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Resumen Ejecutivo

El Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador — FIAES es una organizacion sin
fines de lucro que ha administrado e invertido desde 1994 al 2014 alrededor de US$56
millones en la restauracion de ecosistemas y conservacion de tortugas marinas,
consistentes en proyectos no reembolsables, ejecutados por entidades No
Gubernamentales y Asociaciones de Desarrollo Comunal en beneficio de las comunidades
distribuidas en todo el territorio Nacional

FIAES dentro de sus operaciones fundamentales es la gestién del ciclo de los proyectos de
operaciones que financia, desde su fase de pre inversion, que incluye licitacion,
precalificacion y adjudicacion de los proyectos hasta la fase de ejecucion y cierre de los
mismos, a través de instrumentos de licitacién, evaluacion y operacién, los cuales
establecen los requisitos y lineamientos de accion.

En la gestion actual se han utilizado los mismos controles en los procesos operativos
durante la vida del ciclo de los proyectos adjudicados, que han requerido de exceso de
tiempo, personal y fondos para su consecucién, problema que enfrenta actualmente la
Organizacion.

FIAES no cuentan con una herramienta estandarizada que le permita evaluar la eficiencia
de los procedimientos de forma detallada a través de controles, seguimiento y mediciones
que les facilitaria con precision determinar las fallas y establecer puntos de mejoras por
cada proceso.

El presente estudio denominado: Consultoria sobre el Control y Seguimiento de los
Proyectos Ambientales Financiados por el Fondo de la Iniciativa para las Américas —
FIAES, surge con el objetivo de documentar los procedimientos del Ciclo de los Proyectos
con el propésito de implementar una herramienta de control y seguimiento, que facilite la
evaluacion y mejoramiento de los procesos.

Para realizar la investigacion se utilizé la metodologia de tipo “Descriptiva” considerando
gue el tema elegido es necesario la descripcion, registro, andlisis y la composicién de los
procesos. La investigacion de tipo descriptiva trabaja sobre realidades de hechos y su
caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta, basandose en la
informacion obtenida directamente de quienes intervienen directamente en los procesos,
con el objeto de describirlos, interpretarlos, entender su naturaleza y factores
constituyentes, conocer las causas y efectos de las variables que intervienen

En la definicion de poblacién y muestra para este estudio se utilizé el “método no
probabilistico discrecional’, mas comiunmente conocido como muestreo intencional. En




este tipo de toma de muestras, los sujetos son elegidos deliberadamente para formar parte
de la muestra con un objetivo especifico

Para la recopilacién de la informacion necesaria para realizar la investigacién se emplearon
los siguientes instrumentos: Entrevista focalizada, Focus group, observacion, revision de
instrumentos utilizados por la Organizacion (manuales, formularios, instrumentos de
licitacion, registros etc.) y revision bibliografica.

Las herramienta de diagnésticos utilizadas fue el documento de soporte ISO/TC 176 /SC
2/N 544R2 de la serie 1SO 9000 orientado sobre el concepto y uso del enfoque basado en
procesos para sistemas de gestién, complementariamente se utilizaron el Diagrama de
Pareto y el FODA.

Los resultados de Investigacion muestran mediante el mapa de procesos que el ciclo
completo por proyecto tiene un costo de US$3,439.15 distribuido en US$1,737.83 en el
proceso de pre-inversion y US$1,701.32 en el proceso de ejecuciéon. Asi como también el
ciclo completo tiene un tiempo calculado 1,556.91 Horas por proyecto distribuido en 853.3
en pre inversién y 703.61 Horas en ejecucion.

El estudio demuestra la posibilidad de reducir el tiempo invertido por proyecto de 1,556
horas a 1,059.91 con desarrollar la propuesta de este trabajo, sin disminuir su efectividad,
equivalente a un ahorro de tiempo de aproximadamente el 32%; por el lado de los costos la
reduccion es del 8.15%, si bien esta parte de costos no es significativa, indica mayor
agilidad o tiempos de respuestas. El proceso que experimenta mayor reduccion con la
propuesta es la Pre-inversion, 853.3 horas de tiempo invertido actualmente a 520.35 horas
gue representa alrededor del 40%

El cuello de botellas del ciclo de proyecto se encuentra en los subprocesos de evaluacion
y subprocesos administrativos/financieros, con 698.2 horas y 261.82 horas, pudiéndose
reducir a 368.50 horas y 221.10 horas respectivamente. Enfocar los esfuerzos en estos dos
subprocesos indica cambios sustantivos en el mejoramiento de la eficiencia del ciclo de los
proyectos.

Se crearon veintitrés procedimientos con igual nimero de flujogramas sobre los cuales
podemos resumir:

o Hay decisiones y momentos de control que benefician el cumplimiento correcto de
los procedimientos, y se tienen documentos compartidos que se presentan como
cuellos de botellas en el flujo debido a que pasan por areas funcionales diferentes.

e Cuando los procedimientos son naturales de un &rea funcional se manejan con
mas claridad y presentan un mejor flujo, se cuenta con procedimientos que realizan
pasos redundantes y pasan por areas que no deberian de omitir.




Los coordinadores de area deberian de ser el filtro final en el manejo de la
informacion y no deberia de ser el gerente el dltimo filtro para revisar, por el tiempo
gue esto involucra se limitaria para su visto bueno.

Existen decisiones para agregar o eliminar procedimientos, esto deberia de iniciarse
con los procedimiento de areas propias y luego a las ares con procedimientos
comunes.

Existen muchos pasos burocraticos y de manejo de documentos fisicos que se
podrian disminuir implementando una plataforma electronica donde se puedan,
completar los documentos de manera electronica,

Se identifica que hay actividades que realizan personas que agregan pasos demas al
flujo grama, estas podrian eliminarse reasignando actividades y funciones

El andlisis utilizando el Diagrama de Pareto demuestra que el comportamiento del proceso
de pre-inversion el 72.92% del tiempo de este proceso se invierte en los procedimientos
calificacion y precalificacion y el 57.78% del costo es absorbido por los procedimientos de
elaboracion del instrumento de licitacion y evaluacion

En la fase de ejecucion tres procedimientos de la ejecucion consumen el 41.58 % del
tiempo y corresponde al procedimiento de seguimiento técnico de campo, elaboracion de
documento Unico de proyecto (DUP), y desembolso de fondos. En orden de mayor a menor
necesidad de recursos y el 47.75% con mayor costo son los procedimientos de
seguimiento técnico de campo y elaboracién de documento Unico de proyecto (DUP).

Se plantea la estrategia de implementar el Manual de Procedimientos del ciclo de proyecto
de FIAES. En primer lugar en el referido manual se han simplificado los procedimientos y
se ha comprobado que no afectan su eficiencia operativa, en segundo lugar facilita a
FIAES el control y seguimiento de los proyectos que la organizacién financia, permitiendo
identificar de una forma sencilla puntos de mejora en la eficiencia de cada proceso,
complementariamente se presenta un sistema de medicion de indicadores claves de poder
monitorear alineados con las estrategias de la organizacion, para que la direccion pueda
tener una herramienta de control y toma de decisiones.
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INTRODUCCION

El Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador - FIAES, surge gracias al acuerdo
suscrito entre el Gobierno de la Republica de El Salvador y el Gobierno de los Estados de
América, mediante el Decreto Legislativo N° 585, publicado en el diario oficial N° 199,
Tomo N° 321 de fecha 26 de octubre de 1993, con el objeto de promover actividades
destinadas a preservar, proteger o gestionar los recursos naturales y biolégicos de manera
sustentable y ecol6gicamente acertada, al mismo tiempo que fomenta la supervivencia y el
progreso de los niflos y nifias en El Salvador. El acuerdo fue sobre la base la base de
reducir deudas relacionadas con la agricultura y la asistencia en el exterior contraidas en
1992 por el Gobierno del El Salvador. La reduccién deuda fue por los intereses generados
de ésta, que sumaban el monto de US$41,174,653.00 millones.

Las inversiones y los desembolsos de FIAES es a través de un agente fiduciario, el cual
debe de asegurarse que las inversiones efectuadas rindan una tasa interés real y positiva
en términos de délares americanos, y es asi que en los Ultimos 22 afios a partir de 1994
cuando la Organizacion inicia operaciones, gracias a las decisiones financieras acertadas
en bonos, letras del Estado y depdsitos a plazos ha logrado tener una disponibilidad al
cierre del 2014 de US$17.8 millones!y financiamientos no reembolsables (donaciones) por
alrededor del $56 millones en beneficio del medio ambiente a través del asocio con
Instituciones No Gubernamentales y Asociaciones de Desarrollo Comunal.

A continuacién se describen brevemente los temas que se abordan en esta tesis, haciendo
énfasis en los aspectos mas importantes

El capitulo | corresponde al “Marco Referencial’” en el cual se presenta el marco del
estudio, a partir de la descripciéon de la Organizacion objeto de estudio, exponiendo el
planteamiento y definicion del problema a través de un cuestionamiento a fin de formular
los objetivos, la justificacion de la investigacion y la metodologia identificada para la
realizacion de la misma

Luego el capitulo Il se establece el “Marco Conceptual” o base tedrica mediante la cual
permitira caracterizar los elementos que intervienen en el proceso de este estudio, a través
de revisiones de publicaciones de varios autores y teorias sobre la investigacion con el
objeto de encontrar definiciones, conceptos y lineamientos para enmarcar la investigacion,
e interpretar los resultados y lo que se proyecta alcanzar.

+ Estados Financieros FIAES al cierre 2014
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En el capitulo Ill se presenta el “Diagnostico” de la investigacién cuyo objetivo es conocer
la situacién actual del FIAES, evaluar su estructura funcional, identificar sus sistemas y
procesos operativos, formas de controles, seguimiento y mediciones a fin de evaluar la
eficiencia actual del esquema de trabajo y su impacto en el ciclo de los proyectos, detectar
las principales causa que pudieran estar impidiendo un desarrollo eficiente en los procesos,
de manera que permitan hacer un andlisis mas apegado a la realidad

En el capitulo IV se plantea oportunidades de mejora, las estrategias planteadas y la
evaluacion de la implementacibn de la Propuesta que consiste en el Manual de
Procedimiento del ciclo de proyecto de FIAES. En primer lugar con el manual de
procedimientos propuesto se han simplificado los procedimientos y se ha comprobado
gue no afectan su eficiencia operativa, en segundo lugar facilita a FIAES el control y
seguimiento de los proyectos que la organizacién financia, permitiendo identificar de
una forma sencilla puntos de mejora en la eficiencia de cada proceso,
complementariamente se propone un sistema de medicion de indicadores claves de
desemperio del ciclo del proyecto, para poder monitorear los referidos indicadores en
periodos mas cortos y que vayan alineados con las estrategias de la organizacién, para

gue la direccion pueda tener una herramienta de control y toma de decisiones

Finalmente en el capitulo V se presentan las conclusiones y recomendaciones de la
Investigacion.
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CAPTULO | MARCO REFERENCIAL

En el este capitulo se presenta el contexto del estudio, partiendo del conocimiento sobre la
Organizacibn en donde se realiz6 la investigacion, considerando aspectos legales,
funcionales, organizativos, su finalidad y sus entorno de trabajo, se planted y se definié el
problema, a través de un cuestionamiento relacionado a la investigacion, formulando los
objetivos del estudio y la definicién de la variables investigadas, estableciendo los limites
de la investigacion y la metodologia utilizada.

1.1 Descripcion de la Organizacion

1.1.1 Historia

El Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador - FIAES, surge gracias al acuerdo
suscrito entre el Gobierno de la Republica de El Salvador y el Gobierno de los Estados de
América, mediante el Decreto Legislativo N° 585, publicado en el diario oficial N° 199,
Tomo N° 321 de fecha 26 de octubre de 1993, con el objeto de promover actividades
destinadas a preservar, proteger o gestionar los recursos naturales y biol6gicos de manera
sustentable y ecoldgicamente acertada, al mismo tiempo que fomenta la supervivencia y el
progreso de los nifios y nifias en El Salvador. El referido acuerdo entre las partes, fue
sobre la base de reducir deudas relacionadas con la agricultura y la asistencia en el
exterior contraidas en 1992 por el Gobierno del El Salvador con el Gobierno de los Estados
de América. La reduccién de la deudas fue sobre los intereses generados de ésta, que
sumaban el monto de 41,174,653.00 millones, provenientes de la cuentas PL-480 y AID,
constituyéndose de esta forma el Fondo de la Iniciativa para las Américas, el cual inicié
labores el 15 de agosto de 1994 producto del mencionado acuerdo bilateral.

De conformidad al referido acuerdo para la sostenibilidad y funcionamiento de la
Organizacién, serd mediante los intereses generados de los fondos depositados
considerando la tasa que reconoce el Banco Central de Reserva para las inversiones para
certificados de estabilizacion monetaria y certificados de depésitos.

El dinero de otras procedencias incluidos acreedores publicos y privados se podran
depositar también en Fondo en moneda nacional o extranjera una vez depositados, ese
dinero estara sujeto a las condiciones acordadas entre los donantes y las partes, siempre y
cuando dichas condiciones sean compatibles en el citado acuerdo?

2 Acuerdo relativo al Establecimiento del Fondo y del Consejo Administrativo de la Iniciativa para las
Américas
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El 14 de septiembre del afio 2001; los Gobiernos de los Estados Unidos de América y de la
Republica de ElI Salvador acordaron establecer un nuevo fondo por el monto de
US$14,367,169.00; para la conservacion de los bosques tropicales del pais, creando la
cuenta Tropical Forest Conservation (TFCA), segun acuerdo ejecutivo N° 893, publicado en
el diario oficial N° 198, tomos N° 353 de fecha 19 de octubre del afio 2001; extinguible para
el afo 2026

El 13 de marzo del 2012 se suscribié el acuerdo de donacion entre FIAES y FOMILENIO
por US$3.5 millones, con la finalidad es proveer de fondos para proyectos ambientales
como producto del plan de enajenacion de activos financieros del proyecto productivo Reto
del Milenio®

Las inversiones y los desembolsos de FIAES es a través de un agente fiduciario, el cual
debe de asegurarse que las inversiones efectuadas rindan una tasa interés real y positiva
en términos de dolares americanos, y es asi que en los Ultimos 22 afios a partir de 1994
cuando la Organizacion inicia operaciones, gracias a las decisiones financieras acertadas
en bonos, letras del Estado y depdsitos a plazos ha logrado tener una disponibilidad al
cierre del 2014 de US$17.8 millones*y financiamientos no reembolsables (donaciones) por
$53 millones en 945 proyectos en beneficio del medio ambiente a través del asocio con
Instituciones No Gubernamentales y Asociaciones de Desarrollo Comunal y Comunidades
Rurales.®

En la figura 1 se resume esquema marco del Fondo de la Iniciativa para Las Américas El
Salvador- FIAES:

3 Fuente: Area financiera y administrativa de FIAES
4 Estados Financieros FIAES al cierre 2014
5 Fuentes: Estadistica FIAES
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Figura 1. Esquema Marco

Gobierno de

Los Estados Gobierno de

Unid?s_ de El Salvador
America

Fondo de la
Iniciativa para
las Américas

1.1.2. Administracién del Fondo.

La Organizacién esta regida por un Consejo Administrativo que es la maxima autoridad del
Fondo® constituido en la actualidad por 8 miembros bajo la siguiente estructura: Un
representante nombrado por el Gobierno de los Estados Unidos de América, dos
representantes nombrados por el Gobierno de El Salvador, cinco por representantes de la
sociedad civil procedentes de instituciones dedicadas a la Salud y Supervivencia Infantil, al
Desarrollo Comunitario, Organizaciones Ambientalistas, Cientificas Académicas y las
dedicadas a la conservacion de los Bosques Tropicales.

Las funciones del Consejo Administrativo son de supervisar, administrar el Fondo y
vigilancia de las actividades financiadas.

El Consejo de Administracién vigente lo componen:

6 El Fondo: En lo sucesivo se referird al Fondo de la Iniciativa para las Américas-Fiaes.
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Presidente:

Lina Pohl ( Ministra de Medio
Ambiente y Recursos Naturales

Representante del Gobierno de El
Salvador:

Representante del Gobierno de EE.UU. :

Representante del Desarrollo
Comunitario:

Representante del Sector del Medio
Ambiente:

Representante del Sector de

Supervivencia y Progreso de la Nifiez:

Representante del Sector Cientifico-
Académico:

Representante Bosques Tropicales:

Manlia Romero

William Elderbaum

Zulma Argueta

Eduardo Rodriguez

Yolanda Menjibar

José Miguel Sermefio

Victor Rosales

En consistencia con lo establecido en el acuerdo bilateral, si bien la maxima autoridad de
FIAES es el Consejo Administrativo, sin embargo, para desarrollar los procesos
administrativos y operativos de acuerdo a las politicas establecidas, se define una
estructura organizativa compuesta por 16 empleados, que sefiala los niveles de autoridad y

responsabilidad de sus componentes, como lo muestra la figura 2




Figura 2. Organigrama FIAES

[ Consejo Administrativo ]

[ Auditoria Externa }

[ Gerente General ]

—[ Asistente de Gerencia ]

Coordinador de Coordinador Financiero Técnico en
Proyectos Administrativo Comunicaciones
Oficiales de Proyectos ‘[ Contador General (1) | | Colaborador de
(3) - v | Comunicaciones
Asistente Financiero (2) (1)

Técnico Adm. (1)

Secretaria (1)

Motorista/Mensajero (1)

~[ Conserje (1)

Fuente: Area Administrativa y Financiera de FIAES

1.1.3. Principios de la Organizacién

El Fondo de las Iniciativa de las Américas El Salvador FIAES, su desarrollo estratégico se
enfoca bajo los siguientes principios:

Misién
Somos una organizacion sin fines de lucro que cataliza recursos en alianzas con los

gobiernos, sociedad civil y sector privado, para generar cambios transformativos en el uso
sostenible de los recursos naturales, que faciliten la adaptacion de las comunidades al
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cambio climatico, asegurando su bienestar y la conservacion del patrimonio natural del
pais.

Vision

Ser un fondo ambiental lider, que cataliza los esfuerzos territoriales y regionales para mejorar la
calidad de vida de las familias y la adaptacion al cambio climatico, mediante las mejores
practicas de conservacion, restauracion y manejo sostenible de los recursos socio-culturales y

naturales

Valores

= Transparencia

= Innovacion y apertura
= Trabajo en equipo

= Lealtad y respeto

= Solidaridad y equidad

= Cooperacion institucional

1.1.4. Entorno de la Organizacion

FIAES basa su gestion financiera en el Acuerdo de la Iniciativa de las Américas, el cual
promueve, financia y ejecuta los proyectos segun su plan operativo anual, en el marco de
la Politica de Medio Ambiente y de la Estrategia Nacional de Medio Ambiente y Diversidad
Bioldgica.

Los fondos se invierten y administran a través de la figura financiera del Fideicomiso,’
actualmente se han constituido cuatro: FIAES-AID. FIAES PL-480 y FIAES-T.F.C. Ay
FIAES- FOMILENIO?

7 Fideicomiso: Es un contrato o convenio en virtud del cual una o mas personas, llamada fideicomitente, transmiten
bienes, cantidades de dinero o derechos, presentes o futuros para que éste administre o invierta los bienes.

8 Fomilenio: Convenio suscrito entre los Gobiernos de El Salvador y Estado Unidos a través de Millennium Challenge
Corporation — MCC
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Los proyectos son ejecutados por entidades No Gubernamentales (ONG), Asociaciones de
Desarrollo Comunal (ADESCOS) dedicadas a la proteccion del medio ambiente y nifiez,
desarrollo comunitario, conservacion de los recursos naturales y de educacion ambiental, y
gue estén legalmente constituidas, todo en beneficio de las diferentes comunidades de El
Salvador.

En la figura 3 se resume el entorno de la Organizacion

Figura 3. Entorno de la Organizacion

Gestion: Plan
Operativo,,
Politica y
Estrategia
Nacional de
Medio Ambiente

. ) Socios:
Fideicomisos

FIAES

Ejecutorasy
Comunidades

Servicios
financieros para
la proteccion del

Medio

Ambiente

Fuente: Elaboracion propia

El pensamiento estratégico de abordar estos elementos de accién del entorno, permitira a
la Entidad condiciones favorables para el cumplimiento de sus objetivos y la optimizacion
de sus recursos, es decir que cada decision debera de considerarse las variables del
ambiente que los rodea.

1.2. Planteamiento del Problema

FIAES dentro de sus operaciones fundamentales es la gestién del ciclo de los proyectos
desde su fase de pre inversion, que incluye licitacion, precalificacién y adjudicacion de los
proyectos hasta la fase de ejecucion y cierre de los mismos, a través de instrumentos de
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licitacion, evaluacion y operacién, los cuales establecen los requisitos y lineamientos de
accion.

En la referida gestion se han utilizado los mismos controles administrativos y financieros
gue le han permitido a FIAES de alguna manera la garantia sobre el correcto manejo de los
financiamientos de los proyectos otorgados, no obstante se ha requerido de exceso de
tiempo, personal y fondos para su consecucion, problema que enfrenta actualmente segun
lo plantea la Organizacion, identificada esta situacion dentro de un marco general de
conocimientos administrativos y financieros, debido a que FIAES no cuentan con una
herramienta que le permita evaluar la eficiencia de los procedimientos de forma detallada a
través de controles, seguimiento y mediciones que les facilitaria con precision determinar
las fallas y establecer puntos de mejoras por cada proceso

Es de sefalar que los proyectos financiados se encuentran dispersos en todo el territorio
nacional, que dificulta y encarece el control y seguimiento. También es importante
mencionar que el control y seguimiento a nivel de campo es programado mediante visitas
trimestrales a los sitios en donde se ejecutan los proyectos, en esta forma de trabajo se
estima demasiado tiempo para conocer la situacion y el avance de la obra, problema que
se atribuye al tiempo que invierte el personal en trAmites administrativos con la revision de
la documentacién exigida de acuerdo a los procesos establecidos.

Por otra parte no se estad aprovechando herramientas existentes en el medio de mucha
utilidad, entre las que podemos mencionar la documentacion de procedimientos,
metodologias de medicion y formas tecnolégicas modernas, como el internet, hojas y
bases de datos que permitan mejorar los métodos de control, reporte y seguimiento de los
proyectos financiados.

Los elementos mencionados son causales que dificulta la fluidez de los procedimientos
operativos de los procesos del ciclo de los proyectos, y la excesiva tramitologia de
funcionamiento, problematica en la que afronta la Entidad.

También otra probleméatica ocasionada por la gestiébn de los procesos actuales, es la
abundancia de documentacion requerida, que significa tiempo y gastos para su elaboracion
y presentacion, particularmente en las fases de pre inversion y de ejecucion, en detrimento
del mismo FIAES, ejecutoras y comunidad beneficiadas.

