas
involucradas en el tema.

C
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SC-CER202187

Procedimiento de Identificacion |aprobacion: Nivel: cédigo:
de Fuentes de Cooperacion 'y FlSDL
Desarrollo de Perfiles de 13/07/2017 4 PO-C.1.1-5.1
Proyectos de Intervencién
IV. Descripcion General:
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_1tro|
Calidad
Contacta y negocia con Socio para el
Desarrollo (Cooperante)
Esta actividad se podréa realizar en coordinacion
con otros organismos Yy/o instituciones.
_ . Jefe del
De igual manera se podran contactar
) ) Departamento de
directamente a los Socios para el Desarrollo y
1 ) Cooperacion y No
(Cooperantes) para gestionar recursos ]
_ ) ) Relaciones
destinados a proyectos y/o intervenciones. Tanto o
. ) ) ] Institucionales
Presidencia como cualquier otra unidad del
FISDL pueden concretar los contactos
preliminares, procediendo a delegar
posteriormente dicha responsabilidad.
Realiza reunidon para la negociacion de los
términos generales
Coordina la convocatoria del Equipo Técnico, se
hace una evaluacion preliminar de la factibilidad Jefe del
de la implementacién de los recursos y se| Departamento de
) definen las areas responsables y los respectivos Cooperacién y si
i
compromisos para elaborar una propuesta de Relaciones
ejecucion. Institucionales y
Control de Calidad Equipo Técnico
Ayuda memoria firmada por todos los miembros
del Equipo Técnico en la que consten acuerdos y
responsabilidades.
Informa a Presidencia sobre la gestién y las
condiciones
Con el objetivo de que la Presidencia del FISDL
i o ) y Gerente de
esté enterada de los términos de implementacién L
. ] Planificacion y
3 | de los recursos, de los compromisos asumidos No
L N Desarrollo
por la institucion y de las responsabilidades o
) _ ) Institucional
asignadas, se le informa por medio de correo
electrénico y/o reuniones.

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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SC-CER202187

Procedimiento de Identificacion |aprobacién: Nivel: cédigo:
de Fuentes de Cooperaciony FlSDL
Desarrollo de Perfiles de 13/07/2017 4 PO-C.1.1-5.1
Proyectos de Intervencidn
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_1tro|
Calidad
¢Continuaré la gestion?
En caso positivo, continuar con la actividad
a. |“Elabora /modifica perfil de proyecto de
intervencién”, en caso contrario, finaliza el
procedimiento.
Elabora / modifica perfil de proyecto de
) » Jefe del Depto. de
intervencion .
] ) . Cooperacion y
Se elabora el perfil de proyecto de intervencién _
o o Relaciones
definiendo objetivos, resultados esperados, o
4 | Institucionales y No
indicadores, responsables, cronograma de
) y Delegado de la
implementacion y otros aspectos relevantes. )
Unidad
Responsable
Realiza revision preliminar del perfil de Jefe del Depto. de
proyecto de intervencion Cooperacion y
El perfil elaborado se envia al Socio para el Relaciones
5 | Desarrollo (Cooperante) para su revision técnica | Institucionales y No
previo a su envio final. Socio para el
Si hay observaciones se superan hasta contar Desarrollo
con la version aprobada. (Cooperante)
¢Hay observaciones?
Si hay observaciones al perfil de proyecto de
intervencién, regresa a la actividad “Elabora
b. |/modifica perfil de proyecto de intervencion”.
Caso contrario, continuar con la actividad
“Remite a Socio para el Desarrollo (Cooperante)
el perfil de proyecto de intervencion”.
Remite al Socio para el Desarrollo
(Cooperante) el perfil de proyecto de
intervencion
6 A través de nota oficial firmada por la Presidenta Presidente de N
o]
de FISDL, se remite el perfil de proyecto de FISDL
intervenciéon al Socio para el Desarrollo
(Cooperante), con el fin de gestionar su
aprobacion.

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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Procedimiento de Identificacion |aprobacién: Nivel: cédigo:
de Fuentes de Cooperaciony F | S D |_
Desarrollo de Perfiles de 13/07/2017 4 PO-C.1.1-5.1
Proyectos de Intervencidn
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_1tro|
Calidad
Notifica la aprobacién del perfil
Una vez aprobado el perfil de proyecto de| Jefe del Depto. de
. intervencién por el Socio para el Desarrollo Cooperacioén y N
o]
(Cooperante), se notifica por correo electronico a Relaciones
Presidencia y a todas las unidades involucradas. Institucionales
Fin del procedimiento.
V. Documentos Relacionados:
N/A
VI. Control de Registros
Archivo Consulta . o
Registro Llenado I Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Fisico: Archivo del
o Departamento de 15 meses
Jefe/Teécnico y i
q Jefe de Cooperaciéon y después del
e
Ayuda y Cooperacion Relaciones Por ente | Vencimiento Archivo
. Cooperacion . o
Memoria . y Relaciones Institucionales cooperante del general
y Relaciones o o )
o Institucionales Digital: convenio /
Institucionales
H:\COOPERACION contrato
INTERNACIONAL
Fisico: Archivo del
Departamento de 15 meses
_ Jefe de Jefe de Cooperacién y después del
Perfil de _ _ ) o )
Cooperacion | Cooperacion Relaciones Por ente | Vencimiento Archivo
Proyecto de ) . o
N y Relaciones | y Relaciones Institucionales cooperante del general
Intervencion o o o ]
Institucionales | Institucionales Digital: convenio /
H:\COOPERACION contrato
INTERNACIONAL
Documento Jefe de Jefe de Fisico: Archivo del 15 meses )
y y Por ente i} Archivo
de Cooperacion | Cooperacion | Departamento de después del
L _ _ y cooperante o general
comunicacion | y Relaciones | y Relaciones Cooperacion y Vencimiento