La forma de los controles que se llevan a cabo, reporteria y seguimiento de los proyectos,
carece agilidad y consumen muchos recursos, de tiempo, personal y fondos

Como consecuencia de lo planteado, la gestion actual de los procesos operativos
potencializa el riesgo de desembolsos y fondos otorgados de forma inoportuna, que
pueden afectar los objetivos de los proyectos financiados, limitante de no conocer la
situacion de los proyectos de forma expedita, se corre el riesgo de parte de ejecutoras de
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proyectos y comunidades utilicen menos los recursos de FIAES por lo complejo de los
tramites actuales, afectando las acciones estratégicas ambientales y sociales del Fondo

1.3. Definiciéon del Problema

¢La ausencia de un sistema integrado de procedimientos, uso de herramientas de control y
tecnologias disponibles, est4 afectando negativamente en la eficiencia y el mejoramiento
de los procesos de la gestion operativa actual de FIAES?

1.3.1 Preguntas de la Investigacién
a. ¢ Se podrian simplificar los procedimientos que intervienen en el ciclo de los proyectos y

agilizar los controles y seguimientos, sin disminuir su efectividad?

b. ¢Bajo el sistema actual de adjudicacion de proyectos responden a facilitar el acceso del
uso de los recursos financieros disponibles en FIAES?

c. ¢Los manuales de evaluacion y ejecucion empleados han generado una forma eficiente
de control y seguimiento de los proyectos?

d. ¢El uso de herramientas tecnol6gicas modernas podrian facilitar y agilizar los tramites
de evaluacién y adjudicacion de los proyectos, que conduzcan a un eficiente control y
seguimiento de los mismos?

e. ¢La medicién del desempefio a través de indicadores estratégicos conducirian a
identificar puntos de mejora en la Organizacion?

f. ¢Los procedimientos documentados facilitarian controlar el cumplimiento de rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria, determinar las responsabilidades por fallas o
errores, permitiendo asi una forma sencilla de seguimiento?

1.4. Justificacion de la Investigacion

Estamos en un momento en que las Organizaciones estan poniendo mucha atencion a la
calidad en los productos/servicios prestados, mejoramiento de la eficiencia y eficacia de
sus procesos, a fin de lograr la sustentabilidad de funcionamiento segln sus acciones
estratégicas. En este sentido creemos preciso que FIAES revise sus tramites actuales de
gestion, a efecto de evaluar la calidad de sus servicios, instancias de gestion, el manejo de
documentacién a lo estrictamente necesarios, evaluar la forma de atencién de las
demandas de las comunidades solicitantes que se encuentran distribuidas en el territorio
nacional, con el objeto de contribuir de forma mas efectiva su apoyo financiero en materia
medioambiental y social en El Salvador
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En la direccién de lo expuesto se desarrolla esta investigacion, en primer lugar permite a
FIAES conocer sus procesos actuales con un enfoque de procesos bajo la documentacion
de sus procedimientos que interviene en el ciclo de los proyectos, que le permitira una
forma clara y sencilla de evaluacién, control interno y seguimiento en lo que respecta a la
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos, evaluacion de tiempos y delegacion de
autoridad; que en un momento dado facilite tomar decisiones con el objeto de hacer mas
eficiente el proceso

En segundo lugar, como producto de la investigacién se proporcionard un Manual de
Procedimientos a la Organizacion, elaborado a partir de la documentacion de los
procedimientos realizada de los procesos actuales, tomados como linea base y el
establecimientos de rutas criticas, con el propdsito mejorarlos, al simplificarlo sin disminuir
su efectividad y confiabilidad, se incorpora el componente de procedimientos en linea, que
permite mayor agilidad a los tramites de evaluacion, calificacion y adjudicacion de los
proyecto, facilitar el seguimiento de los proyectos mediante la automatizacion de
presentacion y revision de los informes técnicos y financieros, reduciendo tiempos de
respuesta y gastos, en beneficio de las comunidades, ejecutoras y del propio FIAES.

Con el Manual de Procedimientos es posible controlar las actividades y evitar duplicidades,
cumplimiento a las tareas establecida, monitoreo de los tiempos de realizacién y sus
costos, facilitando las labores de auditoria, evaluacién de control interno y su seguimiento.
También ser& el insumo fundamental para la elaboracion de la plataforma tecnolégica y la
construccion de una herramienta para la medicion de indicadores.

Es importante mencionar que los procedimientos documentados facilitan entender
esquemas de trabajo, establecer puntos de control y mejora. Si no se puede entender algo,
no se puede controlar. Si no se puede controlar, no se puede mejorar®

1.5 Cobertura de la Investigacion

1.5.1 Cobertura Temporal

El presente estudio toma el periodo desde 1994 cuando inici6 actividades FIAES hasta el
afio 2014; considerando las variables que ha intervenido en los procesos del ciclo de los
proyectos ambientales financiados por la Organizacion en el referido periodo.

9 Mejoramiento de los Procesos de la Empresa, H. James Harrington,(1993)
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1.5.2. Cobertura Geografica

La cobertura espacial de la investigacion comprende los proyectos otorgados en zonas del
territorio Nacional constituidos como &reas geograficas prioritarias por FIAES de
intervencion de impacto en materia medioambiental y social.

En el cuadro 1 se presentan las zonas prioritarias de intervencion con los proyectos
financiados por FIAES:

Cuadro 1. Zonas de Intervencién

Proyectos Region Departamentos de Influencia
iti Complejo Laguna .
Sitio Ramsar,GUijap ) g Occidental Chalatenango y Santa Ana
Reserva de la Biosfera, . Ahuachapéan, Sonsonate y Santa
Occidental
Apaneca-llamatepec Ana
Reserva de la Biosfera, Trifinio  Occidental Chalatenango y Santa Ana
Sitio Ramsar, Estero de Central La Paz
Jaltepeque
Reser la Biosfer . , .
esefva de. e Oriental Usulutan y San Vicente
Jiquilisco
Sitio Ra.msf"‘.“ Bahia de Oriental Usulutan
Jiquilisco
Sitio Ramsar, Laguna Olomega Oriental San Miguel
Sitio Ramsar, Laguna El Jocotal Oriental San Miguel

Area de Conservacion
Nahuaterique
Sitio Ramsar, Embalse Cerré6n  Occidental Chalatenango, San Salvador y
Grande y Central Cabafias

Oriental Morazan, San Miguel y La Unién

1.6. Limites de la Investigacion

La investigacion se enfocara a la evaluacion y caracterizacion de los procesos que
intervienen en el “Ciclo de los Proyectos Ambientales” financiados por el Fondo de la
Iniciativa para las Américas — FIAES. Con el objeto de identificar las subdivisiones del
proceso en subprocesos, procedimientos y actividades, su interaccion, su funcionabilidad y
eficiencia, determinar responsables y costos.
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1.7 Formulacion de los Objetivos

1.7.1. Objetivo General

Documentar los procedimientos del Ciclo de los Proyectos Ambientales financiados por
FIAES con el proposito de implementar una herramienta de control y seguimiento, que
facilite la evaluacion y mejoramiento de los procesos.

1.7.2. Objetivos Especificos

a. ldentificar los procesos, procedimiento y actividades que intervienen en ciclo del
proyecto y la interaccién entre éstos, mediante los manuales de evaluacion y operativos
que se estan empleando.

b. Evaluar si los procesos identificados facilitan o dificultan la adjudicacion de los
proyectos.

c. Determinar la eficiencia de los métodos control y seguimiento que se emplean en las
fases de pre inversion y ejecucion de los proyectos.

b. Establecer rutas criticas sobre la base de procesos actuales con el objeto de simplificar
los procedimientos

c. Evaluar si la simplificacion de los procedimientos afectan su efectividad

d. Elaborar un Manual de Procedimiento bajo un nuevo esquema simplificado de trabajo
incorporando el componente tecnoldgico, de utilidad para el control y seguimiento de
rutinas trabajo que implique su analisis para el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos.

e. Proponer un instrumento de medicién del desempefio de la Organizacion mediante sus

objetivos estratégicos.

1.8 Metodologias de la Investigacion

1.8.1. Método de lainvestigacién

La presente consultoria se realizé con una investigacion de tipo “Descriptiva”, considerando
gue el tema elegido es necesario la descripcion, registro, andlisis y la composicion de los
procesos. La investigacion de tipo descriptiva trabaja sobre realidades de hechos y su
caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta (Segun
Sabino.1986) sefiala también que se basa en informaciones obtenidas directamente de la
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realidad,® permitiéndole al investigador cerciorarse de las condiciones reales en que se
han conseguido los datos, con el propdsito de describirlos, interpretarlos, entender su
naturaleza y factores constituyentes, conocer las causas y efectos de las variables que
intervienen (dependientes-independientes).

1.8.2. Poblacion y Muestra

En la definicion de poblacién y muestra para este estudio se utilizé el “método no
probabilistico discrecional”’, es mas comunmente conocido como muestreo intencional. En
este tipo de toma de muestras, los sujetos son elegidos para formar parte de la muestra
con un objetivo especifico. Con el muestreo discrecional, el investigador cree que algunos
sujetos son mas adecuados para la investigacién que otros!!. Por esta razon se eligieron
deliberadamente como sujetos a los empleados de FIAES responsables directos de la
consecucion de los procesos del ciclo de los proyecto, como también ejecutoras
conformadas por las comunidades beneficiadas (ADESCOS)

La poblacion y muestra se conformé de la siguiente forma:
Poblacion Muestra
1 Coordinador Financiero Administrativo

1 Coordinador de Proyectos

16 empleados 3 Oficiales de proyectos
2 Asistentes financieros
1 Técnico en comunicaciones

24 Ejecutoras (ADESCO) | 8 Asociaciones de Desarrollo Comunal

Total de la Muestra 16

1.8.3. Instrumento de la Investigacién

Para la recopilaciéon de la informacién necesaria para realizar la investigacion se utilizaron
los siguientes instrumentos:

10 Se entiende por investigacion de campo, el andlisis sistematico de problemas en la realidad (Universidad
Pedagdgica Libertador, 2003)
11 https://explorable.com/es/muestreo-no-probabilistico
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a) Entrevista Focalizada

La principal funcién de este tipo de entrevista es centrar la atencion del entrevistado sobre
la experiencia concreta que se quiere abordar, en funcion de los objetivos de la
investigacion12 es por ello que se utilizd esta herramienta con los empleados de FIAES,
con relacién a su responsabilidad y rol dentro del proceso; quien lo hace, como lo hace, en
cuento tiempo la hace, cuando lo hace, recursos utilizados.

b) Focus group

Esta modalidad se utilizé en las reuniones territoriales con las ejecutoras en los sitios de
los proyectos, lo que implicé reunirse con los directivos de las ADESCO y coordinadores de
proyectos, con el objeto de indagar la percepcion de éstos, mediante cuestionamientos de
los procesos desde cuando iniciaron con el conocimientos de los proyectos financiables a
través de la licitacibn, sometimiento a los proceso de evaluacion, y la forma de los
procedimientos de acceso a los fondos en la fase de ejecucion, presentacion de informes
en cada proceso, seguimiento y controles establecidos. EI Focus group®® es una técnica
cualitativa de estudio de las opiniones en publico, y las preguntas son respondidas por la
interaccion del grupo en una dinamica en que los participantes se sienten cémodos v libres
de hablar y comentar sus opiniones

c) Observacién

Mediante la técnica de visualizacién, se posibilito observar la forma de licitacion de los
proyectos, presentacion de informes, control y seguimiento de los proyectos financiados,
como se dan en el contexto actual.

d) Revision de Documentos

Se revisaron los instrumentos inherentes a la licitacién de los proyectos, que incluye la
forma de convocatoria de los proyectos elegibles, bases del concurso y requisitos de
participacién, instrumentos para la precalificacion, calificacion y adjudicacion de
proyectos, Instructivos para la formulacién de proyecto y manual operativo de ejecucion
y cierre de los proyectos

e) Investigacion Bibliogréfica

Se consultoé informacién contenida en publicaciones varios autores y teorias a fin de
encontrar definiciones, conceptos y lineamientos para enmarcar nuestra investigacion,
relacionada a la documentacion de procedimientos como herramienta de control de
seguimiento en el marco de un sistema de gestion de calidad.

12 Merton Kiske y Kendal (1956)
13 academic.uprm.edu/jhuerta/94/Grupo Focal
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1.8.4. Definicion de las Variables Objeto de Estudio

Las variables (Macrovariables y Microvariables) definidas para esta investigacién se
presentan en el cuadro 2, sobre las cuales para entender los procesos del ciclo de los
proyectos, se dio bajo el siguiente orden: a) Identificar los procesos, b) Organizar los
procesos, ¢) Conocer los Procesos, e) Revision de problemas del proceso, f) Mediciones y
controles del proceso, g) Mejoramiento del Proceso, h) Identificacion de oportunidades del
mejoral*

Cuadro 2. Variables de la Investigacion del ciclo de los proyectos

MACROVARIABLES MICROVARIABLES

Elaboracién y aprobacién de bases para convocatoria

Convocatoria Publicacién y venta de bases
Preparacion de Manual de evaluacion

Fase | Precalificacién de Proyectos

Fase Il Calificacion de Proyectos
Elaboracién de Manual Operativo

Pre inversion Capacitacion sobre Manual Operativo
Elaboracion y firma de convenios
Inicio de ejecucion
Asistencia y resoluciones
Supervision

Ejecucion Control

Auditoria de proyectos
Elaboraciéon de constancia de cierre de proyecto

Elaboracion de los DUP's
Evaluacién y calificacién de ejecutoras por firma auditora

Cierre de proyecto

Fuente: Plan de Trabajo FIAES 2014

14 Enfoque de Harrington para el Mejoramiento de los Procesos,(1993)
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CAPTULO I MARCO CONCEPTUAL

2.1 Historia de la Administracién de Proyectos

El ser humano desde el principio de su existencia ha realizado proyectos, a través de la
experiencia, el conocimiento y por supuesto la evolucién de la mente humana, cada vez los
hace de una mejor manera. A lo largo de toda su historia la humanidad ha participado de la
ejecucion de incontables proyectos en todo el mundo, por ejemplo la construccion de
antiguas piramides en donde los arquedlogos todavia discuten acerca de como lograron
esta hazafa. Registros antiguos muestran que hubo gerentes para cada una de las cuatro
caras de la Gran Piramide, responsables de supervisar su culminacion, sin duda hubo
algun grado de planificacion, ejecucion y control implicado en el manejo de este proyecto,
(Duncan Haughey, 2009)%°

La administracion de proyectos es un medio para lograr que éste sea exitoso, no es una
ciencia exacta, no obstante esto promueve a que esté en constante evolucion y
actualizacion para asi irse amoldando a las cambiantes realidades del mundo

Entre finales del siglo XIX y principios del XX, Frederick Taylor (1856—1915) comenzé a
realizar estudios detallados del trabajo. Aplicé el razonamiento cientifico y demostr6 que el
trabajo puede analizarse y mejorarse si se centra en las partes fundamentales. Puso en
practica sus ideas en las tareas realizadas en las fundiciones de acero, como recoger
arena con la pala y levantar y trasladar piezas. Anteriormente, la inica manera de mejorar
la productividad era exigir a los trabajadores mas esfuerzo y mas horas de trabajo. Taylor
presento el concepto de trabajar con mas eficiencia en lugar de mas esfuerzo y tiempo.16

Junto a Taylor estuvo como socio Henry Gantt (1861-1919), quien estudi6 el orden de las
operaciones en el trabajo. El fue el creador de los Diagramas de Gantt, los cuales debido a
su utilidad todavia son ampliamente utilizados

Estos dos personajes fueron probablemente unos de los mayores promotores de lo que
hoy en dia es la administracion de proyectos.

En la década de los afios 60 surgen organizaciones destinadas a desarrollar los conceptos,
procesos y herramientas de la gestién de proyectos. Es asi como en ese periodo nace el

15 www.liderdeproyecto.com/breve historia sobre la administraciéon de proyectos.htm
16 https://support.office.com/ Historia de la administracién de proyectos
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Project Management Institute (PMI) y el International Project Management Association
(IPMA).

Esta clase de instituciones promovieron la investigaciébn, mejoramiento y por ende la
profesionalizacién de la administracion de proyectos. De esta manera para la década de
los afios 80 la tendencia que se traia evoluciond, dandose ahora la misma importancia a
los procesos administrativos como a los técnicos

Por ultimo a partir de la década de los afios 90 el concepto de administracion de proyectos
sigue evolucionando y se enfocan en el negocio y en recursos humanos. Las
consideraciones técnicas van a pasar a ser el 25% de todos los procesos y la parte
administrativa ocuparia el 75%. (Fernandez, 2009)

Este seria el origen de lo que se conoce como la administracién de proyectos moderna,
busca dar un énfasis importante a la planeacion de los proyectos y no escatima ningun
esfuerzo en que los proyectos sean correctamente conceptualizados y analizados, previos
a que se inicie su ejecucion, logrando de esta manera un mejor control del mismo.

2.2 Ciclo de Vida de los Proyectos

Una de las caracteristicas principales de los proyectos es que son un esfuerzo temporal, es
decir tiene una duracién cuantificable. Con base a esto es que es posible establecer un
ciclo de vida a los proyectos.

El PMI (2008) establece un ciclo de vida fundamentado en cuatro Fases: inicio,
organizacion y preparacion, ejecucion del trabajo y cierre. En estas cuatro fases se basa el
desarrollo de un proyecto desde el surgimiento de su necesidad hasta su finalizacion

En la grafica 4 Gido & Clements (2007) presentan la relacién del esfuerzo y tiempo en el
ciclo del proyecto. Las dos etapas iniciales son dedicadas primero al establecimiento de la
necesidad del nacimiento del proyecto y por otro lado a la planificacion.
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Gréafica 4. Relacion Esfuerzo / Tiempo, Ciclo de Vida del Proyecto
(Gido & Clments, 2007)
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Es claro como la etapa de ejecucion es en la que se consume el mayor esfuerzo a lo largo
de todo su ciclo de vida, y es la etapa en donde los controles y seguimientos adecuados
son de alta importancia para la correcta conclusion de los proyectos.

De acuerdo a lo que establece el PMI (2008) hay cinco grupos de procesos dentro de la
Direccién de proyecto, a saber:

e Grupo del Proceso de Iniciacion.

e Grupo del Proceso de Planificacion.

e Grupo del Proceso de Ejecucion.

e Grupo del Proceso de Control y Seguimiento.
¢ Grupo del Proceso de Cierre

Estos grupos de procesos se muestran de forma teérica como elementos separados y con
caracteristicas bien definidas que los distinguen entre si, sin embargo cada uno de ellos
cuenta con dependencias establecidas que hacen que en la realidad de los proyectos,
estos grupos se superpongan
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El elemento que relaciona a cada grupo de proceso son los resultados que se obtienen. Es
asi como lo que se produzca al final de uno de estos grupos signifique la parte necesaria
para poder iniciar el siguiente. La figura 5, muestra la situacion mas comdn que se
puede dar con estos grupos de procesos.

Figura 5. Interrelacién de grupos de procesos durante el proyecto.

(Project Management Institute, 2008)
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Es posible observar que asi como hay grupos de procesos tales como el de iniciacion y
cierre que tienen participacion en momentos especificos del proyecto, hay otros como el de
planificacion o control y seguimiento, que estan presentes durante casi toda la vida del
proyecto.

2.3 Teoria de Procesos

2.3.1. Definicién de Procesos:

Existen diferentes definiciones en la literatura. Segun (Project Management Institute,
2008) un proceso es un conjunto de acciones y actividades interrelacionadas
realizadas para obtener un producto, resultado o servicio predefinido, estos grupos de
procesos lo que vienen es a ordenar el procedimiento en que el proyecto se va a
desarrollar, con el fin de poder facilitar la coordinacion, por otro lado Harrington (1993)
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establece que se entiende por proceso cualquier actividad o grupo de actividades que
emplee un insumo, le agregue valor y suministre un producto a un cliente externo o
interno, de esta manera todas las actividades presentes en el desarrollo de un proceso
deben realizarse de forma sincronizada y deben tener un propésito comun orientado a
la satisfaccion de las necesidades del cliente.

La ISO 9000 define al procesos como un “conjunto de actividades interrelacionadas o
gue interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”. Estas
actividades requieren la asignacion de recursos tales como personal y materiales

2.3.2. Caracteristicas de un Proceso:

De acuerdo con (Arevalo Lizardo, 2010), los procesos proveen la transformacion con vista
a un objetivo y utilizan la realimentacion para auto reforzar y autocorregir las acciones
funcionando como un sistema circular cerrado y deben cumplir con las siguientes
caracteristicas:

e Medible: Debemos ser capaces de medir el proceso en forma relevante. Los
gestores quieren medir el costo, la calidad y otras variables.

e Resultados especificos: La razon de ser de un proceso es dar un resultado
especifico. Este resultado debe ser individualmente identificable y cuantificable

e Entregable a los clientes, cada proceso entrega sus resultados principales a un
cliente o patrocinador, podrian ser internos o externos a la organizacion pero el
proceso debe satisfacer sus expectativas

e Corresponde a un evento especifico, un proceso podria estar en curso o ser iterativo,
pero debe ser atribuible a un desencadenante concreto

Los procesos constan de entradas suministradas de otro proceso antecesor, salidas a un
proceso cliente, actividades que se desarrollan en su interior y que les agregan valor a los
insumos, uno o varios objetivos de acuerdo con su naturaleza, lider del proceso, equipo de
trabajo, alcance, requerimientos del cliente, recursos para su desarrollo, parametros de
control, documentacion aplicable y retroalimentacién (Harrington, 1994)

2.3.3. Tipos de Procesos:

Segun (Cesar Camison, 2010), los procesos pueden ser clasificados en funcién de varios
criterios. Pero quiza la clasificacion de los procesos mas habitual en la practica es distinguir
entre: estratégicos, claves o de apoyo:
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e Los procesos clave son también denominados operativos y son propios de la
actividad de la empresa, por ejemplo, el proceso de aprovisionamiento, el
proceso de produccion, el proceso de prestacion del servicio, el proceso de
comercializacion, etc.

¢ Los procesos estratégicos son aquellos procesos mediante los cuales la empresa
desarrolla sus estrategias y define los objetivos. Por ejemplo, el proceso de
planificacidén presupuestaria, proceso de disefio de producto y/o servicio, etc.

e Los procesos de apoyo, o de soporte son los que proporcionan los medios
(recursos) y el apoyo necesario para que los procesos clave se puedan llevar a
cabo, tales como proceso de formacion, proceso informatico, proceso de
logistica, etc.

De acuerdo con (Porter, 1985), una organizacion debe definir una cadena de valor que le
permita identificar los diferentes procesos que interactian en la compafiia. Estos procesos
se clasifican en tres grupos: estratégicos, operativos y de apoyo. El primer grupo esta
compuesto por aquellos procesos que inciden y determinan el direccionamiento estratégico
del negocio; el segundo, por aquellos que interactan y desarrollan el producto o servicio, y
el tercero, por aguellos encargados de la gestion de recursos, la medicion, el andlisis y la
mejora, como lo ilustra la figura 6

Figura 6. Tipos de Procesos (Porter, 1985)
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La ISO 9001:2008 indica que las organizaciones tienen que definir el nimero y los tipos de
procesos necesarios para cumplir sus objetivos de negocio. Aunque estos van a ser Unicos
para cada organizacion, no obstante se pueden identificar procesos tipicos tales como:

e Procesos para la gestion de una organizacién: Incluyen procesos relativos a la
Planificacion estratégica, establecimiento de politicas, fijacion de objetivos,
provisidbn de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de recursos
para los otros objetivos de la calidad y resultados deseados de la organizacion
y para las revisiones por la direccion.

e Procesos para la gestion de recursos: Incluyen todos los procesos que hacen
falta para la proporcionar los recursos necesarios para los objetivos de calidad
y resultados deseados de la organizacion.

e Procesos de realizacion: Incluyen todos los procesos que proporcionan los
resultados deseados por la organizacion.

e Procesos de medicién, analisis y mejora: Incluyen aquellos procesos
necesarios para medir y recopilar datos para realizar el analisis del
desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de
medicion, seguimiento, auditoria, analisis del desempefio y procesos de
mejora (por ejemplo, para las acciones correctivas y preventivas)

2.3.4. Andlisis y Disefio de los Procesos:

El conocimiento del funcionamiento de los procesos es basico para garantizar la
competitividad de una compafiia. De ahi que se implementen decisiones con miras al
andlisis de procesos, para garantizar flujos éptimos de informacién o producto. De igual
manera, la documentacion base de cada proceso se convierte en la mejor forma de disefiar
el conocimiento del hacer de una empresa a través de medios como diagramas de flujo,
diagramas analiticos, mapas de procesos, diagramas de cadena de valor, y las
herramientas estadisticas de procesos,(Chase, 2005)

Como lo menciona Malott (2003), cuando hay crisis en una organizacion, los
departamentos se sefialan unos a otros buscando culpar a alguien, se conozca o no las
causas de los problemas. Sin embargo, generalmente las personas son victimas de
procesos mal disefiados, por lo que sugiere que el andlisis debe partir de un esquema
general o representacion grafica del contexto donde se representen las acciones que
componen los procesos, que incluya la identificacion del proceso, su alcance o limites, eta-
pas, unidades o departamentos involucrados, acciones generales o subprocesos,
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participantes o actores dentro de los procesos, las variaciones de procesos unicos y la
duracién. Lo anterior permite entender lo que la gente hace, y poder diagramar la relacion
entre las acciones y productos de los participantes del proceso.

2.3.5. Mejoramiento de los Proceso:

Abell, D. (1994), da como concepto de Mejoramiento Continuo una mera extension
histérica de uno de los principios de la gerencia cientifica, establecida por Frederick Taylor,
gue afirma que todo método de trabajo es susceptible de ser mejorado (tomado del Curso
de Mejoramiento Continuo dictado por Fadi Kbbaul), por otra parte L.P. Sullivan (1994),
define el Mejoramiento Continuo, como un esfuerzo para aplicar mejoras en cada area de
las organizacion a lo que se entrega a clientes.

Eduardo Deming (1996), segun la Optica de este autor, la administracion de la calidad total
requiere de un proceso constante, que sera llamado Mejoramiento Continuo, donde la
perfeccion nunca se logra pero siempre se busca. EI mejoramiento de los procesos del
negocio es una metodologia sistematica que se ha desarrollado con el fin de ayudar a una
organizacion a realizar avances significativos en la manera de dirigir sus procesos
(Harrington, 1997). Entre los principales objetivos que se buscan al implementar este tipo
de metodologias y herramientas estan los de eliminar las actividades que no agregan valor,
disminuir los tiempos de ciclo y mejorar la calidad y eficiencia en los procesos. A partir de
esto se han creado metodologias especificas como las que se sefialan a continuacion.

2.3.6. Metodologias para Mejoramiento de Procesos

2.3.6.1 Redisefio de los Procesos

El redisefio de proceso se considera una metodologia donde no se requieren cambios
drasticos de los procesos, sino que se toman tal y como se presenta en la actualidad para
ejercer modificaciones sobre este a través de la eliminacion de desperdicios, reduccién de
tiempos de ciclo y mejora en la efectividad del proceso (Kim y Ramkaran, 2004).

En la aplicacion de redisefio de procesos es importante desarrollar tareas y procedimientos
para eliminar la burocracia, evaluar el valor agregado, eliminar la duplicacion, simplificar y
reducir el tiempo de ciclo y lograr la estandarizacion. Cuando esto se haya logrado, puede
pensarse en la automatizacién y en la implementacién de tecnologias de la informacion
(Harrington et al, 1997).

2.3.6.2. Reingenieria de Procesos

La metodologia de la reingenieria de procesos surgié en los afios noventa como respuesta
ante los grandes cambios tecnoldgicos y ante el incremento de la competencia (Martin y
Cheung, 2000). Esta propone un cambio radical de los procesos sin tener en cuenta cémo
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se desarrollan en la actualidad, tanto de forma operativa como organizacional, y aprovecha
las diferentes técnicas, como la automatizacion y la tecnologia informatica para lograr
mejoras sustanciales (Harrington, 1997).

Hammer y Champy (1993) definen la reingenieria de procesos como el replanteamiento y
redisefio radical de los procesos de un negocio para alcanzar mejoramientos drasticos en
el desempefio de la organizacién, medidos en términos de costos, calidad, servicio y
velocidad. Al ser aplicada se busca mejorar la rentabilidad y el retorno sobre el capital
empleado (Martin y Cheung, 2000).

2.3.6.3. Benchmarking

Segun la definicion de David T. Kearns, Director General de Xerox Corporation "el
benchmarking” es un proceso sistematico y continuo para evaluar los productos,
servicios y procesos de trabajo de las organizaciones reconocidas como las mejores
practica, aquellos competidores mas duros. En resumen, el benchamarking consiste en
tomar como referencia a los mejores y adaptar sus métodos, sus estrategias, dentro de
la legalidad.

Algunas empresas eligen el benchmarking como el medio idoneo para el mejoramiento
de sus procesos y asi obtener una ventaja competitiva en el mercado

2.3.6.4. Seis Sigma

Es una metodologia de mejora de procesos, centrada en la reduccion de la variabilidad de
los mismos, consiguiendo reducir o eliminar los defectos o fallos en la entrega de un
producto o servicio al cliente, fue creada en Motorola, a finales de los afios ochenta
(Harmon, 2003). La letra sigma esta relacionada con la desviacion estandar, que es la
manera de medir el desempefio del proceso en cuanto al nivel de productos o servicios
fuera de una especificacion. Respecto a metodologia de mejoramiento, seis sigma
significa el mejoramiento continuo de los procesos a través del uso, principalmente, de
herramientas estadisticas (Escalante, 2006).

2.3.6.5 Business Process Management (BPM)

Es un conjunto de métodos, herramientas y tecnologias utilizados para disefiar,
representar, analizar y controlar procesos de negocio operacionales. BPM es un
enfoque centrado en los procesos para mejorar el rendimiento que combina las
tecnologias de la informacién con metodologias de proceso y gobierno. BPM es una
colaboracién entre personas de negocio y tecnélogos para fomentar procesos de
negocio efectivos, agiles y transparentes (Kiran Garimela. Et al, 2008)
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La expresion Business Process Management (BPM) ha sido usada por diversos
autores para referirse a la automatizacion de los procesos (Harmon, 2003) a través de
tecnologias que permiten manejar flujos de trabajo y obtener indicadores de gestion de
los procesos para su control y mejoramiento continuo. Actualmente existe un tipo de
software de automatizacion de procesos que entra dentro de la categoria de BPM, que
se ha implantado de manera amplia en sectores como el financiero y de servicios
(Howard y Fingar, 2003).

2.3.6.5 Modelo EFOM

El Modelo EFQM de Excelencia, y gestiona el Premio Europeo a la Calidad, su
significado en espanol es “Fundacién Europea para la Gestion de la Calidad” (en
inglés, European Foundation for Quality Management, EFQM) es una organizacion sin
animo de lucro, con sede en Bruselas, Bélgica, creada en 1988 por los presidentes de
catorce importantes compafiias europeas, con el apoyo de la Comision Europea
(www.efgm.org). La Fundacion asume su papel como clave en el incremento de la
eficacia y la eficiencia de las organizaciones europeas, reforzando la Calidad en todos
los aspectos de sus actividades. Desde sus inicios, la EFQM se ha orientado con la
vision de ayudar a crear organizaciones europeas fuertes que practiquen los principios
de la administracion de la calidad total en sus procesos de negocios y en sus
relaciones con sus empleados, clientes, accionistas y comunidades donde operan?’.

El impulso para fundar esta poderosa red de administracion fue la necesidad de crear un
marco de trabajo para la mejora de la calidad, teniendo como referencias los modelos
Malcolm Baldrige de los Estados Unidos y, sobre todo, el Premio Deming en Japdén, pero
adecuado a las necesidades del contexto europeo (www.efgm.org)

El Modelo EFQM de Excelencia estd compuesto por nueve criterios diferenciandose
claramente dos partes: el grupo formado por los llamados “Agentes Facilitadores” que
se refieren a lo que la hace organizacién y cémo lo hace, y el grupo de criterios
“‘Resultados” que dan cuenta de los logros obtenidos por la organizacion respecto a
todos los grupos de interés (clientes, trabajadores, sociedad) y en relaciéon a los
objetivos globales. La premisa establecida por el modelo explica cdmo los Agentes
Facilitadores son los determinantes de los Resultados alcanzados (Fernandez, 2012)

En el caso del Modelo EFQM de Excelencia, su filosofia se basa en una serie de
conceptos fundamentales (Garcia Alonso, 2013):

17 https://es.wikipedia.org/wiki/Fundacion Europea para la Gestion de la Calidad
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Orientacién hacia los resultados: La excelencia depende del equilibrio y la
satisfaccion de las necesidades de todos los grupos de interés relevantes para la
organizacion (las personas que trabajan en ella, los clientes, proveedores y la
sociedad en general)

Orientacién al cliente: El cliente es el arbitro final de la calidad del producto y del
servicio, asi como de la fidelidad del cliente.

Liderazgo y constancia: EI comportamiento de los lideres de una organizacion
suscita en ella claridad y unidad en los objetivos en los objetivos, asi como un
entorno que permite a la organizacién y las personas que la integran alcanzar la
excelencia.

Gestion por procesos: Las organizaciones actian de manera mas efectiva cuando
todas sus actividades y hechos interrelacionadas se comprenden y gestionan de
manera sistematica, y las decisiones relativas a las operaciones en vigor y las
mejoras planificadas se adoptan a partir de informacion fiable que incluye las
percepciones de todos sus grupos de interés.

Desarrollo e implicacion: El potencial de cada una de las personas de la
organizacion aflora mejor porque existen de las personas valores compartidos y una
cultura de confianza y asuncion de responsabilidades que fomentan la implicacion
de todos.

Aprendizaje, innovacion: Las organizaciones alcanzan su maximo rendimiento
cuando gestionan y comparten su y mejora continuos conocimiento dentro de una
cultura general de aprendizaje, innovacion y mejora continuos.

Desarrollo de alianzas: La organizacion trabaja de un modo mas efectivo cuando
establece unas relaciones mutuamente beneficiosas basadas en la confianza, en
compartir el conocimiento y en la integracion.

Responsabilidad social: EI mejor modo de servir a los intereses a largo plazo de la
organizacién y las personas que la integran es adoptar un enfoque ético, superando
las expectativas y la normativa de la comunidad en su conjunto, en la figura 7
resume el modelo EFQM (Lugue Olmedo, 2012):
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Figura 7. Modelo EFQM
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Las flechas que se representan en este esquema muestran la naturaleza dinamica de este
modelo, de manera que muestra como a través de la innovacién y el aprendizaje se deben
de potenciar los agentes facilitadores en pro de la mejora de los resultados de la
organizacion

2.3.6.7 1SO 9000 (Documento ISO/TC 176 /SC 2/N 544R2)

La historia de la Organizacion Internacional de Normalizacion (International Organization
for Standardization, 1SO). Se remonta al afio 1946 cuando 64 delegados de 25 paises se
reunieron en el Instituto de Ingenieros Civiles en Londres y decidieron crear una
organizacion internacional que “facilitara la coordinacién internacional y unificacion de las
normas industriales”. La 1SO, como toda organizacion, tiene una serie de funciones las
cuales consisten en elaborar los proyectos de normas técnicas internacionales; coordinar la
cooperacion de los paises para la unificacion de criterios; elaborar las normas
internacionales; y colaborar de una forma activa con organizaciones internacionales que
promulguen la normalizaciéon (www.isotools.orq)

La serie de la ISO 9000 es resultante de acciones y necesidad durante la Il Guerra
Mundial. La ausencia de controles de procesos y productos en el Reino Unido se
adoptd las Normativas. Estas iniciaron la normalizacion de procedimientos en los
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procesos de fabricacion, elaboracion y realizacibn. Una vez establecidos los
procedimientos inspectores de gobierno verifican su efectividad. La resultante es que
para pasada la Il Guerra Mundial las inspecciones y controles entran dentro del &mbito
de un entonces llamese "calidad. (www.bulltek.com/Spanish /ISO 9000)

A partir de 1959 en los Estados Unidos se utilizé un programa de requerimientos de
calidad para los suministros militares. En 1968 la OTAN especificé el aseguramiento de
calidad para los procedimientos de los aliados, para aplicarla a los insumos militares de
la alianza. Con el tiempo y la presion de los compradores de insumos, la idea de la
estandarizacion fue mas alla del ambito militar, y en 1971, el Instituto de
Estandarizacion BritAnico publicé la norma BS 9000, especificamente para el
aseguramiento de la calidad en la industria electrénica; ésta siguié desarrollandose
para, en 1970, pasar a ser la BS 5750, mas general y aplicable
(www.pac.com.ve/contenido/normas-iso-9000)

Desde el nacimiento de la ISO 9000 hasta la actual ISO 9001:2008, se ha pasado por
muchas estandarizaciones la 1SO 9002, ISO 9003, ISO 9004 (actual), y la
estandarizacion forma parte del sistema de gestion medioambiental ISO 14001 y del
sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales (PRL) OHSAS 18001,
ademas de otras que no se incluyen por el momento (www.isotools.org)

En noviembre de 2012, el Grupo de Trabajo 24 del Comité Técnico 176 terminé de
hacer una revisién de la Norma ISO 9001:2008, asi como de los comentarios y las
posturas nacionales establecidas por los paises miembros del 1ISO. Se espera que la
version final esté disponible en el 2015. Después de esto, las organizaciones tendran
un periodo de transicion para implementar los cambios en su sistema de gestion
(www.tuv.com)

La serie de Normas ISO 9000 son un conjunto de enunciados, los cuales especifican
gue elementos deben integrar el Sistema de Gestion de la Calidad de una
Organizacion y como deben funcionar en conjunto estos elementos para asegurar la
calidad delos bienes y servicios que produce la Organizacién, en la figura 8 se
esquematiza el modelo
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Figura 8. Modelo del Proceso ISO 900
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El 15 de octubre de 2008 la secretaria ISO/TC 176/SC 2 public6 el documento ISO/TC
176/SC 2/N 544R3 el cual encierra un conjunto de documentos para la introduccion vy el
soporte de la serie de las normas ISO 9000 orientado sobre el concepto y uso del
enfoque basado en procesos para loa sistemas de gestion

Este documento proporciona orientacion para la comprension de los conceptos,
intencion y aplicacién del “enfoque de procesos” en la familia de normas de sistema de
gestién de la calidad ISO 9000. La orientacion también puede ser utilizada para aplicar
el enfoque de procesos a cualquier sistema de gestion independientemente del tipo o
tamafo de la organizacién (ISO/TC 176/SC 2/N 544R3)

Esta guia también pretende promover un enfoque coherente para la descripcion de
procesos y el uso de la terminologia relacionada, la cual se estructura de la siguiente
forma:
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1) Objetivos v Beneficios del Enfoque Basado en Procesos

El propdsito del enfoque basado en procesos es mejorar la eficacia y eficiencia de la
organizacion para lograr los objetivos definidos. En relacion con la Norma I1ISO 9001:2008
esto supone aumentar la satisfaccién del cliente satisfaciendo los requisitos del cliente
(ISO/TC 176/SC 2/N 544R3)

Beneficios del enfoque basado en procesos:

e Integray alinea los procesos para permitir el logro de los resultados deseados.
o Capacidad para centrar los esfuerzos en la eficacia y eficiencia de los procesos.

e Proporciona confianza a los clientes y otras partes interesadas, respecto al
desempefio coherente de la organizacion.

e Transparencia de las operaciones dentro de la organizacién.

e Menores costos y creacion de tiempos de ciclo mas cortos, a través del uso eficaz
de los recursos.

¢ Mejores resultados, coherentes y predecibles.
e Proporciona oportunidades para enfocar y priorizar las iniciativas de mejora

e Estimula la participacion del personal y la clarificacion de sus responsabilidades.

2) Ventajas del Enfogue Basado en Procesos

Una de las principales ventajas del enfoque basado en procesos, cuando se compara
con otros enfoques, radica en la gestién y el control de las interacciones entre estos
procesos Yy las interfaces entre las jerarquias funcionales de la organizacion, las
actividades interrelacionadas o que interacttan, las cuales transforman elementos de
entrada en resultados”. Estas actividades requieren la asignacion de recursos tales
como personal y materiales (ISO/TC 176/SC 2/N 544R3). En la figura 9 se presenta el
proceso genérico del enfoque de procesos segun la ISO 9000.
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Figura 9. Esquema genérico del Enfoque de Procesos
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3) Requisitos Generales

La organizacion debe establecer, documentar, implementar y mantener un sistema
de gestidén de la calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los
requisitos de esta Norma Internacional (apartado 4.1, ISO 9000). La organizacion
debe gestionar estos procesos de acuerdo a los siguientes requisitos de esta
Norma Internacional:

e Determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad
y su aplicacién a través de la organizacion

e Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos,

e Determinar los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de que
tanto la operacién como el control de estos procesos sean eficaces

e Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para
apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos

e Realizar el seguimiento, la medicion cuando sea aplicable y el analisis de
estos procesos
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e Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos.

Basado en lo anterior, cada organizacién deberia definir el nimero y tipo de procesos
necesarios para cumplir sus objetivos de negocio

4) Comprensién del Enfoque Basado en Proceso

Las organizaciones estdn estructuradas a menudo como una jerarquia de unidades
funcionales. Las organizaciones habitualmente se gestionan verticalmente, con la
responsabilidad por los resultados obtenidos dividida entre unidades funcionales. En
consecuencia, a menudo se da menos prioridad a los problemas que ocurren en los limites
de las inter fases que a las metas a corto plazo de las unidades. Esto conlleva a la escasa o
nula mejora para las partes interesadas, ya que las acciones generalmente estdn enfocadas
a las funciones, mas que al resultado previsto (ISO/TC 176/SC 2N 544R3).

El enfoque basado en procesos introduce la gestion horizontal, cruzando las barreras
entre diferentes unidades funcionales y unificando sus enfoques hacia las metas
principales de la organizacion (ISO/TC 176/SC 2/N 544R3)

La siguiente figura muestra esta relacion y la secuencias, sus interacciones con otros
procesos dentro de un sistema global.

5) Implementacién del Enfoque Basado en Procesos

La presente metodologia de implementacién puede aplicarse a cualquier tipo de proceso.
La secuencia de pasos es s6lo un método y no pretende ser prescriptiva. Algunos pasos
pueden llevarse a cabo simultdneamente (ISO/TC 176/SC 2/N 544R3)

A continuacién se describen los pasos para la implementacion del enfoque basado en
procesos:
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5.1 Identificacion de los procesos de la organizacién
Pasos del enfoque

basado ¢Qué hacer? Orientacion
en procesos

Recopile, analice y determine los requisitos de los clientes y
otras partes interesadas, y otras necesidades y expectativas.
La organizacion deberia identificar sus|Comuniquese frecuentemente con los clientes y otras partes

511 clientes y otras partes interesadas, asi como|interesadas para asegurar el continuo entendimiento de sus
Defina el propésito sus requisitos, necesidades y expectativas|requisitos, necesidades y expectativas. Determine los requisitos
de la organizacion para definir los resultados previstos por la|para gestion de la calidad, gestiobn ambiental, gestién de la

organizacion seguridad y salud ocupacional, riesgo de los negocios, o

responsabilidad social y otras disciplinas del sistema de gestion
que seran aplicadas dentro de la organizacion.

La alta direccion deberia decidir a qué mercado deberia dirigirse

5.1.2 . s - o s .
Defina las politicas Basandose en el andlisis de los requisitos, la organizacion y desarrollar politicas al respecto. Basandose en
ob'etivoz dela necesidades y expectativas, establezcalas |esas politicas deberia entonces establecer objetivos para los
y obl politicas y objetivos de la organizacién resultados deseados (porejemplo, productos, desempefio

organizacion . o . .
g ambiental, desempefio en seguridad y salud ocupacional)

Determine los procesos necesarios para alcanzar los resultados
previstos. Estos procesos incluyen gestién, recursos, realizacion

513 Determine todos los procesos necesarios . - .
. y medicion, andlisis y mejora.
Determine los procesos [para -
NI . ) Identifique todos los elementos de entrada y los resultados de
en la organizacion producir los resultados previstos.

los procesos junto con los proveedores, clientes y otras partes
interesadas (que pueden ser internos o externos
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514
Determine la secuencia
de los procesos

Determine cémo es el flujo de los procesos
en su secuencia e interaccion

Defina y desarrolle una descripcion de la red de procesos y sus
interacciones.

Considere lo siguiente:

- el cliente de cada proceso,

- los elementos de entrada y los resultados de cada proceso,

- qué procesos estan interactuando,

- interfases y sus caracteristicas,

- tiempo y secuencia de los procesos que interactdan,

- eficaciay eficiencia de la secuencia.

Nota: Como un ejemplo, los procesos de realizacion (tales como
un producto entregado a un cliente)

interactuaran con otros procesos (tales como gestion, medicién y
seguimiento, y procesos de provision de recursos).