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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Procedimiento de Identificacion |aprobacién: Nivel: cédigo:
de Fuentes de Cooperaciony F | S D |_
Desarrollo de Perfiles de 13/07/2017 4 PO-C.1.1-5.1
Proyectos de Intervencidn
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Lo Tiempo de b
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
que Institucionales | Institucionales Relaciones del
constituya el Institucionales convenio /
contacto Digital: contrato
inicial con el H:\COOPERACION
cooperante INTERNACIONAL
(incluyendo
correos

electrénicos).

Vigencia a partir de: 13/07/2017
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Procedimiento de Identificacion |aprobacién: Nivel: Cédigo:
de Fuentes de Cooperaciéony F | S D |_
Desarrollo de Perfiles de 13/07/2017 4 PO-C.1.1-5.1
Proyectos de Intervencidn

VIl. Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
- 0 - _ 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011

Fecha: 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”
Gerente de

e Se cambié el nombre de “equipo e
Planificacion y

0 1 gestor de fondos” a “equipo L 09/07/2012
Desarrollo Institucional

negociador”
Fecha: 06/07/2012

e Se cambi6d el producto final del
procedimiento de “términos
generales de la gestion” a “informe

de resultados de la gestién”

e Actualizacion del diagrama de flujo

y el control de registros.

e Cambio al nombre del
procedimiento a “Gestion de los
Recursos para los Programas y

proyectos”. )
Consejo de

¢ Se ha incluido la actividad “Convoca . .,
Administracion

1 2 y conforma el Equipo Técnico”. _ 17/12/2012
Sesion: DL-739/2012

¢ Se ha incluido un Control de Calidad
Fecha: 29/11/2012
a la  actividad “Analiza el

ofrecimiento de los recursos del

cooperante”.
e Se ha eliminado de las

1S0 9001
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Procedimiento de Identificacion |aprobacién: Nivel: Cédigo:
de Fuentes de Cooperaciéony F | S D |_
Desarrollo de Perfiles de 13/07/2017 4 PO-C.1.1-5.1
Proyectos de Intervencidn

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

responsabilidades al “Especialista

en Cooperacion Internacional”.

¢ Revision integral del procedimiento
y aprobacién de cambios por el

Consejo de Administracion.

e Se cambi6 responsabilidad en las
actividades “Contacta con
Cooperante”, “Conforma y convoca
al Equipo Técnico”, “Convoca a
equipo técnico para elaborar
programa/ proyecto a ejecutar” al
Jefe de Cooperacion y Relaciones

Institucionales.

e Se modifica el nombre del puesto de | Consejo de
“Técnico de Relaciones Externas” a | Administracion

2 3 - - 22/07/2013

“Técnico de Cooperacion y | Sesiéon: DL-771/2013

Relaciones Institucionales”. Fecha: 18/07/2013
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
Planificacion y Desarrollo
Institucional a Jefe de Cooperacion

y Relaciones Institucionales.

e Cambio de nombre en la Actividad 1

a “Contacta y negocia con

cooperante”. Consejo de
o Eliminacién de  Actividad 2. | Administracion
3 4 y 01/10/2014
“Conforma y convoca al Equipo | Sesion: DL-826/2014
Técnico”. Fecha: 04/09/2014

ﬁ i e Cambio de nombre de la Actividad

3. a “Analiza recursos”, y cambio en

1S0 9001
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Procedimiento de Identificacion |aprobacién: Nivel: Cédigo:
de Fuentes de Cooperaciéony F | S D |_
Desarrollo de Perfiles de 13/07/2017 4 PO-C.1.1-5.1
Proyectos de Intervencidn

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

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 “Identifica

los requisitos del ente cooperante”

e Se incorpora como nueva Actividad

4. “Coordina el proceso de gestion”.

e Como nueva Actividad 5. se agrega

“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 maodifica al
Jefe del Departamento de
Cooperacion y Relaciones

Institucionales.

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

gue ha establecido la institucion”

Se suprimié la actividad “Analisis de

Consejo de
Recursos”. . .
Administracion
4 5 i ivi w
Se incluye la actividad “Informar a Sesién: DL-
Presidencia sobre los términos de
@ Fecha:

implementacién”, por el Gerente de

1S0 9001
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Procedimiento de Identificacion |aprobacién: Nivel: Cédigo:
de Fuentes de Cooperaciéony FlSDL
Desarrollo de Perfiles de 13/07/2017 4 PO-C.1.1-5.1
Proyectos de Intervencidn

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

Planificacion y Desarrollo Institucional.
Se incluye un control de calidad en la
actividad “Coordina el proceso de
gestién”.

Cambio de responsable en Ia
actividad “Informa a Presidencia sobre
el procedimiento de ejecucion
acordado”, se designa al Gerente de

Planificacion y Desarrollo Institucional.

e Cambio del nombre del
dimiento. .
procedimiento Consejo de

e Se incluyeron actividades para la . .,
y P Administracion.

5 51 elaboracion y revision del perfil de y 13/07/2017
Sesion: DL-967/2017

proyecto de intervencion.
Fecha: 13/07/2017

e Mejoras a la redaccion del

procedimiento.
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