Pueden utilizarse métodos y herramientas tales como diagramas
de bloque, matrices y diagramas de flujo para ayudar al desarrollo
de la secuencia de procesos y sus interacciones.

La direccion deberia definir el papel y las responsabilidades
individuales para asegurar la implementacion, el mantenimiento y
la mejora de cada proceso y sus interacciones. A tal individuo

515 . . . o wx »
Definalos duefios Asigne la responsabilidad y autoridad para |normalmente se le denomina “duefio del proceso”.
del proceso cada proceso Para gestionar las interacciones del proceso puede ser (til

P establecer un “equipo de gestion del proceso” que tenga una
vision general de todos los procesos, y que incluya a
representantes de cada uno de los procesos que interactGan.
Los procesos existen dentro de la organizacion y el enfoque
inicial deberia estar limitado a determinarlos y gestionarlos de la
manera més apropiada. No existe un “catdlogo” o lista de
procesos que tengan que serdocumentados.
El propésito principal de la documentacion es permitir la
operacion coherente y estable de los procesos.
La organizacion deberia determinar los procesos que deben ser
documentados, basandose en:

. - el tamafio de la organizacion y el tipo de actividades,
5.1.6 Determine los procesos que se van a . ) .
) . - la complejidad de sus procesos y sus interacciones,
Defina la documentacion documentar y la manera en que se van a L
- la criticidad de los procesos y
del proceso documentar

- la disponibilidad de personal competente

Cuando sea necesario documentar los procesos, se pueden
utilizar diferentes métodos, tales como

representaciones  gréficas, instrucciones escritas, listas,
diagramas de flujo, medios visuales 0 métodos electrénicos.
Nota: Para méas orientacion véase el Conjunto de documentos
para laintroduccion y el soporte de la serie de Normas 1SO 9000,
modulo “Orientacion acerca de los requisitos de documentacion
de la Norma 1S09001:2008"
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Pasos del enfoque

basado

5.2 Planificacion del Proceso

¢Qué hacer?

Orientacion

€N procesos

521
Defina las actividades
dentro del proceso

Determine las actividades necesarias para
lograr los resultados previstos del proceso.

Defina los elementos de entrada y los resultados requeridos del
proceso.

Determine las actividades requeridas para transformar los
elementos de entrada en los resultados deseados.

Determine y defina la secuencia e interaccion de las actividades
dentro del proceso.

Determine cdmo se llevard a cabo cada actividad.

NOTA: En algunos casos, el cliente puede especificar los
requisitos no sélo para los resultados sino también para la
realizacion del proceso.

Determine ddénde y como deberian aplicarse
el seguimiento y la medicion. Esto deberia
ser tanto para el control y la mejora de los
procesos, como para los resultados previstos
del proceso.

El seguimiento siempre es aplicable, pero la

Identifique los criterios de seguimiento y medicién para el control
y el desempefio del proceso, para determinar

la eficacia y la eficiencia del proceso, teniendo en cuenta factores
tales como:

+ Conformidad con los requisitos,

52.2 o ; ' « Satisfaccion del cliente,
' - medicion puede no ser viable o incluso -
Defina los requisitos de . - + Desempefio del proveedor,
L ..~ |posible. No obstante, la medicion aporta .
seguimiento y medicion o o * Entrega a tiempo,
datos mas objetivos sobre el desempefio del|, Plazos
roceso y es una potente herramienta de ’
pesti()n %e'ora p * Tasas de falla,
9 ymejora. * Desechos,
. . . + Costos del proceso,
Determine la necesidad de registrar los > Proces
* Frecuencia de incidentes.
resultados
Ejemplos de recursos incluyen:
* recursos humanos,
523 « infraestructura,
Lo Determine los recursos necesarios parala |+ ambiente de trabajo,
Defina los recursos o ) 9
A operacion eficaz de cada proceso * informacién,
necesarios
* recursos naturales,
* materiales,
* recursos financieros.
524 Verifique que se hayan satisfecho todos los requisitos

Verifique el proceso con
respecto a sus objetivos
planificados

Confirme que las caracteristicas de los
procesos son coherentes con el propésito de
la organizacion (véase 5.1.1)

identificados en 5.1.1. Si no, considere qué actividades del
proceso adicionales se requieren y vuelva al 5.2.1 para mejorar el
proceso.
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6) Implementacién y Medicién de los Procesos

Implemente los procesos y sus actividades tal como se planificd. La organizacion puede
desarrollar un proyecto para implementacion que incluya, pero que no esté limitado a:

Comunicacion,

Toma de conciencia,
Formacioén,

Gestion del cambio,
Participacion de la direccién,

Actividades de revision aplicables.

Aplique los controles y realice el sequimiento y las mediciones como se planificd ((ISO/TC
176/SC 2/N 544R3)

7) Analisis del Proceso

De acuerdo al documento ISO/TC 176/SC 2/N 544R3 la informacion obtenida del proceso
se analiza y se evalla partir de los datos del seguimiento y la medicién, con el objeto de
cuantificar el desempefio del proceso. Cuando sea apropiado, utilice métodos estadisticos.

También el mencionado documento exige comparar los resultados de la informacion del
desempefio del proceso con los requisitos definidos, para confirmar la eficacia y eficiencia
del proceso e identificar la necesidad de cualquier accién correctiva.

Identifiqgue las oportunidades de mejora del proceso basado en los resultados del analisis
de la informacién del proceso.

Cuando sea apropiado, se recomienda informar sobre el desempefio del proceso a la alta
direccién y a otras personas pertinentes en la organizacion.

8) Accion Correctiva y Mejora del Proceso

Siempre que se necesiten acciones correctivas se deberia definir el método para
implementarlas. Este deberia incluir la identificacion y la eliminacion de la causa raiz de los
problemas (por ejemplo errores, defectos, falta de controles del proceso adecuados). La
eficacia de las acciones tomadas deberia revisarse. Implemente las acciones correctivas y
verifique su eficacia de acuerdo con el plan (ISO/TC 176/SC 2/N 544R3)
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Cuando se estén logrando los resultados planificados del proceso y cumpliendo los
requisitos, la organizacion deberia enfocar sus esfuerzos en acciones para mejorar el
desempefio del proceso a niveles mas altos, de manera continua.

El método para mejorar deberia estar definido e implementado (ejemplos de mejoras
incluyen: simplificacion del proceso, aumentar la eficiencia, mejora de la eficacia, reduccion
del tiempo de ciclo del proceso). Verifique la eficacia de la mejora

Nuestra investigacion se inclind por el Modelo de la ISO 9000 utilizando como guia el
documento de soporte ISO/TC 176/SC 2/N 544R3 el cual esta orientado al concepto y uso
del enfoque basado en procesos para los sistemas de gestion. Debido a que adecla a los
objetivos del estudio, que obedece a la documentacién de procedimientos mediante una
herramienta que facilite el control y seguimiento de los procesos para su evaluaciéon y
mejoramiento.

49



CAPTULO Il DIAGNOSTICO

En este apartado se presenta el diagnéstico de la investigacion a fin de conocer su
situacion actual, evaluar la estructura funcional de la entidad, identificar sus sistemas y
procesos operativos, evaluar la eficiencia a partir del control y seguimientos en el esquema
actual y su impacto en el ciclo de los proyectos, detectar las principales causa que
pudieran estar impidiendo un desarrollo eficiente en los procesos que interviene en el ciclo
de los proyectos, de manera de enfocar esfuerzos de buscar medidas futuras para
contrarrestar las causas que limita los resultados deseados.

3.1. Herramientas del Diagnéstico

Dependiendo del el trabajo que se esté realizando existen diferentes herramientas de
diagnostico, para este estudio se utilizaran tres:

1.

El diagnostico de los procesos con base a la familia de la Norma ISO 9000,
utilizando la metodologia planteada en el documento ISO/TC 176 /SC 2/N 544R2
con orientacion sobre el concepto y uso del enfoque basado en procesos para
sistemas de gestién

El diagrama de Pareto se utilizara para poder analizar los procedimientos del ciclo
de proyecto. Para poder discriminar entre los pocos Y vitales contra los son muchos
y triviales. Con esto FIAES podra orientarse hacia los procedimientos que son
pocos y vitales en el consumo de costos y de tiempo para el ciclo del proyecto

El FODA, que presenta como se encuentra FIAES para tomar decisiones para la
planeacion estratégica e identificar Fortalezas y oportunidades asi como
debilidades y amenazas. Este se enfocara en analizar el entorno del ciclo de
proyecto de FIAES

La finalidad de utilizar tres herramientas distintas es con el objetivo la de obtener
diferentes formas de recoleccion de informacion y la particularidad de analisis que exige
cada herramienta de acuerdo a los resultado que se obtengan, y poder tener un
panorama méas amplio de la entidad objeto de estudio, integrando los criterios de cada
herramienta hacia un propuesta estratégica de utilidad. Esto debido a que cada
herramienta evaluara cada sub division del mapa de procesos Macro procesos,
procesos, sub procesos Yy procedimientos.
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La relacién de las herramientas de diagndstico que se presentan en la figura 10:

Figura 10. Herramientas del Ddiagnostico del Estudio

Diagnostico

2.
Diagrama
de
Paretos

Fuente: Elaboracién propia

3.2. Situacion de los Procesos Basado en la Norma ISO 9000.

Actualmente la Organizacién no trabajan bajo un esquema con enfoque de procesos, lo
hacen con base a instrumentos de evaluacién y operativos establecidos previamente al
inicio del ciclo de proyectos, generalmente cada dos afios. El ciclo de proyecto se
calendariza bajo una programacién de trabajo anual, no cuenta con una planeacion que
incluya indicadores de medicion, tiempo, costos y responsables por procedimiento.

La guia utilizada para conocer la situacién actual de los procesos es el documento ISO/TC
176/SC 2/N 544R3 soporte de la serie 1ISO 9000 orientado al concepto y uso del
enfoque basado en procesos para los sistemas de Gestion”*®

3.2.1 Identificacion de los Procesos de la Organizacion

Al analizar el requerimiento 5.1 de la metodologia “identificacion de los procesos de la
organizacion” se determind que FIAES tiene identificados los procesos pero no con un

18 Secretaria del ISO/TC 176/SC 2
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enfoque basado en procesos, no cumple con los requerimientos establecido en este
apartado y que se explica mas adelante.

Por esta razén se necesita realizar un levantamiento de un mapa de procesos para poder
realizar la evaluacion de la gestién basada en procesos del ciclo de proyecto FIAES. De
aqui que como parte de este trabajo se realizé un levantamiento de los procesos
utilizando la herramienta del mapa de procesos. El levantamiento se realizé en el segundo
semestre del afio 2014 para lo cual se contdé con apoyo de tres areas de FIAES: area
técnica, area administrativa/financiera y el area de comunicaciones. Mediante sesiones con
los responsables directos de los procesos detallando actividades, tiempos responsables y
reuniones con las ejecutoras en los sitios de los proyectos. El resultado de resume en el
mapa de procesos como se presenta en el tabla 3.
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Tabla 3. Estructura de Procesos del Ciclo del Proyecto

MACRO
PROCESO

PROCESO

SUB PROCESO

PROCEDIMIENTOS

CICLO DE
PROYECTO

PREINVERSION

il DEL PROYECTO
1.1 [ucITACION DEL PROYECTO
111 Elaboracion de instrumento de
licitacion
1.1.2 |Convocatoria de proyecto
1.2 |evaLuvacion
Elaboracion de instrumento de
1.2.1 |evaluacion
1.2.2 |Precalificacion
1.2.3 |Calificacion
1.3 [Formauzacion
| 1.3.1 ‘Tramires
| 1.3.2 ‘Cnnvenin
2 EJECUCION
2 TECNICOS
2.1.1 |Seguimiento técnico de campo
2.1.2 |Requerimientos de informe tecnico
Presentacion y revision de informes
2.1.3 |técnicos
202 |ADMINISTRATI\IO/FINANCIEROS
2.2.1 |Desembolsos de fondos
2.2.2 Reasignaciones presupuestarias
2.2.3 |No objeciones
2.2.4 |Seguimiento Financiero
2.2.4.1 | Recepcidn de informes
2.2.4.2 | Revisién informe financiero
2.2.4.3 | Resolucién de observaciones
2.2.4.4 | Visitade seguimiento financiero
2.2 I COMUCACIONALES
2.31 Divulgacién de proyecto
Normalizaciéon de distintivos de
2.3.2 proyecto
2.3.3 Promociones y créditos de proyecto
Manejo de informacién de
2.3.4 |comunicacion

2.4 |FINALIZACION DE EJECUCION DE PROYECTO

| 241 |

Cierre de proyecto

[ 242 ]

Elaboracién de (DUP)

Fuente: Elaboracion propia

La tabla 3 presenta el desglose del ciclo del proyecto en macro procesos, procesos, sub
procesos y procedimientos en el desarrollo del ciclo de proyecto. Esta es una radiografia
de cdmo se realizan y se interrelacionan los procedimientos en FIAES. Estan identificados
dos procesos los cuales son la pre-inversion y la ejecucion. También se pudo determinar
gue estos procesos no se pueden ejecutar de manera simultanea en el ciclo de proyecto.

3.2.2 Planificacion de los Procesos

Al analizar el requerimiento 5.2 de la metodologia “identificacion de los procesos de la
organizacion” se determiné que FIAES no cumple este requerimiento debido a que no tiene
definidas las actividades dentro del proceso, no tiene identificados y documentados

requisitos de seguimiento y medicién de los procesos y procedimientos.
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Por esta razon se tendra que realizar una estrategia para poder planificar la documentacion
de los procedimientos. La documentacion se hara en base a entrevistas y reuniones con
equipos de enfoque por areas funcionales de la organizacion, se trabajara para poder
obtener la situacion actual de los procedimientos utilizados en el ciclo de proyecto de
FIAES, para esto se realizara una descripcion detallada de los procedimientos en
actividades.

Se aplicara una metodologia para levantar cada procedimiento la cual consistira en los
siguientes pasos:

e Creacién de un formato para en listar actividades

Descripcion de secuencias de actividades

Responsable de actividades

Tiempo estimado de actividad

Creacion de diagrama de flujo.

Definir puntos de control y procedimientos que involucren actividades de decision y
control

Estas actividades se realizaron para establecer los procedimientos iniciales con sus
tiempos y descripciones de FIAES.

3.2.3 Implementacién y Medicion de Procesos.

Teniendo en cuenta la planificacion de la creacion de los procesos se determina que el
requerimiento 5.3 FIAES no lo cumple porque no tiene los procesos y procedimientos
documentados. Debido a que se poseen 23 procedimientos se tendra que realizar la
documentacion de estos en base a lo planificado en el requerimiento anterior.

Estos seran contabilizados en base las horas que se necesitan para cada procedimiento
por el costo de cada hora hombre del que lo realiza el calculo de estos costos se presentan
enelanexo 1y 2 e este trabajo.

A continuacién se muestran los procedimientos documentados para el ciclo del proyecto de
FIAES.
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3.2.3.1 Procedimiento Elaboracién de instrumento de licitacién 1.1.1

Este procedimiento contiene seis actividades las cuales suman un total de 54 horas y se
muestran en la tabla 4.

Tabla 4. procedimiento Elaboracién de instrumento de medicién 1.1.1

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Coordinador
de Proyectos

Establece los términos de referencia que contiene las
especificaciones técnicas de como se ejecutara el proyecto,
gue servird de guia para la entrega de documentacion
institucional, formulacién de propuestas técnicas y propuestas
presupuestarias.

Los TDR son definidos Por el personal
conjuntamente con delegados del MARM

de FIAES

8H

Coordinador
de Proyectos

Define las bases del concurso plasmando los criterios de
seleccion como de adjudicacion de las entidades aptas de
recibir donaciones. Se detallan las etapas de evaluacién de
las propuestas, exponiendo los lineamientos del concurso.
Las bases son definidas por el personal de FIAES,
conjuntamente con delegados del MARN, antes de cada
proyecto.

8H

Coordinador
de Proyectos

Elabora documento borrador de lo realizado en la actividad
1,2 previa consolidacion de lo acordado.

18H

Gerente
General

Revisa Instrumento de Licitacién para su visto bueno

Si esta conforme: Lo somete a consideracion del Consejo
Administrativo.

No conforme: Regresa a la actividad 3

8H

Coordinador
Financiero

Elabora documento de licitacién para convocatoria para el
ciclo  correspondiente, dicho documento  contiene:
Antecedentes, objetivos de las bases, informacion general,
instrucciones para los participantes, términos de referencia
para la formulacién de propuestas, formatos, anexos.

8H

Consejo
Administrativo

Revisa instrumento de licitacion

Si estd conforme: Aprueba el instrumento, remitiéndolo para
su elaboracion

No conforme: Regresa el instrumento con observaciones

4H

TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO

54 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 11

Figura 11. Procedimiento Elaboracién de instrumento de Medicién 1.1.1

Coordinador de Gerente general Coordinador Consejo
proyecto financiero administrativo
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W E Revisa documento

Elabora
documento
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18H
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documento
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544833

56




3.2.3.2 Convocatoria de proyecto1.1.2

Este procedimiento contiene 6 actividades

muestran en la tabla 5.

Tabla 5. Procedimiento convocatoria de proyecto 1.1.2

las cuales suman un total de 40 horas y se

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Publica la convocatoria en la pagina web de FIAES, como
también se da a conocer los elementos plasmados en ésta por a
1 Técnico en través de reuniones publicas en lugares previamente 8H
Comunicaciones | establecidos por el FIAES, invitando oficialmente a la
participacion de licitacion de proyectos.
Difunde los lineamientos, requisitos, términos de participaciéon a
Coordinador de | las entidades interesadas por medio de la realizacion de 2.4H
2 Proyectos reuniones territoriales en sitios seleccionado por FIAES.
Cancela un valor determinado por FIAES en délares americanos
3 Ejecutoras en fecha}s y horarios indicad.os, mediante depdsito en che.ql.le o 16 H
en efectivo en la cuenta corriente a/n de FIAES o en sus oficinas
administrativas
Verifica las entidades que han pagado los derechos de
4 Técnico participacidn, levanta registros de las mismas. 12 H
Administrativo
Capacita a las entidades registradas sobre el procedimiento de
i precalificaciéon (Fase I) de proyectos a través de reuniones
5 Coordinador de territoriales indicadas por el FIAES. 0.6H
Proyectos
Concluye la fase de la convocatoria con la capacitacion recibida
por las ejecutoras participantes, se da un tiempo para
6 Coordinador de | aclaraciones, y para que se considera informacién oficial debe 1H
Proyectos hacerse por escrito y/o correo electréonicos segun las fecha
estipuladas por FIAES
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 40H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 12

Figura 12. Procedimiento convocatoria de proyecto 1.1.2
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3.2.3.3 Elaboracién de instrumento de evaluaciéon 1.2.1

Este procedimiento contiene 7 actividades las cuales suman un total de 76 horas y se
muestran en la tabla 6.

Tabla 6. Elaboraciéon de instrumento de evaluacién 1.2.1

ACTIVIDA | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
D

Recoge elementos de evaluacién sobre los cuales se
elaborara el instrumento que servirA como una herramienta
basica que oriente a las entidades concursantes con los

1 Coordinador - - S 16 H
de Proyectos reqwsutos. exigibles para la precalificacion como Ila
presentacion de propuestas de proyectos.
Determina requisitos de cumplimiento de informacién legal
5 Coordinador | administrativa, financiera de parte de las entidades 14H
de Proyectos | concursantes, coma también se determina la los criterios de
seleccion de las propuestas de proyectos
Acuerdan los elementos de evaluacién con su equipo de
3 Coordinador | trabajo que define de forma clara lo que se evaluara en la fase 121

de Proyectos | de precalificacion y calificacion de proyectos para el ciclo
correspondiente.

Hace documento borrador donde se plantea los criterios de seleccién
. desde el punto de vista legal, administrativo, financieros para la

Coordinador L . -

4 de Pr ¢ precalificacion de las entidades, como también se plantea los 16 H

€ Froyectos parametros de evaluacion técnica, econOmica, asi mismo la

factibilidad y viabilidad de campo de propuestas de proyectos.

Revisa documento borrador para su visto bueno

Si estd conforme: Lo somete a consideracion del Consejo
Administrativo.

No conforme: Regresa a la actividad 4

5 Gerente 5H

General

Si esta conforme: Aprueba el instrumento, remitiéndolo para su

. elaboracion

6 Consejo . . 8H
. . No conforme: Regresa a la actividad anterior con

Administrativo

observaciones

Elabora instrumento de evaluacion para el ciclo
. correspondiente, dicho documento contiene: Los Criterios de

Coordinado . ., e, .

7 Evaluacion para las fases de precalificacion y calificacion, deja 5H

Financiero y . o
- . espacio para apelacion, lleva estructurado sus anexos,
Administrativo .
formatos, guias.

TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 76 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 13

Figura 13. Elaboracion de instrumento de evaluacién 1.2.1
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3.2.3.4 Precalificaciéon 1.2.2

Este procedimiento contiene 13 actividades las cuales suman un total de 475 horas y se
muestran en la tabla 7

Tabla 7. Precalificaciéon 1.2.2

ACTIVIDA
D

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Gerente General

Conforma Comité evaluador compuesto por un equipo
multidisciplinario e interinstitucional de expertos internos y
externos a FIAES, (Personal FIAES, AID y MARN)

10H

Ejecutoras

Presenta cada institucibn concursante de manera
separada la informacién legal, financiera y administrativa,
segun se trate de donacibn menor o donacién
normal.(formatos 1,2)

12 H

Asistente Financiero

Recibe documentos legales, financieros, administrativos
de parte de las entidades concursantes segun lo
establecidos en los requisitos de precalificacion.

9H

Asesor Legal

Analiza documentaciéon Legal sobre la base de los
parametros establecidos en la Guia 1 del Manual de
Evaluacion Vigente.

3H

Comité evaluador

Analiza Documentacion Financiera, Administrativa de
acuerdo lo establecido en el Manual Vigente en las guias
“2.A” y “2.B” segun corresponda para donaciéon normal o
donacion menor

40 H

Comité evaluador

Presenta resultados luego de integrar el andlisis legal con
la evaluacion financiera y administrativa, quienes a través
de sus valoraciones determinaran si contindan con el
proceso de evaluacion

40H

Consejo
Administrativo

Aprueba los resultados si estd de acuerdo con las
recomendaciones  del comité  evaluador para
precalificacién de proyectos (Fase I)

Califica: Donaciéon Normal o Donacién menor

No Califica

360 H

Gerente General

Notifica Resultados a las entidades que han calificado y
si contindan con el proceso segun la calificacion de
donacion, o no contintan con el proceso.

0.15H

Ejecutoras

Acepta resultado de la evaluacion de esta fase, caso
contrario, tiene la opcion de apelar

0.15H

10

Gerente General

Recibe carta de aceptacion y continta con el tramite

0.10H

11

Recibe carta de apelacién en el caso que la ejecutora no

0.10H
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Gerente General

acepte la resolucion

Notifica Resultados luego de analizar los argumentos de
la apelacion, en este caso al resolucion es definitiva

0.10H

12 Gerente General . - - ., .
Si la resolucion es positiva continGia con el punto 6, si es
negativa se descalifica.
. Recibe resolucion: Si es positiva continlia con el punto 6,
13 Ejecutoras . P g P 0.15H
caso contrario queda descalificada.
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 475 H
El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 14
Figura 14. Precalificacion 1.2.2
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3.2.3.5 Calificacion 1.2.3

Este procedimiento contiene 13 actividades las cuales suman un total de 505.43 horas y

se muestran en la tabla 8.

Tabla 8. Precalificaciéon 1.2.3

ACTIVIDA | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
D
Capacita a las entidades calificadas mediante reuniones
1 Coordinador | territoriales de orientacién para la preparacion de las 24 H
de Proyectos | propuestas de proyectos (escuela de proyectos)
Presenta cada institucibn concursante la propuesta del
2 Ejecutoras proyecto y la informacion requerida para la evaluacion técnica 12H
y econémica (formato 3)
- Recibe propuesta realizando un chequeo de la
Oficial de - . , .
3 documentacion exigible segun formato 3 del manual vigente 0.15H
Proyectos
Comité Evalla la informacion técnica y presupuestaria, segun la guia
4 3 del manual vigente. 2H
Evaluador
Realiza visita a lugar en donde se ejecutara el proyecto para
5 Oficial de constatar que la informacion plasmada en el documento sea 6H
Proyecto la misa que la encontrada a nivel de campo.
. Evalla la factibilidad y viabilidad técnica de campo segin lo
Comité . :
6 establece la guia 4 del Manual Vigente, 40 H
evaluador
Elabora informe de los resultados de la evaluacion de la
7 Comité calificacion de proyectos (Fase Il) para ser presentado ante el A0H
evaluador consejo Administrativo.
. Resuelve los resultado de la evaluacion calificando los
8 Consejo proyectos para su adjudicacion y/o descalificando 9H
Administrativo Y ) y
Notifica resultados de los resuelto por el consejo
9 Gerente administrativo, de adjudicacion del proyecto o de I H
General descalificacién del mismo
Acepta carta de adjudicacion del proyecto y contindia con la
10 Ejecutoras formalizacion de adjudicacion 0.15H
Recibe carta de no cumplimiento de los requisitos con la
11 Ejecutoras opciébn de no aceptar los resultados, si este es el caso 0.15H
presenta carta de apelacion
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Apela como opcion que le da normativa a través de una carta
12 Ejecutoras dirigida a la Gerencia General en un lapso de 10 dias habiles 10H
después de ser notificadas

Resuelve sobre carta de apelacion, en este caso la resolucion

13 Gerente es definitiva I H
General Si la resolucion es positiva continda con el punto 4, si es
negativa se descalifica
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 147.45H

El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 15

Figura 15. Precalificacion 1.2.3
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3.2.3.6 Tramites 1.3.1

Este procedimiento contiene 6 actividades las cuales suman un total de 37.3 horas y se
muestran en la tabla 9.

Tabla 9. Tramites 1.3.1

ACTIVIDA | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
D
Remite Carta de aceptacion del financiamiento, nombrando el
. royecto el compromiso segin las condiciones de la
1 Ejecutoras proy y . P . . 9 8H
cooperacion técnica y financiera (anexo 1)
Realiza la apertura de la cuenta corriente segun los requisitos
. del anexo 3 de este manual, previamente con punto de acta
2 Ejecutoras o, . o . 4H
de autorizacion de la junta directiva de la ejecutora
Presenta solicitud de no objecion del coordinador y contador,
. adjuntando la documentacién segun le perfil del puesto que
Ejecutoras J . 9 P P a 8H
3 se describe en el anexo 2
Evalla la no objecion del Coordinador del proyecto propuesto
Oficial de por la ejecutora, si relne las exigencias y requisitos del
4 Provectos puesto pasa autorizacion del gerente general, caso contrario 8H
y lo devuelve para nueva propuesta
Evalla la no objecién del Contador del proyecto propuesto
5 Asistente por la ejecutora, si relne las exigencias y requisitos del SH
financiero puesto pasa autorizacion del gerente general, caso contrario
lo devuelve para nueva propuesta
Autoriza la No objecion del coordinador y contador del
Gerente I o
6 proyecto y pasa al procedimiento de formalizacion de 0.3H
General .
convenios
37.30H
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 16

Figura 16. Tramites 1.3.1
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3.2.3.7 Convenio 1.3.2

Este procedimiento contiene 6 actividades las cuales suman un total de 23.8 horasy se

muestran en la tabla 10.

Tabla 10. Convenio 1.3.2

ACTIVIDA | RESPONSABLE TIEMPO
D DESCRIPCION
Hace ficha técnica la cual lleva los datos del proyecto,
1 Oficial de nombre, montos, origen de fondos, aporte y contrapartida, 8 H
Proyectos programa de desembolso y resultaos esperados.
Elabora convenios a partir de la informacion de la ficha
2 Asesor Legal | técnica, también hace el pagaré como garantia de curso legal 6H
) Revisa convenios, si esta conforme lo pasa a la gerencia
Asistente de . .
3 . general para su visto bueno, caso contrario lo devuelve con 1H
Gerencia .
observaciones.
Da el visto buen a convenio previo para remitirlo a firma de
Gerente . . .
4 consejo administrativo 0.3H
General
Firma convenios el presidente del consejo administrativo, que
5 Consejo por norma les corresponde al Ministro del Medio Ambiente y 0.5 H
Administrativo | Recursos Naturales. '
Firma el convenio de cooperacion posteriormente a la firma
6 del presidente del consejo administrativo. 8H
Asesor Legal
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 23.8H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 17

Figura 17. Convenio 1.3.2
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3.2.3.8 Seguimiento Técnico de Campo 2.1.1

Este procedimiento contiene 15 actividades las cuales suman un total de 129.68 horas y
se muestran en la tabla 11.

Tabla 11. Seguimiento técnico de campo 2.1.1

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
1 Oficial de Realizara visita por periodo de tres meses para 24 H
proyecto verificacion de avances de proyectos.
Realizara visitas de apoyo cuando sea necesario para 8 H
Oficial de la ejecucion del proyecto.
2 proyecto El apoyo puede ser para coordinacion de
instituciones, participacion en eventos locales,
basqueda de solucién a problemas especificos en los
proyectos etc.
Elabora el registro semanal y el plan mensual de las 0.6 H
. actividades del periodo apoyado en los documentos
Coordinador b POy
3 . de anexo 17y 18
técnico . . . -
Esta se realizara con énfasis a las actividades en el
sitio o territorio de proyecto.
Revisard previamente el registro semanal y el plan 6 H
- mensual de las actividades del periodo apoyado en
Oficial de
4 rovecto los documentos de anexo 17 y 18.
proy Esta se realizara con énfasis a las actividades en el
sitio o territorio de proyecto.
Acompafiaran las visitas de supervisién técnica en 6 H
5 Oficial de cada periodo por un representante de la entidad
proyecto ejecutora para que las observaciones de campo sean
analizadas y se les dé seguimiento.
Completara el registro de la visita por el personal que 4 H
realice la visita y debera de ser firmado y sellado en El
6 Oficial de campo por el coordinador del proyecto y el delegado
proyecto de la ejecutora en original y copia.
La copia serd para la ejecutora y el original para
FIAES.
7 Coordinador Coloca sello para garantizar el registro de las visitas 0.08 H
técnico
. Enviara a junta directiva de la ejecutora una nota 1H
Coordinador - . . . .
8 Técnico oficial sobre la situaciébn encontrada. Si existen
situaciones reincidentes en las visitas que pudieran
poner en riesgo el resultado del proyecto FIAES.
- Realizara un evento de rendimiento de cuentas. 32H
Oficial de . . .
9 Este se realizara a cada final de cada periodo de
proyecto : I
ejecucion.
10 Ejecutora Organiza y desarrolla la reuniéon con la comunidad 8 H
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beneficiada para informar sobre avances de proyecto

- Participara en el evento de rendicion de cuentas que 16 H
Oficial de . . . .
11 realiza la entidad ejecutora con la comunidad
proyecto o .
beneficiaria y los actores involucrados.
Utilizara la actividad de rendimiento de cuentas para OH
12 Ejecutora respaldar el informe final con un listado de asistencia
(anexo 7 y 10) y fotografias del evento.
o Realiza visita final para cierre el de proyecto en 8H
Oficial de
13 campo.
proyecto
_ Planifica, Coordina y desarrolla Evento de cierre de 8H
Entidad
14 : proyecto
ejecutora
Gerente, oficial | Participa en evento de cierre de proyecto 8 H
15 de proyecto,
coordinador e Participan 2 de las tres personas.
técnico
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 129.68 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 18

Figura 18. Seguimiento técnico de campo 2.1.1
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Evento de cierre de proyecto

12

14

8H
S0

10
Realizara un evento de
1H rendimiento de cuentas.
$7.50
v
11 -
OFICIAL DE PROYECTO Participara en el evento de
rendicion de cuentas
9
Organiza y desarrolla la reunion =
con la comunidad beneficiada. 5
Realiza visita final para cierre el
32H E 8H de proyecto encampo
$ 160

$ 40

Participa en evento de cierre de
proyecto

8H
$ 40

FIN

16 H
$80

15

8H
$0
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3.2.3.9 Requerimientos de informes técnicos 2.1.2

Este procedimiento contiene 5 actividades las cuales suman un total de 19.5 horas y se
muestran en la tabla 12

Tabla 12. Requerimientos de informe técnicos 2.1.2

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
L Firmaran todos los anexos de respaldo; asi como también el 0.5H
Institucion . . . . .
1 . informe por el Director Ejecutivo y deberd traer el sello
ejecutora :
estampado de la ejecutora.
Presentara El documento del informe en un ejemplar 4 H
impreso y en formato digital (CDR o DVD).
5 Instituciéon El original de vera incluir los anexo 24 y EI CD o DVD
ejecutora deberan contener las sub carpetas siguientes:
A: Archivos en Word
B: Archivos en Excel
C: Archivos escaneados o PDF.
L Presentard El informe técnico los primero 5 dias habiles de 4H
Institucion . L
3 . cada periodo o de acuerdo a la programacion que FIAES
ejecutora .
comunique.
4 Oficial de Revisara mediante la lista de chequeo que se presenta en el 4 H
proyecto anexo 21 la documentacién entregada.
5 Instituciéon Tendran un periodo maximo de 5diashabiles, para sub 10H
ejecutora sanar las observaciones de la revision previa si las hubiere.
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 22.5H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 19

Figura 19. Requerimientos de informe técnicos 2.1.2

Entidad ejecutora

Oficial de proyecto

Firmaran todos los anexos de respaldo
y el informe técnico

¥

Presentara El documento del
informe en un ejemplar impreso
y en formato digital (CDR o DVD
R)

Presentard El informe técnico los
primero 5 dias habiles de cada periodo
o de acuerdo a la programacion que
FIAES comunique

S0

4H
S0

4H
50

Revisara mediante la lista de

10H
S0

Tendran un periodo maximode 5 dias

> chequeo la documentacion
entregada

habiles, para subsanar las
observaciones de la revision previa.

4H
$0
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3.2.3.10 Presentacién y revisién de _informes técnicos 2.1.3

Este procedimiento contiene 20 actividades las cuales suman un total de 44.5 horasy se

muestran en la tabla 13.

Tabla 13. Presentacion y revision de informes técnicos 2.1.3

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Entidad Entregara una carta de remisién por medio de una nota la cual | OH
1 ejecutora la entidad ejecutora realizara la entrega oficial del informe, la
cual debera estar debidamente firmada y sellada.
Entidad Realizara la portada en base al formato del anexo de la pagina | 0 H
2 ejecutora 37 del manual operativo de proyecto FIAES Vigente.
Elabora una introduccién del documento la cual serd un | OH
resumen o0 sintesis sobre las principales actividades
3 Entidad desarrolladas y los logros obtenidos durante el periodo; debe
ejecutora especificar hacia dénde estuvieron dirigidos los esfuerzos del
personal técnico y de la poblacion de la comunidad beneficiada
(méaximo una pagina)
Realiza el avance del informe utilizando el formulario (anexo 24) | OH
4 Entidad Este informe refleja los porcentajes de avances programados y
ejecutora realizados, conforme a lo establecido en el cronograma de
ejecucion del proyecto.
Elaborard avance del proyecto o de cada objetivo para cada | O H
Entidad proyecto mediante las asignaciones de las ponderaciones o
5 ejecutora pesos de las actividades propuestas, dichas ponderaciones son
la base fundamental para definir los registros de lo Programado
(Prog) y Realizado (Real) en las actividades.
Documentara las distintas actividades que se desarrollen | 0 H
durante el periodo informado esta se realiza mediante:
Presentacion de dos fotografias impresas de Tamafio 8
6 Entidad centimetros (ancho) x 10 centimetros (largo), de cada una de
Ejecutora las actividades realizadas, las cuales deberdn estar
debidamente identificadas con las descripciones siguientes
fecha, nombre de la actividad y respaldando cada una de estas
en el objetivo.
Presentard respaldos publicitarios que se han realizado en el | 0 H
. proyecto. Documentos borradores, guiones, demos de cufias
Entidad ; . . . .
7 ejecutora rgdlales, vlldeos en formato digital de Wmdows .rr.1ed.|a,
ejemplares impresos actas de entrega de materiales publicitarios
en los eventos.
Presentard respaldos generales a la ejecucion del proyecto | O H
8 Entidad estos consisten en:
ejecutora A. Investigaciones, planes operativos y planes de manejo:
los respaldos y ponderaciones de avance seran: TDR
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(10%), contrato firmado (15%L informe avances (20%)
E L informe final preliminar (25%L version final (30%).
Los documentos finales deberan presentarse un
ejemplar en fisico y un ejemplar en digital, segun
aplique.

B. Resumen de las reuniones de la de socializacion y/o
coordinaciones del proyecto. Segun formulario (ANEXO
15y 16)

C. Ayuda memoria de reuniones en el territorio. (ANEXO
14)

D. Registro de aporte de contrapartida (ANEXO 20). En
este anexo se requiere que se detallen o listen las
actividades en que se ha realizado el aporte de
contrapartida en cada uno de los periodos.

E. Otros documentos que a criterio de la ejecutora o del
FIAES, sirvan para respaldar las actividades realizadas.

Presentard respaldos por programa Gestion de ecosistema. OH
se requiere que se presente de manera secuencial y ordenada
por cada una de las actividades reportadas en el periodo de los
Entidad siguientes documentos
9 ejecutora o Cop?a del registro a capacitaciones (ANEXO 7) .
e Registro de construccidon de corrales de especies menores
(ANEXO 8)
e Constancia de entrega de materiales y equipos (ANEXO 9)
e Un ejemplar de material didactico.
Presentard respaldos por programa de gestion territorial OH
Se requiere que se presente de manera secuencial y ordenada
por cada una de las actividades reportadas en el periodo de los
siguientes documentos:
1. Copia del registro a capacitaciones (ANEXO 7)
2. Listado de participantes y agenda de la reunién de
socializacion de avance del proyecto (ANEXO 15y 16)
3. Reqgistro de entrega de filtros purificadores de agua
Entidad (ANI.EXO 10) L .
10 ejecutora 4. Registro de construccion de corrales de especies
menores (ANEXO 8)
5. Registro de construccién de obras de conservacion de
suelos (ANEXO 11)
6. Registro de beneficiarios de reforestaciéon pura o
sistemas agroforestales (ANEXO 12)
7. Constancia de entrega de materiales y equipos
(ANEXO 9)
8. Un ejemplar de material didactico.
9. Cartas didacticas utilizadas en las capacitaciones
. Presentara respaldos por programa de prevencion y control de | 0 H
11 I;ntldad la contaminacion.
ejecutora

Se requiere que se presente de manera secuencial y ordenada
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por cada una de las actividades reportadas en el periodo de los
siguientes documentos
1. Copia del registro a capacitaciones (ANEXO 7)
2. Listado de participantes y agenda de la reunién de
socializacién de avance del proyecto (ANEXO 15 y 16)
3. Registro de construccion de tratamiento de aguas grises
(ANEXO 13)
4. Carta de compromiso por
infraestructura construida
5. Registro de entrega de filtros purificadores de agua
(ANEXO 10)
6. Constancia de entrega de materiales y equipos
(ANEXO 9)
7. Un ejemplar de material didactico.
8. Cartas didacticas utilizadas en las capacitaciones

beneficiarios de

12

Entidad
ejecutora

Incluira en el informe maodificaciones al proyecto.

En caso de ser estrictamente necesaria la ampliacion del
periodo de ejecucion de proyecto, la entidad ejecutora deberd
presentar al FIAES una solicitud por escrito con al menos un
mes antes de que finalice el convenio, las cuales debera estar
respaldadas técnicamente. El FIAES se reserva el derecho de
aprobar o denegar las solicitudes.

OH

13

Entidad
ejecutora

Solicitara modificaciones al proyecto en casos especiales.

Se podra solicitar modificaciones que impliquen la
reprogramacion de actividades, ampliacion de plazos y de
fondos mediante (ANEXOSN°13), esta modificacion debera
gestionarse ante FIAES, siempre y cuando sea antes del Ultimo
periodo de ejecucién del proyecto.

En el caso de la construccion de infraestructura no se aceptara
la gestién de la adenda en el Gltimo periodo del proyecto; caso
contrario se deberd analizar la pertinencia de esta modificacion.

OH

14

Coordinador
de proyecto

Autoriza y Elabora adenda por modificaciones al proyecto y
estas modificaciones llevan a realizar un cambio en el
Convenio de Cooperacion Técnica y Financiera.

1H

15

Entidad
ejecutora

No Elabora adenda aplicaran las restricciones por
incumplimiento en aquellos casos que se deba a factores fuera
del alcance y control de la entidad ejecutora, como el caso de
inundaciones, terremotos, incendios, etc.

OH

16

Oficial de
proyecto

Realizara una liquidacion de informes técnicos por periodo.

La liquidacion por periodo se realizara una vez revisado el
informe del periodo correspondiente y realizado la visita de
campo.

El porcentaje de avance por periodo debera presentar un
porcentaje minimo de cumplimiento del 75% de las actividades
programadas por periodo. Delo contrario FIAES se reserva el
derecho de retener los desembolsos hasta que se supere el

32H
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retraso.

17

Coordinador
de proyecto

Realizara el monitoreo de indicadores por objetivo establecido.
Este se realizara mediante el formato del anexo 25. Este
formulario debera completarse a partir de cada resultado
cuantificado en el cuadro matriz resumen del proyecto (anexo
24)), debiendo redactar los resultado de manera que permita
darle un seguimiento durante la ejecucion.

Este se realiza mediante las siguientes condiciones:

7.1 Programado para todo el proyecto: debera reflejar la
cantidad del indicador programada, para todo el proyecto.

7.2 Ejecutado en el periodo informado: debe detallar la
cantidad del indicador realizada en el periodo.

7.3 Ejecutado en el periodo anterior: A partir del segundo
periodo, debera retomar la cantidad del periodo informado y
reportarlo de manera acumulada.

7.4 Total Ejecutado: es la sumatoria de lo ejecutado en el
periodo informado, mas lo ejecutado en el periodo anterior.

2H

18

Oficial de
proyecto

Realizara una liquidacién técnica final.

Cuando finalice el tiempo de duracion del proyecto definido en
el Convenio, cada ejecutora deberd haber cumplido con un
minimo del 85% de las actividades relevantes que fueron
programadas en el proyecto, caso contrario el FIAES no
extendera el visto bueno correspondiente, consecuentemente
dicha entidad no podra participar en una nueva licitacion.

8H

19

Oficial de
proyecto

Revisara el informe técnico y las observaciones resultantes, se
haran del conocimiento oficial a la entidad ejecutora debiendo
ser superadas en un periodo no mayor a cinco dias habiles
posteriores a la recepcién de las mismas.

El FIAES se reserva el derecho en caso de incumplimiento a no
realizar los desembolsos subsiguientes.

15H

20

Entidad
ejecutora

Elaborara y presenta una sistematizacion de indicadores de
impacto.
Consiste en una recoleccion de datos de como el proyecto ha
contribuido a cambiar la situacion social, econdmica,
ambiental, y los ingresos generados a las familias y a la
comunidad. La informacién sistematizada que resulte,
contribuira para que FIAES, revise los procesos de
planificacion estratégica.
Al final de la ejecucién del proyecto, anexo al ultimo informe
técnico se deberd presentar un breve documento (no mas de
5 péaginas), incorporando la siguiente informacion:

¢ Introduccion

e Antecedentes del proyecto
e Descripcién y andlisis de los logros

e Lecciones aprendidas

OH
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Conclusiones

Anexos. Documentacion de respaldo

TIEMPO DE PROCEDIMIENTO

445H

El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 20

Figura 20. Presentacién y revision de informes técnicos 2.1.3

Entidad ejecutora

Entidad ejecutora

N Entregara una carta de remision
oficial delinforme
) Realizara la portada del
documento
)
3 Elabora una introduccién del
documento
A
4 Realiza el avance del informe
A 4
5 Elaborard avance del proyectoo
de cada objetivo

Documentara las distintas
actividades que se desarrollen 6
durante el periodo informado

Y

Presentara respaldos
publicitarios que se han realizado 7
en el proyecto.

'

Presentara respaldos generales a
la ejecucién del proyecto. s

]
_| Presentara respaldos por
programa Gestion de ecosistema.
10
»l Presentara respaldos por
programa de gestidn territorial
11
o | Presentararespaldos por
programa de gestion territorial.
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Entidad ejecutora

Oficial de proyecto

Coordinador de proyecto

12

13

15

20

Incluird en el informe
modificaciones al proyecto

1H

57.

y

Solicitara modificaciones al
proyecto en casos especiales

C

v

2H
$15

No Elabora adenda aplicaran las
restricciones por incumplimiento
en aquellos casos que se deba a
factores fuera del alcance y
control de la entidad ejecutora

32H
5160
16
Realizara una liquidacion de Autorizay Elabora adenda por
informes técnicos por periodo. modificaciones al proyecto
8 H @
S 40
18
Reali liouidacion técni Realizara el monitoreo de
f_eallzara una liguidacion técnica indicadores por objetivo
fnat. establecido
Revisara el informe técnicoy las 19
observaciones resultantes, se
haran del conocimiento oficial a 1.5H
la entidad ejecutora $7.50

Elaborarad y presenta una
sistematizacion de indicadores de

impacto

50

14

17
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3.2.3.11 Desembolso de Fondos 2.2.1

Este procedimiento contiene 26 actividades las cuales suman un total de 96 horasy se
muestran en la tabla 14.

Tabla 14. Desembolso de Fondos 2.2.1

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Entidad
ejecutora

Presenta los requisitos del primer desembolso:
e Convenio firmado por las dos partes suscriptoras.

e Estar solvente de la ejecucién técnica y financiera
del proyecto anterior- si corresponde.

e Cuenta bancaria del proyecto, instruccion de
firmas y cesion de derecho de congelacion de
fondos. (Anexo 23) (5 dias después de nota de

aprobacion)

8 H

Asistente
financiero

Recibe y revisa documentos presentados por ejecutora
para realizacion de primer desembolso

1H

Asistente
financiero

Crea base de datos del ciclo del proyecto con los siguientes de
campos:

CcODIGO

SIGLAS INSTITUCION
FECHA CARTAREFERENCIA
REF CED REV

FIDEI FIAES

N° cuenta Fideicomiso

F. FIAES

F. FOMILENIO

TOTAL FINAN
CONTRAPARTIDA

PROYECTO TOTAL

VALOR EN LETRAS

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
PERIODO DEL CONVENIO
PERIODO DE EJECUCION
NOMBRE DEL PROYECTO
TIPO DE DONACION

SITIO

PROGRAMA

N° DE CUENTA

SALUDO

PROFESION

NOMBRES REPRESENTANTE LEGAL

1H
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1ER APELLIDO REPRESENTANTE LEGAL
2DO APELLIDO REPRESENTANTE LEGAL
CARGO AUDITORIA Y PUBLICIDAD DEL PROYECTO
1° DESEMBOLSO

TOTAL A DESEMBOLSAR

1° DES TOTAL A DESEMBOLSAR
1° DES EN LETRAS

1° DES FF SIN RET

1° DES FOM SIN RET

TOTAL 1° DES

1° DES

1° DES FOMILENIO

1° CONTRAPARTIDA

2° DES FIAES

2° DES FOMILENIO

2° DES TOTAL

2° DES TOTAL EN LETRAS

2° CONTRAPARTIDA

3° DES

3° DES FOMILENIO

3° DES TOTAL VALOR EN LETRAS

3° DES FOM

3° CONTRAPARTIDA

CONTRAPARTIDA

TOTAL FF

TOTAL FOM

ENLACE FINAN

EMAIL AF

EXT AF

ENLACE TECN

EMAIL OP

EXT OP

DIRECCION OFICINAS

MUNICIPIO

DEPARTAMENTO

TELEFONO Y FAX

CORREO FIAES

CORREO ELECTRONICO PERSONA CONTACTO
CALIFICA / NO CALIFICA

Fecha de ingreso fase |

Nombre de quien recibe

Documentos pendientes

ASISTENTE

NOMBRE CONTADOR (A)
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NOMBRE COORDINADOR
FECHA DE INGRESO
VALOR OBS

VALOR SUPERADO
VALOR PENDIENTE
VALOR MATERIALES

V MATERIALES EN LETRAS
PROVEEDOR

Elabora carta de transferencia de fondos y nota de | 1H
retencion de fondos en concepto de auditoria y
publicidad.
4 Asistente e Adjunta copia de convenio firmado
financiero e Adjunta contrato de apertura de cuenta bancaria
¢ Nota de congelacién de fondos
Presenta a coordinador financiero documentos para
revisién y firma
5 Coordinador Revisa firma y remite a autorizacion general la carta de | 0.25 H
financiero transferencia
. Gestiona firmas de coordinador de proyecto documentos | 0.8 H
Asistente L .
6 . . para revision y rubrica
financiero S . .
Con la rubrica y firma presenta a gerencia general
7 Asistente de Recibe y revisa documentacion y gestiona firma de | 0.8 H
gerencia gerente general
Autoriza los desembolsos en un periodo de 5dias | 0.25 H
después de que la institucion ejecutora cumpla con todas
las condiciones establecidas para el desembolso.
8 Gerente general | El incumplimiento de estos requisitos veta el derecho al
desembolso y casos especiales seran analizados por
FIAES.
9 Asistente de Recibe y distribuye a la asistente financiera | 0.8 H
gerencia correspondiente
Gestiona transferencia a institucion bancaria 1H
10 Asistente Se sacan copia a nota de transferencia
financiero Coordina con motorista para el traslado hacia el banco
correspondiente
11 Institucion Realiza desembolso a entidad ejecutora conforme a | 16 H
bancaria instruccion emitida por FIAES
. Notifica electronicamente a entidad ejecutora la | 0.25H
Asistente L .
12 ) . realizacion del desembolso adjuntando carta de
financiero .
transferencia.
Cumple los requisitos de los siguientes desembolso | 40 H
Entidad programados
13 Ejecutora e Cumplir con la fecha de presentacion de los

informes técnico y financiero.

82




e Informes técnico y financiero sin observaciones
en la revision previa.

e Presentar solicitud de desembolso conforme al
presupuesto aprobado. (Anexo 22)

e Tener como minimo un 75% de ejecucion
acumulada sobre los fondos desembolsados, en
el periodo inmediato anterior.

e Haber superado las observaciones técnicas y
financieras de los informes del periodo anterior al

gue se esta presentando (aplica a partir del tercer

periodo)
Revisa documentacién financiera presentada por entidad | 1 H
. ejecutora (revisién previa) de acuerdo a procedimiento de
Asistente L .
14 . . recepcion de informe.
financiero o . .
Verifica el cumplimiento de la superacion de
observaciones a partir del tercer desembolso
15 Oficial de Revisa documentacion técnica presentada por entidad | 1H
proyecto ejecutora (revision previa)
16 Oficial de Llena ficha de control de desembolso 1H
proyectos
. Llena ficha de control de desembolso ( a partir del | 3H
Asistente .
17 . . segundo desembolso) y elabora carta de transferencia de
financiero.
fondos
18 Asistente Presenta ficha de desembolso y carta de transferencia a | 0.25 H
financiero coordinador financiero
19 Coordinador Revisa firma y remite a autorizacion general la carta de | 0.25 H
financiero transferencia
. Gestiona firmas de coordinador de proyecto documentos | 0.8 H
Asistente o .
20 . . para revision y firma
financiero ) .
Con la firma presenta a gerencia general
21 Asistente de Recibe y revisa documentacion y gestiona firma de | 0.25H
gerencia gerente general
Autoriza los desembolsos en un periodo de 5dias | 0.25H
después de que la institucién ejecutora cumpla con todas
las condiciones establecidas para el desembolso.
22 Gerente general . o .
El incumplimiento de estos requisitos veta el derecho al
desembolso y casos especiales seran analizados por
FIAES.
23 Asistente de Recibe y distribuye a la asistente financiera | 0.08 H
gerencia correspondiente
24 Asistente Gestiona transferencia a instituciéon bancaria 1H
financiero Se sacan copia a nota de transferencia
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Coordina con motorista para el traslado hacia el banco
correspondiente
25 Institucion Realiza desembolso a entidad ejecutora conforme a | 16 H
bancaria instruccion emitida por FIAES
. Notifica electrénicamente a entidad ejecutora la | 0.25H
Asistente o .
26 . : realizacion del desembolso adjuntando carta de
financiero .
transferencia.
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO | 96.28 H
El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 21
Figura 21. Desembolso de Fondos 2.2.1
Entidad ejecutora Asistente financiero Coordinador Oficial de
Financiero proyecto
<> TC
2 14
1 : 3 !
Recibe y revisa 1H
zg Presenta requisitos documedntos $2.7
del primer | preslenta 0 por I
desembolso ejecutora 1H
55 15
- Revisa
13 A Primer documentacion
A0H dbeslem técnica presentada
$0 Cumple los requisitos 0ls0 por_ejecutora
de los siguientes 3
desembolso 1H
_programado 1 $5 16
Crea base de datos 52.7
del ciclo del proyecto | Llena ficha de control
D de desembolso
1H 3H
4 Elabora cartade $2.7 $8.13
17 transferencia de
fondosy nota de
retencion de fondo
18 Presenta ficha de
desembolso y carta de
0.25H transferenciaa — - 5. 19
. . . Revisa firma y remite
$0.68 coordinador financiero A 0.25H
a autorizacion general 5188
3 la carta de -
20 transferencia
0.8H Gestion.a firmas de
$2.17 coordinador de
proyecto
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Asistente de Asistente Gerente Entidad
gerencia financiero general Bancaria
T
$2.17 $4.17
Recibe informacion Autorizalos
y gestiona firma desembolsos
| 23 I | 24 |
0.8H
E \A $4 1H
Recibe informacion estlona. 2271
y entrega asistente >1 . tr.ans.f farencla ? . 16H
financiero. institucion bancaria S0 I 11 I
Gestiona

transferenciaa

institucion bancaria

electronicamente a
entidad ejecutora
la realizacion del

desembolso .

Ultimo

desem
bolso

| 26 |
0.25H
$0.68 \
Notifica

85




3.2.3.12 Reasignaciones presupuestarias 2.2.2

Este procedimiento contiene 13 actividades las cuales suman un total de 7.34 horasy se
muestran en la tabla 15.

Tabla 15. Reasignhaciones presupuestarias 2.2.2

ACTIVIDA RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
D
o Recibe y revisa documentacion y envia al asistente | 0.25 H
1 Recepcionista . LT
de gerencia general para marginacion
2 Asistente de Gerencia Recibe documentacion y pasa a gerencia general 0.08 H
Revisa y margina la documentacién y la devuelve a | 0.17 H
3 Gerente general . .
la asistente de gerencia
. . Reproduce para archivo solicitud entregada por la | 0.5H
4 Asistente de Gerencia . P P . g_ P 05
ejecutora, y pasa documentos a recepcionista
5 Recepcionista Fotocopia y distribuye de acuerdo a marginacion 0.5H
. . . Revi margin I isten financier .
6 Coordinador financiero evisa y. argina . al asistente anciero | 0.25H
correspondiente dependiendo el proyecto
Revisa que la documentacion presentada por la | 2 H
ejecutora considerando lo siguiente:
Justificacién de la reasignacion de fondos
. . . Actualizacion de costeo de actividades
7 Asistente financiero . o .
Disponibilidad presupuestaria
Cumplimiento de las restricciones del Manual
Operativo, se firmay se registra en libro
Sl es conforme si cumple
NO se solicita las correcciones a ejecutora
- Revisa que la documentacion presentada por la | 2 H
8 Oficial de proyectos ) 9 p_ P
ejecutora en base al manual operativo
. P Revisa margina al asistente financiero | 0.25 H
9 Coordinador técnico y_ g . 0.25
correspondiente dependiendo el proyecto.
10 Asistente financiero Revisa y pasa a firma documento 0.25H
11 Asistente de gerencia Revisa y pasa a firma documento 0.5
. Firma la nota de remisién y devuelve a asistente | 0.25 H
12 Gerencia general .
gerencia
13 Asistente de Gerencia Entrega documentacion firmada a recepcion 0.17H
14 Remite a ejecutora via correo electronico, entrega | 0.17 H
Recepcionista original al ejecutora.
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO | 7.34 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 22

Figura 22. Reasignaciones presupuestarias 2.2.2

Recepcionista Asistente General Gerente general
0.25H 0.08H 0.17H
1 50.47 2 $0.40 3 $2.83
y

Recibe y revisa documentacion

Recibe documentacion y pasa

y envia al asistente de gerencia
general para marginacion

.| Recibe documentaciony pasa

a gerencia general

a gerencia general

0.5H
$0.94

Fotocopia y distribuye de

0.5H
$2.5

Reproduce para archivo
solicitud entregada porla

acuerdo a marginacion

ejecutoray pasa
documentacion a recepcionista

0.17H
14 $0.32

Fotocopia y distribuye de

i 03

0.5H
12 $4.17

~ Firma la nota de remision y

Revisa y pasaa firma

documento

0.17H
13 $0.85

Entrega documentacion

devuelve a asistente general

acuerdo y marginacion

firmada a recepcion
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Coordinador Asistente Oficial de Coordinador
financiero financiero proyecto técnico
’ 2
6 U $5.42
Revisa y marginaa Revisa la documentacion
asistente financiero presentada por la
correspondiente ejecutora 2H
8 $10
0.25H
$1.88 Revisa la documentacion
presentada por la
ejecutora 0.25H
9 $1.88
Revisa y margina al
asistente financiero
0.25H correspondiente
10 $0.68

Revisa y pasaa firma
documento
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3.2.3.13 No objeciones 2.2.3

Este procedimiento contiene 39 actividades las cuales suman un total de 85.86 horasy

se muestran en la tabla 16.

Tabla 16. No objeciones 2.2.3

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Recibe solicitud de no objecion, da ingreso formal y remite | 0.8 H
a la asistente de gerencia
Las no objeciones pueden ser
y e Contratacion del contador
1 Recepcion FIAES . )
¢ Contratacion del coordinador
e Consultoria
e Bienes y servicios
5 Asistente de Recibe y remite a gerente la documentacion presentada 0.8H
Gerencia
3 Gerencia General | Recibe y Margina documentacion recibida. 0.8H
4 Asistente de Recibe documentacion, fotocopia carta y traslada a | 0.8 H
gerencia recepcion
Recibe, reproduce la carta y entrega documentacion | 0.8 H
marginada a las areas involucradas en el proceso.
La solicitud de no objecion corresponde a:
y e Contratacion del contador continuar paso 6
5 Recepcion )
e Consultoria continuar paso 14
e Bienes y servicios continuar paso 22
e Contratacion del coordinador 32
6 Coordinador Recibe la documentacion del proceso no objecion de | 0.25H
financiero contador y remite al asistente financiero que corresponde.
Recibe el proceso de no objecién del contador y revisa | 16 H
documentacidn siguiente
e Curriculum: Experiencia, Nivel académico vy
referencias.
e Atestado: copia de DUI, NIT, Titulos y Diplomas.
7 Asistente e Acreditacion de contador extendida por el
Financiero ministerio de educacién o titulo de Licenciado en
contaduria publica.
e Revision e investigacion de referencias laborales y
personales.
e Evaluacion en proyectos anteriores si aplica.
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e Revision de borrador de contrato de contador:
Cumplimiento de formato, periodo de contratacién,
honorarios, correspondencia de datos generales.

Elabora y remite ficha de evaluacién del contador y carta
de no objecion, Adjuntando documentacion de soporte.

8 Coordinador Revisa, firma la ficha de evaluacion del contador y rubrica | 0.33 H
financiero nota de NO OBJECION
Si existen observaciones se remite a asistente financiero
para superarlas.
9 Asistente Recibe documentacion de no objecion y remite a asistente | 0.8 H
financiero de gerencia.
10 Asistente de Revisa notas de no objecion y traslada al gerente para | 0.25H
gerencia firma.
Si existen observaciones se remite a asistente financiero
para superarlas.
11 Gerente general Revisa y firma nota de no objecion y traslada a asistente | 0.8 H
de gerencia
12 Asistente de Recibe documentacion y remite a recepcion 0.8H
gerencia
13 Recepcionista Notifica a ejecutora correspondiente via electronica sobre | 0.33 H
resolucion de no objecion
14 Coordinador Recibe la documentacion del proceso no objeciéon de | 0.25H
financiero Consultoria y remite al asistente financiero que
corresponde.
Recibe el proceso de no objecidon de consultoria y revisa | 16 H
documentacion siguiente
e Disponibilidad presupuestaria
e Cumplimiento del proceso de compras con base
en el manual operativo vigente
) ¢ Vigencia de cotizaciones
Asistente
15 Financiero e En casos de que exista documentacion pendiente
se solicita a ejecutora via electrénica
Se da visto bueno de cuadro de analisis y remite
documentacién al oficial de proyecto responsable.
16 Oficial de proyecto | Recibe y revisa documentacion y traslada al coordinador | 4 H
técnico
17 Coordinador de Recibe, revisa firma y entrega a asistente de gerencia 0.25H
proyecto
18 Asistente de Recibe, revisa y traslada a gerente general 0.25H
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gerencia

19

Gerente general

Recibe, revisa, firma y traslada a asistente de gerencia

0.8H

20

Asistente de
gerencia

Recibe y traslada a recepcionista

0.8H

21

Recepcionista

Notifica a ejecutora correspondiente via electronica sobre
resolucion de no objecion

0.33H

22

Coordinador
técnico

Recibe la documentacion del proceso no objecion de
compra de bienes y servicios y remite al oficial de
proyecto.

0.25H

23

Coordinador
financiero

Recibe copia de la nota de solicitud de no objecion de
compra de bienes y servicios. Traslada a asistente
financiero para continuidad del proceso

0.25H

24

Oficial de proyecto

Revisa y da visto bueno de documentacién del proceso de
compra de bienes y servicios
Y traslada a asistente financiero correspondiente

0.25H

25

Asistente
Financiero

Recibe el proceso de no objecion de compra de bienes y
servicios y revisa:

Revisa que cuente con el visto bueno del area técnica
Disponibilidad presupuestaria
Cumplimiento del proceso de compras con base en el
manual operativo vigente
Consistencia de cotizaciones con respecto al cuadro de
andlisis de ofertas (precio unitario)

Vigencia de cotizaciones
Justificaciéon de adjudicacion de la compra
Consistencia entre especificaciones técnicas y las ofertas
si corresponde
Revision del contrato de bienes y servicios si corresponde.
Revision de documentacién del proveedor para verificar
gue no exista conflicto de intereses
En casos de que exista documentacion pendiente se
solicita a ejecutora via electrénica
Coloca comentario a cuadro de analisis y se firma y sella
documentacion.

Se elabora nota de no objecién y se entrega a coordinador
financiero para revisién y rubrica

16 H

26

Coordinador
financiero

Revisa documentacién y rubrica nota de NO OBJECION.
Si existen observaciones se remite a asistente financiero
para superarlas.

0.33H

27

Asistente
financiero

Recibe documentacion de no objecion y remite a asistente
de gerencia.

0.8H

28

Asistente de
gerencia

Revisa notas de no objecién y traslada al gerente para
firma
Si existen observaciones se remite a asistente financiero
para superarlas.

0.25H
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Revisa y firma nota de no objecion y traslada a asistente

29 Gerente general . 0.8H
de gerencia
Asistente de . L . o
30 . Recibe documentacion y remite a recepcion 0.8H
gerencia
o Notifica a ejecutora correspondiente via electrénica sobre
31 Recepcionista ) - P L 0.33H
resolucién de no objecién
. Recibe la documentacion del proceso no objecién de
Coordinador . . .
32 técnico coordinador de proyecto y remite al oficial de proyecto que 0.25H
corresponde.
Recibe el proceso de no objecidn del coordinador de
proyecto y revisa documentacioén siguiente
Curriculum; Experiencia, Nivel académico y referencias.
Atestado: copia de DUI, NIT, Titulos y Diplomas.
Revision e investigacion de referencias laborales y personales.
ficial Evaluacion en proyectos anteriores si aplica.
33 Oficial de proyecto Revisién de borrador de contrato de coordinador: Cumplimiento 16 H
de formato, periodo de contratacion, honorarios, correspondencia
de datos generales.
Elabora y remite ficha de evaluacion del coordinador de
proyecto y carta de no objecion, Adjuntando
documentacién de soporte.
Revisa, firma la ficha de evaluacion del coordinador de
34 Coordinador proyecto y rubrica nota de NO OBJECION 033 H
técnico Si existen observaciones se remite a asistente financiero '
para superarlas.
. Recibe documentacion de no objecion y remite a asistente
35 Oficial de proyecto J. y 0.8H
de gerencia.
Revisa notas de no objecién y traslada al gerente para
Asistente de firma
36 . . . . . i . 0.25H
gerencia Si existen observaciones se remite a asistente financiero
para superarlas.
Revisa y firma nota de no objecion y traslada a asistente
37 Gerente general y J ) y 0.8H
de gerencia
Asistente de . . . .
38 . Recibe documentacion y remite a recepcion 0.8H
gerencia
- Notifica a ejecutora correspondiente via electrénica sobre
39 Recepcionista J - P L 0.33H
resolucién de no objecion
TIEMPO DE PROCEDIMIENTOS | 85.86 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 23.

Figura 23. No objeciones 2.2.3

Recepcionista Asistente General Gerente general
0.8H 0.8H
, . e
0.8H Recibe solicitud de no
S1.5 objecion, da ingreso formaly Recibe y remite a gerente la Recibe y margina
remite a la asistente de documentacion’presentada “| documentacién recibida
gerencia
5 4
-
Recibe, reproducela cartay Recibe documentacién $4
entrega docume’ntaclon = fotocopia cartay traslada a <
0.8H marginada alas dreas recepcién
$1.5 involucradas en el proceso
Contratacid
ndel
contador
Ej Compra
de bienes
l\y ugJ ul-IJ LJJ y servicios
0.25H
o2 .
0.33H : N
$0.62 Notifica a ejecutora

correspondiente via
electronica sobre resolucion
de no objecidn.

Recibe documentacion,

Revisa y firma nota de no

fotocopia cartay traslada a
recepcion

Recibe documentacion y

objecion y traslada a asistente
de gerencia

0.8H
sS4

0.8H
$13.33

remite a recepcion
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Coordinador financiero

Asistente financiero

6

0.25H
$1.88

Recibe la documentacion del
proceso de no objecion de
contador y remite a asistente
financiero que corresponde

14

8
Recibe, firma la ficha de
evaluacion del contadory

rubrica nona de no objecion

0.25H

Recibe la documentacion del
proceso de no objecion de
Consultoriay remite a asistente
financiero que corresponde

23

0.25H

$1.88

Recibe copia de la nota de
solicitud de no objecion de
compra de bienes y servicios

$1.88

26

0.33H
$2.48

Revisa documentacion y

7 16H
$43.33
Recibe el proceso de no
objecion del contadory revisa
documentacion
0.33H
$2.48
9 0.8H
$2.17
Recibe documentacién de no
objecion y remite a asistente
de gerencia
B
1> 16H ﬁj
$43.33
Recibe el proceso de no
objecion de consultoriay
revisa documentacion %
16H
$43.33

Recibe del proceso de no
objecion de compra de bienes
y servicios y revisa

25

rubrica nota de NO OBJECION.

Recibe, y entrega asistente de
gerencia

27

0.8H “
$2.17
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Coordinador de proyecto

Oficial de proyecto

17 0.25H
$1.88

Recibe, revisa firma y entrega

a asistente de gerencia

]
22 0.25H
$1.88

Recibe copia de la nota de

solicitud de no objecion de
compra de bienes y servicios

32 0.25H
$1.88

Recibe la documentacion del
proceso no objecion de

coordinador de proyectoy
remite al oficial de proyecto
e rnrrpcnnndp

34 Revisa, firmala ficha de
evaluacion del coordinador de
proyectoy rubrica nota de NO

0.33H OBIJECION
$2.48

4H
16 $20
Recibe y revisa documentacion
y traslada al coordinador
técnico
0.25H
24 $1.25
Revisa y da visto bueno de
documentacion del proceso de
compra de bienes y servicios
Y traslada a asistente financiero
correspondiente
]
33
16H
S80
Recibe el proceso de no
objecion del coordinador de
proyecto y revisa
documentacion
0.8H
54
35

Recibe documentacion de no

objecion y remite a asistente
de gerencia
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3.2.3.14 Recepcion de Informes Financieros 2.2.4

Este procedimiento contiene 14 actividades las cuales suman un total de 24.87 horas'y
se muestran en la tabla 17.

Tabla 17. Recepcion de Informes Financieros 2.2.4

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Elabora programacién de recepcion del informe. 1H
Define dias con Coordinador Financiero.
1 Asistente La programacion de recepcion de informes debe de
financiero considerar horas de recepcién, ejecutoras y sitios.
Envia electronicamente programacion a oficiales de
proyecto.
5 Oficial de R_ecibg, revisa y da co.nformidad. . 0.5H
Si existen observaciones se devuelve al asistente
proyectos . .
financiero.
Asistente Recibe y envia en forma glectrénica programacion a | 0.5 H
3 financiero ejecutora, contador y coordinador de proyecto. Entrega
copia a recepcionista y vigilante.
El contador del proyecto presenta informe financiero al | 4 H
4 Entidad ejecutora | asistente  financiero  que  corresponde  segln
programacion.
Recibe y revisa documentos financieros del proyecto en | 1 H
base a la guia para revision previa de informe financiero
la cual se firma y sella.
Se verifica consistencia de datos entre los cuadros de
los informes financieros, revisiébn de documentacién de
respaldo de los cheques, firmas y sellos.
Existen observaciones en larevision previa:
Sl, se entregan observaciones de revision previa al
contador del proyecto para ser superadas. Continda con
5 Asistente paso No.9
financiero NO, continua con paso No.6
Esta conforme con informe financiero presentado:
Sl, continua con paso No.6
NO, se devuelve a la ejecutora para realizar las
correcciones en los siguientes casos:
No hay consistencia en cuadros
Cheques sin respaldos
No cumple con el orden de la documentacion,
Incumplimiento en la presentacion de informe técnico.
- Da ingreso formal a los informes técnico y financiero | 0.5 H
Recepcionista
6 presentados.
Distribuye los informes segun asignacion de proyectos
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por oficial y asistente financiero.

. Recibe informe financieros y se resguarda hasta | 0.17 H
Asistente . o,
7 i . completar la documentacion observada en la revision
financiero .
previa.
. : Presenta la documentacién para superar observaciones, | 16 H
8 Entidad ejecutora ) N L .
en el tiempo sefialado en la revision previa
Da ingreso oficial a la documentacién complementaria | 0.25 H
9 Recepcionista presentada por las ejecutoras y entrega para su
marginacion a la asistente de gerencia.
10 Asistente de Recibe documentacion y remite para marginaciéon de | 0.17 H
gerencia Gerencia general
Margina documentacion recibida y solicita distribucién a | 0.25 H
11 Gerente general | las areas correspondientes, devuelve documentos a
asistente de gerencia
12 Asistente de Entrega documentaciéon marginados a recepcion 0.17H
Gerencia
Distribuye a las &reas respectivas la documentacion | 0.17 H
13 Recepcionista marginada segun corresponda a las coordinaciones
técnica o financiera.
14 Coordinador Recibe y distribuye la documentacién complementaria | 0.17 H
Financiero marginada al asistente financiero que corresponda.
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO | 24.85H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 24

Figura 24. Recepcién de Informes Financieros 2.2.4

Asistente Financiero

Oficial de Proyecto

Entidad Ejecutora

1H
$2.71

0.5H
$1.35

1H
$2.71

0.17H
$0.46

inicio

V

Elabora programa de
recepcion de informes

0.5H
2 525

Recibe, revisay da

3

Recibe y envia en forma
electrénica programacion a
ejecutoras, contadory
coordinador de proyecto

conformidad

< I

4H
4 50

Recibe y revisa documentos
financieros del proyecto en
base a la guia para revision
previa de informe financiero

Contador de proyecto

presenta informe financiero al

asistente financiero que

corresponda

]

7

Recibe informe financiero y se
resguarda hasta completar la
documentacion observada en
la revision previa

8

16H
50

Presentala documentacién
parasuperar observaciones,
en el tiempo sefialadoen la
revision previa

O
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Recepcionista Asistente de Gerencia | Gerencia General
A
:
Daingreso formal a los
informes técnicos y financieros
presentados
“ 0.9H 0.17H 0.25H
9 $0.47 10 $0.85 11 $4.17

Daingreso oficial a la
documentacién

Recibe documentacion y

complementaria presentada
por la ejecutoray entrega para
su marginacion

remite paramarginacion de

Margina documentacion
recibida y solicita distribucion

gerencia general

a las dreas correspondientes

0.17H 12 0.17H
13 $0.22 $0.85
Distribuye a las dreas
respectivas la documentacion ..
. i Entrega documentacion
marginada segun corresponda . ..
A P marginada a recepcion
a las coordinaciones técnica o
financiera
Coordinador Financiero
14 Recibe y distribuye la
documentacion
complementaria marginada al
asistente financiero que
0.17H corresponda
$1.28
Fin
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3.2.3.15 Revision informe financiero 2.2.5

Este procedimiento contiene 6 actividades las cuales suman un total de 25.82 horasy se
muestran en la tabla 18.

Tabla 18. Revisiéon

informe financiero de proyecto por periodo 2.2.5

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Asistente
financiero

Elabora cédula de revision de informe financiero (fondos
FIAES, contrapartida y apalancamiento) (siguiendo los
siguientes pasos:

e Cruce de informacion cuadro detalle de gastos con
el control de cuenta corriente (fondo FIAES)

e Cruce de informacion cuadro detalle de gastos con
el informe de ejecucion presupuestaria a nivel de
subcuenta. (fondo FIAES)

e Cruce de informacién cuadro detalle de aportes de
contrapartida y/o apalancamiento con el informe de
ejecucién presupuestaria a nivel de subcuenta
(fondos de contrapartida y apalancamiento)

e Se da seguimiento a observaciones pendiente de
superar en cédula de liquidacién anterior

e Seguimiento de observaciones visita de campo
(para el dltimo periodo)

e Revision de documentacion de respaldo por rubro, g
(Documento de soporte a nombre de la ejecutora-
sin enmendaduras, tachaduras, borrones

Documento de soporte original y de acuerdo a leyes fiscaleg
Cheque emitido a nombre del proveedor y Boucher con
respectivas

Documento posee N° de subcuenta y sellos de proyecto y g
con cheque

Célculos correctos de ISSS y AFP

Célculo de ISR correcto y anexo de retenciones

Proceso de compras con documentacién consistente
Precios de mercado razonables

Listas de asistencia y actas de entrega a beneficiarios en or
Adjuntan copia de DUI de ambos lados, vigente y legible
Presentan bitdcora de control de uso de combustible
Presentan No Objecion del FIASE de acuerdo a las basg
concurso publico y Manual Operativo

Cumple con objetivo y actividades del proyecto
No existe conflicto de intereses

Registros correctos en los cuadros

24 H

heque
FIAES,

firmas

agado

ginal

es del
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No existen sobregiros o deficiencias de cumplimiento

Asistente
financiero

Traslada cedula e informe financiero para revision de
coordinacion financiera

0.33H

Coordinador
financiero

Revisa y firma cédula de revision de informe financiero por
periodo.

S| existen observaciones, se devuelve al asistente
financiera para incorporar los cambios.

NO existen observaciones, se remite a gerencia general
para firma y se devuelve informe al asistente financiero.

05H

Asistente de
gerencia

Recibe y revisa cédula de revision de informe financiero
por periodo.

Sl existen observaciones, se devuelve al asistente
financiera para incorporar los cambios.

NO existen observaciones, se remite a gerencia general
para firma y se devuelve informe al asistente financiero.

0.33H

Gerencia general

Recibe y autoriza revisa cédula de revisiéon de informe
financiero por periodo.

Sl existen observaciones, se devuelve a la asistente
gerencia.

NO existen observaciones, firma y remite al asistente
financiero.

0.33H

Asistente
financiero

Recibe cédula de revisién de informe financiero por periodo
firmada y sellada. Remite electronicamente a ejecutora.

0.33H

TIEMPO DE PROCEDIMIENTO

25.82 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 25

Figura 25. Revision informe financiero de proyecto por periodo 2.2.5

Asistente financiero

Coordinador financiero

Asistente de gerencia

@ 24H

1 $65

Elabora cedula de revision de
informe financiero

0.33H
50.89

Traslada cedula de informe
financiero para revision de

0.5H
3 $3.75

Revisa y firma cedula de

coordinador financiero

0.33H
6 $0.89

Recibe cédula de revision de
informe financiero por periodo

revision de informe financiero

0.33H
1.65
1 $

Recibe y revisa cédula de

por periodo

revision de informe financiero
por periodo

&

Gerencia

Recibe y autoriza revisa cédula

Hay

firmada y sellada. Remite
electrénicamente a ejecutora.

de revision de informe
financiero por periodo

0.33H

observaciones

$5.50

C
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3.2.3.16 Resolucién de observaciones 2.2.6

Este procedimiento contiene 15 actividades las cuales suman un total de 8.17 horasy se
muestran en la tabla 19

Tabla 19. Resolucién de observaciones 2.2.6

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Presenta en original y copia a recepcionista | 4 H
1 Entidad ejecutora | documentacion y respuesta a las observaciones de la
cedula de revisién financiera
2 o Recibe y revisa documentacion y envia al asistente de | 0.17 H
Recepcionista . L
gerencia general para marginacion
3 Asistente de Recibe documentacion y pasa a gerencia general 0.17H
Gerencia
Revisa y margina la documentacion y la devuelve a la | 0.25 H
4 Gerente general . .
asistente de gerencia
5 Asistente de Reproduce para archivo carta de remisién entregada | 0.33 H
Gerencia por la ejecutora, y pasa documentos a recepcionista
6 Recepcionista Fotocopia y distribuye de acuerdo a marginacion 0.17H
7 Coordinador Revisa y margina al asistente financiero | 0.08 H
financiero correspondiente dependiendo el proyecto
Revisa que la documentaciébn presentada por la | 2H
ejecutora considerando lo siguiente:
e Cumplimiento de periodo para presentacién de
respuestas
e Reintegros de gastos no elegibles y sobregiros
(si corresponde)
e Documentaciéon que responda a cada una de
las observaciones de la cédula de revisiéon de
8 Asistente informe financiero
financiero e Elabora cédula resolucion de observaciones
(anexo 2) en la que se determina el
cumplimiento e incumplimiento de los
sefialamientos realizados en la cédula de
revision de informe financiero
e Elabora nota de resolucion de observaciones
e Entrega a Coordinacion financiera para su
revision y firma
9 Coordinador Revisa y firma cédula, rubrica nota de resolucién de | 0.25 H
financiero observaciones y la devuelve a la asistente financiera
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que corresponda.

10 Asistente Entrega a asistente de gerencia documento para firma. | 0.08 H
financiera
11 Asistente de Revisa y pasa a firma documento 0.17H
gerencia
. Firma la nota de remision y devuelve a asistente | 0.08 H
12 Gerencia general .
gerencia
13 Asistente de Entrega documentacion firmada a recepcion 0.08 H
Gerencia

Remite a ejecutora via correo electronico, entrega | 0.17 H
14 o original al asistente financiero para su reproduccion y
Recepcionista . o .

archivo en seguimiento de proyecto respectivo.

Asistente Reproduce documentacion recibida y archiva original | 0.17 H
15 financiero en el informe financiero al que corresponde y la copia
en seguimiento de proyecto.

TIEMPO DE PROCEDIMIENTO | 8.17 H

El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 26

Figura 26. Resolucion de observaciones 2.2.6

Entidad ejecutora Recepcionista Asistente de Gerencia Gerencia General
@ 0.17H 0.17H 0.25H
1 2 $0.32 3 $0.85 4 $4.17
Presenta documentacion y Recibe y revisa . inal
respuesta a las observaciones || documentaciény envia al X Recibe documentacion y pasa uN Sewsa y margina Ia g |
de la cedula de revisién asistente de gerencia general a gerencia general | DCL‘_"Een;[aCd'D" yla devuelve a
financiera para marginacion a asistente de gerencia
4H 0.17H 0.33H
50 [e] $0.32 5 $1.65
Reproduce para archivo carta
Fotocopia y distribuye de de remisidon entregada por la
acuerdo a marginacion ejecutora, y pasa documentos
a recepcionista

0.08H
0.17H
11 $0.85 12 $1.33

Revisa y pasaa firma Firma la nota de remisién y
documento devuelve a asistente gerencia

|
Vi

0.17H 0.08H
14 $0.32 13 $0.40

Remite a ejecutora via correo .
Entrega documentacion

electrdnico, entrega original al ) P
. y . firmada a recepcion
asistente financiero
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Asistente Financiero

Coordinador financiero

0.08H
$0.22

Revisa que la documentacion
presentada por la ejecutora

2H
$5.42

7

Revisa y margina al asistente

financiero correspondiente
dependiendo el proyecto

9

0.08H
$0.60

0.25H
$1.88

10

Entrega a asistente de gerencia
documento parafirma

corresponda

Revisa y firma cédula, rubrica nota de
resolucion de observacionesy la
devuelve a la asistente financiera que

15

Reproduce documentacion recibida y
archiva original en el informe
financiero al que correspondevyla
copia en seguimiento de proyecto
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3.2.3.17 Visita de sequimiento financiero 2.2.7

Este procedimiento contiene 5 actividades las cuales suman un total de 13.5 horasy se
muestran en la tabla 20.

Tabla 20. Visita de seguimiento financiero 2.2.7

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
1 Asistente Coordina la visita a oficina de ejecutora con el contador | 4 H
financiero y director ejecutivo de la ejecutora.
Realiza visita y se evalGia de acuerdo a las condiciones | 6 H
de cada proyecto lo siguiente:
e Control interno de la institucion
e Seguimiento a observaciones
5 Asistente . .
financiero e Asesoria sobre el Manual Operativo
e Serevisan reasignaciones
e Serevisan procesos de no objecion
e Investiga sobre las practicas de otros financiadores
3 Asistente Elabora informe de visita y firman contador y director | 1 H
financiero ejecutivo los acuerdos
4 Asistente Presenta informe de visita 0.5H
financiero
. Revisa y elabora el informe consolidado de las vistas | 2 H
5 Cgordmador financieras de todas las ejecutoras y presenta a
financiero .
gerencia general
TIEMPO DE PROCEDIMIENTOS | 13.5 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 27

Figura 27. Visita de seguimiento financiero 2.2.7

Asistente Financiero Coordinador financiero

inicio

1
. .. .. 4H
Coordina la visita a oficina de $10.83
ejecutora con el contadory -
director ejecutivo de la
ejecutora
2
6H
Realiza visita y se evalta de $16.25
acuerdo a las condiciones de
cada proyecto
3
. .. 1H
Elabora informe de visita y $2.71
firman contadory director
ejecutivo los acuerdos
2H
15.00
4 5 >
0.5H
$1.35 Revisa y elabora el informe
. .. consolidado de las vistas
Presenta informe de visita . . .
financieras de todas las ejecutoras
y presenta a gerencia general
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3.2.3.18 Divulgacion del proyecto 2.3.1

Este procedimiento contiene 8 actividades las cuales suman un total de 48 horasy se

muestran en la tabla 21.

Tabla 21. Divulgacién del proyecto 2.3.1

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Entidad Divulgara en medio_s_ electrénicos el proyecto y .colocara el | 4H
1 . logo de FIAES, en sitios web y redes sociales, siempre que
ejecutora : . L
dispongan de estos medios de comunicacion.
Gestionar al menos una cobertura periodistica del proyecto | 8 H
5 Entidad En casos de los proyectos de donacion menor, se tealizara
ejecutora por cuenta propia o en coordinacibn con el Area de
Comunicaciones.
Gestiona al menos dos coberturas periodisticas del proyecto | 2 H
3 Entidad 0 de actividades relevantes. Cuando los proyectos de
ejecutora donacién normal, en un medio de comunicacién de cobertura
local o nacional, lo realizara por cuenta propia.
Entidad Jg;tifica la contrapartida por los aportes para la diyulga.cién en |2H
4 ejecutora sitios web, redes sociales y coberturas periodisticas al
finalizar el proyecto.
Organiza Un evento de instalacion por territorio y en | 8H
coordinacién con las demas entidades que desarrollan
Entidad proye_ctos de FIAES en la z_ohg, el cual debera realizarse en
5 . los primeros dos meses de iniciado el proyecto
ejecutora. X
En todos los casos deberan convocarse a todos los actores
loca les y externos, que directamente o indirectamente han
participado en la ejecucion del proyecto
6 Entidad Organiza Eventos de socializacion de resultados y rendicion | 8 H
ejecutora de cuentas.
Entidad Organiza evento de clausura de proyecto, el cual deberd | 8 H
7 . realizarse cuando se hayan ejecutado las obras programadas
ejecutora.
en al menos un 90%.
Coordina con el Area de Comunicaciones para la elaboraciéon | 8 H
8 Entidad de una historia de éxito del proyecto segun la programacion
ejecutora establecida por esta area, y acompafiara en visitas de campo
con este proposito y otros relacionados con el proyecto
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO | 48 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 28

Figura 28. Divulgacion del proyecto 2.3.1

Entidad ejecutora

Entidad ejecutora

8H
S0

Cveo) [
S0

\/

Divulgara en medios electronicos el proyecto
y colocara el logo de FIAES, en sitios web y
redes sociales.

NO Sl

proyectos de
donacién
menor

_ 3

Gestiona al menos dos coberturas 2
periodisticas del proyecto o de actividades
relevantes

2H
S0

2H
S0

8H
S0

8H
S0

1

3
Gestionar al menos una cobertura
periodistica del proyecto

\

Justifica la contrapartida por los aportes para
la divulgacion

Organiza Un evento deinstalacion por
territorio

|

Organiza Eventos de socializacion de
resultados y rendiciéon de cuentas

8H
50 Organiza evento de clausura de proyecto
\
8H
$0 N -
Elabora una historia de éxito del proyecto

109




3.2.3.19 Normalizacién de distintivos de proyecto 2.3.2

Este procedimiento contiene 8 actividades las cuales suman un total de 8.42 horasy se
muestran en la tabla 22.

Tabla 22. Normalizacién de distintivos de proyecto 2.3.2

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Define Y exige a la ejecutora el uso obligatorios | 0.17 h
1 Técnico en del logo en publicaciones, afiches, brochures,
comunicaciones | etc.
Se realizara en base a el anexo 33
Coloca el logotipo o distintivo de FIAES en | 1H
Centros de interpretacion ambiental, centros
2 Entidad ejecutora de operaciones kioscos,
muelles etc.
Se haréa en una placa metalica.
Coloca el logotipo o distintivo de FIAES en | 1H
- Lavaderos comunitarios, biodigestores y otra
Técnico en . o
3 . infraestructura que a criterio de FIAES se
comunicaciones . .
considera necesario.
Se colocara mediante azulejos
Proporciona stickers o plantillas (con el logo de | 1H
4 Técnico en FIAES) para ser colocarlos en filtros purificadores
comunicaciones | de agua ,mobiliario y equipo de oficina, bancas,
hornos y maquinas
5 Técnico en Proporciona banners con el logo de FIAES para | 1H
comunicaciones | divulgaciéon en corrales de tortugas.
. . Elabora roétul m r l[amin ra viver
6 Entidad ejecutora abora qtu 0s de madera o lAmina para viveros | 4 H
de cangrejos
7 Incorpora el logo de FIAES a los rétulos para las | 0.17 H
Entidad ejecutora | areas naturales y senderos. Respetando los
lineamientos que el MARN ha establecido.
- Indica que no se debe rotular con distintivos | 0.25 H
Técnico en . . .
8 . encierros de aves, parcelas diversificadas,
comunicaciones . . -
sistemas de aguas grises y otros similares.
TIEMPO DE PROCEDIMIENTOS | 8.42 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura x10(revisar)

Figura 29. Normalizacién de distintivos de proyecto 2.3.2

Entidad ejecutora

Tecnico en comunicaciones

1H
S0

4H
S0

0.17H
50

"%

Define el uso obligatorios del logo en
publicaciones, afiches, brochures

Coloca el logotipo o distintivo de FIAES en
Centros de interpretacion ambiental,
centros de operaciones kioscos, muelles etc

Elaborarétulos de madera o ldmina para
viveros de cangrejos

Incorporael logo de FIAES a los rétulos para
las areas naturales y senderos

Colocael logotipo o distintivo de FIAES en
Lavaderos comunitarios, biodigestores y otra
infraestructura que a criterio se considera
necesario.

0.17H
$0.71

1H
$4.17

Proporciona stickers o plantillas para ser
colocarlos en filtros purificadores de agua,
mobiliario y equipo de oficina, bancas,
hornos y maquinas

1H
54,17

Proporciona banners con el logo de FIAES
paradivulgacion en corrales de tortugas

1H
54.17

No rotula con distintivos encierros de aves,
parcelas diversificadas, sistemas de aguas
grises y otros similares.

0.25H
$1.04
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3.2.3.20 Promociones de proyecto 2.3.3

Este procedimiento contiene 5 actividades las cuales suman un total de 48
muestran en la tabla 23.

Tabla 23. Promociones de proyecto 2.3.3

horas y se

ACTIVIDA
D

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Técnico en
comunicaciones

Entrega promocionales que llevaran el logotipo de FIAES,
los cuales estan relacionados con los sitios RAMSAR,
Reservas de Biosfera y Area de Conservacion Nahuaterique.
Velard porque esta distribucion sea para los beneficiarios y
colaboradores del proyecto.

FIAES enviard los disefios de los promocionales: camisetas,
gorras, bolsas de lona, etc.

4H

Técnico en
comunicaciones

Realiza publicaciones en cartillas educativas,
investigaciones y otras publicaciones. Para este
se incorporara el siguiente texto

Esta publicacidn ha sido posible gracias al apoyo del Fondo de la
Iniciativa para las Américas (FIAES) a través del proyecto

Afio en que se publica: 2013

Tiraje (cantidad de ejemplares)

Lareproduccidén con fines educativos de esta (cartilla. folleto
estudio. publicacién) requiere la autorizacion de FIAES. Este
material no podra ser utilizado ni reproducido con fines

comerciales.

8 H

Técnico en
comunicaciones

Realiza las cufias de radio como parte de una
campafia educativa o divulgacién de un proyecto.
Estas deben garantizar el respeto a la integridad
de la nifiez y mujeres, y no deben ofender ni
perjudicar a terceros.

Al final el mensaje debe mencionar a la entidad que
ejecuta y a FIAES de la siguiente forma

Un mensaje de (entidad ejecutora)
Con el apoyo del
Fondo de la Iniciativa para las Américas —
FIAES

8h

Técnico en
comunicacion

Menciona a FIAES en las declaraciones a medios
de comunicacion como la fuente de
financiamiento y el monto de inversion en el
proyecto.

Ejemplo de como debe Mencionarse el proyecto

4 H
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en declaraciones:

Proyecto Fundarrecife-
FIAES"Conservandoypromoviendoeldesarrolloenel
areanaturalLosCoébanos"

Técnico en
comunicaciones

Elabora  videos para divulgacién de logros,
experiencias u otros relacionados con los objetivos del
proyecto. Estas deben someterse a aprobacion del Area
de Comunicaciones, antes de su difusion.

Estos mensajes deben garantizar el respeto a la integridad
de la nifiez y mujeres, y no deben ofender ni perjudicar a
terceros.

Al final del video o spot se debe mencionar a la entidad
que ejecuta y al que financia el proyecto, de la siguiente
forma:

Video elaborado por
(Nombre y logo de la entidad ejecutora)
Con el apoyo del financiero del
Fondo de la Iniciativa para las Américas —
FIAES

24 H

Tiempo de procedimiento

48 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 30

Figura 30. Promociones de proyecto 2.3.3

Técnico en comunicaciones

Entrega promocionales que llevaran el

logotipo de FIAES, los cuales estan
ey

relacionados con los sitios RAMSAR,
Reservas de Bidsferay Area de Conservacion
Nahuaterique

4H
$16.67

Realiza publicaciones en cartillas educativas,
investigaciones y otras publicaciones

8H
$33.33

Realiza las cufias de radio como parte de una

INICIO

campafia educativa o divulgacién de un
proyecto. Estas deben garantizar el respeto a
la integridad de la nifiez y mujeres, y no deben
ofender ni perjudicar a terceros

8H
$33.33

Menciona a FIAES en las declaraciones a
medios de comunicacién como lafuente de

4H
$16.67

financiamiento y el monto de inversion en el
proyecto

Elabora videos para divulgacién de logros,
experiencias u otros relacionados con los
objetivos del proyecto. Estas deben

24H
$100

someterse a aprobacion del Area de

Comunicaciones, antes de su difusion

FIN
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3.2.3.21 Manejo de Informacién de Comunicaciones 2.3.4

Este procedimiento contiene 4 actividades las cuales suman un total de 16 horasy se
muestran en la tabla 24.

Tabla 24. Manejo de Informacion de Comunicaciones 2.3.4

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

FIAES

Envia una programacién de eventos trimestral al
Area de Comunicaciones con actividades relevantes
del proyecto (méaximo tres actividades), en la primera
semana de cada periodo.

2H

Entidad ejecutora

Envia el cuadro que deberd llevar las siguientes
columnas:

e Numero de actividad

e Actividad

e Propdésito

e Fecha, lugar y hora

e Participantes (nUmero aproximado y presencia

de actores locales)

4H

Entidad ejecutora

Entrega complementariamente a la liquidacion
del proyecto, un resumen con las actividades de
divulgacién del proyecto y noticias generadas.

2H

Entidad ejecutora

Entrega un informe anual en el caso de los
proyectos de méas de un afo, el cual deberd
enviarse al Area de comunicaciones

8 H

Tiempo de procedimientos

16 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 31

Figura 31. Manejo de Informaciéon de Comunicaciones 2.3.4

ENTIDAD EJECUTORA FIAES

g Qo>
S0

Envia una programacion de
eventos trimestral al Area de
Comunicaciones

2 4H
Envia el cuadro segin formato de 50
las actividades del evento
A A
2H
3 Entrega un resumen con las 50
actividades de divulgacion del
proyecto y noticias generadas
NO S|
Proyecto
dura mas de
un afio
|
a 8H
Entrega un informe anual en el S0
caso de los proyectos de mas de
un afio,

FIN

116



3.2.3.22 Cierre del Proyecto2.4.1

Este procedimiento contiene 14 actividades las cuales suman un total de 27.84 horasy se
muestran en la tabla 25.

Tabla 25. Cierre del Proyecto 2.4.1

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Verifica que se haya finalizado el proyecto y | 16 H
revisa la siguiente documentacion

e Superacion de las observaciones
. , . e Presentacion de los reintegros de fondos
1 Asistente financiero
no utilizados
e Constancia de cancelacion de cuenta
bancaria
Determinacién de la elegibilidad financiera de la | 2 H
entidad ejecutora para futuros proyectos
¢ Nivel de ejecucién
e Cumplimiento a disposiciones de manual
operativo tales como:

2 Asistente financiero e Cumplimiento de tiempos de respuesta,
presentacion de informes, superacion de
observaciones, reintegros de fondos,
cierres de cuentas y otros que a criterio
del asistente que esti4 evaluando sean
relevantes.

Elabora y completa parte financiera y general | 4 H
de constancia de cierre. Considerando los
siguientes aspectos:

3 Asistente financiero e Evaluacion de la ejecucion financiera y
administrativa de la entidad

e Evaluacién de desempefio del contador
Digita datos técnicos en constancia de cierre de | 4 H
4 Oficial de proyecto | proyecto e informa a asistente financiero
) _ ) Imprime constancia de cierre y elabora la carta de | O.33 H

5 Asistente financiero remision en dos ejemplares.

) . ) Presenta carta de remision y constancia a revision | 0.17 H

6 Asistente financiero y rubrica a coordinador financiero
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Revisa y firma las constancias y rubrica la nota de | 0.25 H
7 Coordinador remision.
financiero Si existen observaciones se trasladan a asistente
financiero
. , . Presenta carta de remision y constancia a revisiéon | 0.17 H
8 Asistente financiero . . P
y rubrica a coordinador técnico
Revisa y firma las constancias y rubrica la nota de | 0.25 H
9 Coordinador técnico | o oron: . :
Si existen observaciones se trasladan a asistente
financiero
Recibe y entrega constancias y notas de remision | 0.25 H
10 Asistente financiero | a asistente de gerencia para que pase a revision y
firma de gerente
Recibe y revisa documentacién para pasarla a | 0.17 H
11 Asistente de firma con el Gerencia.
gerencia Si existen observaciones se devuelven a la
asistente financiera
. Firma documentacion y traslada a asistente de | 0.17 H
12 Gerencia general .
gerencia
13 Asistente de Traslada  documentacion a  asistente  financiero | 0.0 8 H
gerencia correspondiente
Recibe de la Asistente de gerencia | 0.17 H
documentacion firmada y remite via correo
14 Asistente financiero | electrénico a la ejecutora.
Remite a recepciébn un juego original para
entregar a entidad ejecutora
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO | 27.84 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 32

Figura 32. Cierre del Proyecto 2.4.1

Asistente financiero Coordinador Oficial de Proyecto
Financiero
0.25H
16H 7 a Digita datos técnicos en
543.33 ~ 1| Verifica que se haya finalizado Revisa y firma las constancias constancia de cierre de

el proyectoy revisa la
documentacion

2H 3 Determinacion de la
5$5.42 elegibilidad financiera de la
entidad ejecutora para
futuros proyectos

4H
$10.83 : Elabora y completa parte
financiera y general de
constancia de cierre
0.33H

$0.89 Imprime constanciade cierre
y elabora la carta de remisidn
en dos ejemplares.

y rubrica la nota de remision.

Existen
observacion
es

\2

0.17H ° Presenta carta de remisién y
3046 constancia a revision y rubrica
a coordinador financiero.

proyecto e informa a
asistente financiero
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Asistente financiero

Coordinador técnico

Asistente de gerencia

Presenta carta de remision y
constancia arevision y rubrica

Revisa y firma las constancias

y rubrica la nota de remision

Existen

observacion
es

0.25H
51.88

0.17H
50.85

11

Recibe y revisa

0.17H ] 110
$0.46 a coordinador técnico
Recibe y entrega constancias

- y notas de remision a
095 asistente de gerencia para
S-l 88 que pase a revisidn y firma de

: gerente
0.17H

$0.46

14
Recibe de la Asistente de gerencia

documentacion firmada y remite via
correo electrénico a la ejecutora.
Remite a recepcion un juego original
para entregar a entidad ejecutora

documentacion para pasarla a
firma con el Gerencia.

Gerente
0.17H 0.08H
52.83 $0.40

12

Firma documentacidny
traslada a asistente de

13

Traslada documentaciona

gerencia

asistente financiero
correspondiente
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3.2.3.23 Elaboracién de documento Unico de proyecto (DUP) 2.4.2

Este procedimiento contiene 14 actividades las cuales suman un total de 23.76 horasy se
muestran en la tabla 26.

Tabla 26. Elaboraciéon de documento Gnico de proyecto (DUP) 2.4.2

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Recopila documentacion financiera (Seguimientos de | 40 H
1 Asistente financiero | proyectos)
Nota: indicar todos los documentos que se recibe.
- Recopila informacién técnica del proyecto 24 h
2 Oficial de proyecto p . proy .
Nota: indicar todos los documentos que se recibe.
3 Técnico Recibe documentacion técnica y financiera 8 H
administrativo
4 Técnico Ordena y conforma documento Unico del proyecto. 16 H
administrativo
5 Técnico Archiva el DUP 0.08 H
administrativo
6 Técnico Gestiona la contratacion para la digitalizacién de DUP | 0.6 H
administrativo para almacenamiento en sistema de FIAES
S Digitalizacion de DUP para almacenamiento en | 8H
Técnico . L .
7 - . sistema de FIAES (esta actividad es ejecutada por el
administrativo .
contratista)
TIEMPO DE PROCEDIMIENTOS | 96.68 H
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El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en la figura 37

Figura 37. Elaboracion de documento Gnico de proyecto (DUP) 2.4.2

Asistente financiero

Oficial de proyecto

Técnico administrativo

Recopila documentacién
financiera

40H 24H
$108.33 $120
Recopila informacion técnica
del proyecto
8H
$21.67
Recibe documentacion técnica y
.| financiera
, ordenay conforma documento
Unico del proyecto.
$43.33 Ordenay conforma
documento Unico del proyecto
-
0.08H
$0.22 Archiva DUP
E Gestiona la contratacién para
.60 la digitalizacion de DUP para
Si 63 almacenamiento en sistema de
. FIAES
8H Gestiona la digitalizacién de
$21.67 DUP para almacenamiento en

sistema de FIAES

<
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3.2.4 Andlisis del Proceso del Ciclo de Proyecto

El requerimiento 5.4 del documento de apoyo para documentar procesos se puede realizar
debido a que ya se tienen algunas variables cuantitativas y cualitativas. En esta parte del
andlisis solo se tienen las actividades con sus tiempos invertidos en cada procedimiento.

La forma que se utilizd para estimar los costos se realizd a través de una estimacion de los
costos hora de cada miembro de FIAES y se multiplicaba por el tiempo que intervenia en
cada actividad.

Con esta informacién se pudo obtener dos variables de medicién de los procedimientos la
cual se presenta los resultados en la tabla 27. A partir de estos costos calculados se ha
tenido un pardmetro de referencia de tiempos y costo por procedimiento en el ciclo del
proyecto.
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Tabla 27. Resultado del Costeo de Procedimientos del Ciclo del Proyecto.

MACRO TIEMPO
PROCESO PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTOS (HORAS) | cOSTO (3)
CICLO DE
PROYECTO 1059.64 | $ 3,158.74
PREINVERSION
1 |DELPROYECTO 520.35 | $ 1,899.71
1.1 |LICITACION DEL PROYECTO 91.25 [$ 523.54
111 Elaboracion de instrumento de
licitacion 54 S 448.33
1.1.2 |Convocatoriade proyecto 37.25 | S 75.21
1.2 |EVALUACION 3685 |$ 1,226.79
Elaboracion de instrumento de
1.2.1 |evaluacion 76 S 555.83
1.2.2 |Precalificacion 186.75 | S 393.54
1.2.3 |Calificacion 105.75 | § 277.42
1.3 |FORMALIZACION 60.6 |S 149.38
1.3.1 |Tramites 373 S 69.38
1.3.2 |Convenio 233 S 80.00
2 |EJECUCION 539.29 | $ 1,259.03
2.1 | TECNICOS 1146 |$ 522.00
2.1.1 |[Seguimiento técnico de campo 64.6 S 307.00
2.1.2 |Requerimientos de informe techico 9.5 S 5.00
Presentacion y revision de informes
2.1.3 [técnicos 40.5 S 210.00
2.2 | ADMINISTRATIVO/FINANCIEROS 22135 | $  220.03
2.2.1 [Desembolsos de fondos 81 S 51.56
2.2.2 |Reasignaciones presupuestarias 6.92 S 21.53
2.2.3 [Noobjeciones 58.94 S 1.88
2.2.4 |[Seguimiento Financiero 7449 | S 145.06
2.2.4.1 | Recepcidn de informes 3184 | S 1642
2.2.4.2 | Revisidn informe financiero 2149 | S 65.20
2.2.4.3 | Resolucién de observaciones 7.66 S 17.29
2.2.4.4 | Visita de seguimiento financiero 13.5 $ 4615
2.3 | COMUCACIONALES 9542 |$ 15521
2.3.1 | Divulgacién de proyecto 37 $ -
Normalizacidon de distintivos de
2.3.2 |proyecto 8.42 S 13.54
2.3.3 | Promociones y créditos de proyecto 34 S 14167
Manejo de informacién de
2.3.4 |comunicacidn 16 S -
2.4 |FINALIZACION DE EJECUCION DE PROYECTO 107.92 |$ 361.79
2.4.1 |Cierre de proyecto 2784 | $ 8991
2.4.2 |Elaboracién de (DUP) 80.08 |$ 27188

Fuente: Elaboracion propia
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La tabla 27 muestra la recopilacion del mapa de procesos del ciclo de proyecto de FIAES.
Esta tabla muestra queque el ciclo completo tiene un costo calculado US$ 3,439.15 por
proyecto distribuido en US$1,737.83 en el proceso de pre-inversion y US$1,701.32 en
ejecucion. Asi como también el ciclo completo tiene un tiempo calculado 1556.91 Horas por
proyecto distribuido en 853.3 en pre inversion y 7103.61 horas en el proceso de ejecucion.

Estos datos han sido calculados por proyecto para un periodo de un afo, es de sefialar
que FIAES esta financiando un promedio de 40 proyectos anualmente.

Con esta informaciéon no se puede definir si lo que esta haciendo FIAES en su ciclo de
proyecto esta bien o mal de manera contundente, ya que esta es la primera vez que se
pueden medir tiempo y costo durante el ciclo del proyecto, porque FIAES no tiene
estructurado por procesos lo que esta realizando. No obstante es un punto de partida para
gue se implemente la gestion basada en procesos con la finalidad de hacer més eficiente y
eficaz las mediciones y los controles y generar valor agregado al CICLO DEL PROYECTO.
Es importante mencionar que es necesaria la aplicacion de herramientas complementarias
gue faciliten la medicién y andlisis del desempefio actual de FIAES.

3.2.4.1 Analisis de Procesos por la Ruta Critica.

Para una mejor claridad del ciclo del proyecto se construyé un diagrama de proceso que
representa la secuencia de los procesos del ciclo del proyecto. Como se observa en la
figura 38
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Figura 38. Diagrama de Procesos de Ciclo de Proyecto?®
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Fuente: Elaboracion Propia

Este Diagrama de proceso nos muestra que la ejecucién es una actividad dependiente
plenamente de la pre-inversion y no se puede realizar ninguna actividad del procedimiento
de ejecucién sin haber terminado la pre-inversién. Esto se deberia de evaluar para que
existan filtros que indique que actividades de la ejecucion pueden iniciar antes de haber
terminado por completo los procedimientos de la pre-inversién, esto disminuiria el tiempo
del ciclo del proyecto.

También nos muestra que la ruta critica seria la que llevaria la secuencia 1-2-3-5-7 para
poder presentar el menor tiempo de ejecucion del ciclo de proyecto, con un tiempo de
1,222 horas. Esto nos indica que el tiempo que se pudiera reducir el ciclo de proyecto
realizando actividades en paralelo se podria disminuir de 1,556 a 1,222 horas. Al reducir
mas tiempo se deberian de hacer acciones que disminuyan los tiempos de los
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procedimientos administrativos financieros el cual es el cuello de botella del ciclo de
proyecto.

3.2.4.2 Andlisis de Procesos por los Diagramas de Flujo

Se ha utilizado el diagrama de proceso para poder analizar los procedimientos definidos en
conjunto con la organizacion. Esta metodologia nos entrega informacion de como se
interrelacionan las diferentes areas, actividades y los distintos elementos de FIAES

Mediante esta herramienta se levantaron veintitrés procedimientos con igual nimero de
flujogramas. Al analizarlos se pueden encontrar las siguientes caracteristicas afines en los
diagramas de proceso:

o Hay decisiones y momentos de control que benefician el cumplimiento correcto de
los procedimientos.

e Se tienen documentos compartidos que se presentan como cuellos de botellas en el
flujo debido a que pasan por areas funcionales diferentes.

e Cuando los procedimientos son naturales de un area funcional se manejan con mas
claridad y presentan un mejor flujo.

e Se cuenta con procedimientos que realizan pasos redundantes y pasan por areas
gue no deberian de omitir.

e Los coordinadores de area deberian de ser el filtro final en el manejo de la
informacion y no deberia de ser el gerente el ultimo filtro para revisar, por el tiempo
gue esto involucra se limitaria para su visto bueno.

e Existen decisiones para agregar o eliminar procedimientos, esto deberia de
iniciarse con los procedimiento de areas propias y luego a las ares con
procedimientos comunes.

e Existen muchos pasos burocraticos y de manejo de documentos fisicos que se
podrian disminuir implementando una plataforma electrénica donde se puedan,
completar los documentos de manera electronica.

e Se identifica que hay actividades que realizan personas que agregan pasos demas
al flujo grama, estas podrian eliminarse reasignando actividades y funciones.

3.3. Anédlisis de Procesos por el Diagrama de Pareto

Otra herramienta para el diagndéstico de procesos sera el Diagrama de Pareto, esta ordena
las mediciones de los procedimientos de mayor a menor para poder analizar el 20% de los
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resultados medidos de los procedimientos que son el 80% de consumo de tiempo y dinero
del ciclo del proyecto. Mediante este método de Pareto!® se identifica que hay muchos
procesos sin importancia frente a unos pocos muy importantes tomando como importancia
el tiempo y el costo de la mano de obra. Y asi se identifica cuales actividades por cada
procedimiento invierte mas tiempo para su ejecucion y los costos que implican
dependiendo del responsable que la desarrolla, para ello se utilizaron la informacién que se
obtuvo de la tabla 27.

La naturaleza del ciclo del proyecto se ha dividido en dos grandes procesos como se
observa en la matriz de procesos de la tabla 3. Estos son de Pre-Inversién y Ejecucion
para poder mejorar las areas de manera éptima y por su naturaleza se definid que se
analizarian dos diagramas uno para cada proceso.

Debido a que se han obtenido costos y tiempos de procedimientos se tiene que realizar
una separacion para determinar cuéles son los procedimientos que utilizan mas recursos
tanto en tiempo y econémicos.

19g| principal uso que tiene el elaborar este tipo de diagrama es para poder establecer un orden de
prioridades en la toma de decisiones dentro de una organizacion
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3.3.1 Diagrama de Pareto Fase de Pre-Inversion

Los diagramas de pre inversion se muestran en el grafico 1y 2

Grafico 1. Tiempo de procedimientos Pre inversién
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Grafico 2. Costo de procedimientos Pre-

inversiéon

PARETO PROCEDIMIENTOS PREINVERSION ($)

$600.00
$500.00
$400.00
v $300.00
$200.00
o - - -
5 " "
Elaboracion de Elaboracion de Convocatoria de
instrumento de instrumento de Calificacion Precalificacion oecto Convenio Tramites
evaluacion licitacion proy
% 31.98% 25.80% 15.96% 12.29% 5.51% 4.46% 3.99%
m COSTO
ACTUAL (9) $555.83 $448.33 $277.42 $213.54 $95.83 $77.50 $69.38

Fuente: Elaboracion Propia

Cuando se analiza el comportamiento de los procedimientos de pre-inversion se observa
en la grafica 1 que el 72.92% del tiempo total de los procedimientos de pre-inversion se
invierte en los procedimientos Calificacion Y Precalificacion.

También de la grafica 2 el 57.78% del costo tiempo total de los procedimientos de pre-
inversion se también se ve absorbido por los procedimientos de Elaboracion del
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instrumento de licitacién y evaluacién. Por lo que el analisis nos indica que para obtener
resultado rapido estos son los cuatro procedimientos que se deberian de evaluar para
mejorar el proceso de pre-inversion. Depende de lo que se quiera, dos para mejorar costo
y dos para mejorar tiempos.

3.3.2 Diagrama de Pareto Fase de Ejecucién.

Los gréficos de Pareto del proceso de ejecucion se muestran en el grafico 3y 4.

Grafico 3. Tiempo de procedimientos Ejecucién.
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Fuente: Elaboracion propia.
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Grafico 4 Costo de procedimientos Ejecucion
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Fuente: Elaboracion propia.

De la grafica 3 es facil determinar que los tres procedimientos de la ejecucion que
consumen el 41.58 % del 100% del tiempo de los procedimientos de ejecucion son
Seguimiento técnico de campo, Elaboracién de documento Unico de proyecto (DUP), y
Desembolso de fondos. En orden de mayor a menor necesidad de recursos.

También de la grafica 4 se observa que los dos procedimientos de la ejecucion que
consumen 47.75% del 100% de costos de los procedimientos de ejecucion son
Seguimiento técnico de campo y Elaboraciéon de documento Unico de proyecto (DUP) En
orden de mayor a menor necesidad de recursos.

Del andlisis de estas dos graficas se observa que en el proceso de ejecucion son 3 los
procedimientos que se tienen que analizar por parte de FIAES para obtener una
disminucion significativa.

El resumen del analisis de Pareto se representa en la tabla 28.
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Tabla 28. Resumen de andalisis de Pareto

PROCESOS RECURSO | PORCENTAIJE PROCEDIMEINTOS INVOLUCRADOS
Calificacion
Precalificacion

PREINVERSION | TIEMPO 72.92%

Seguimiento técnico de campo
EJECUCION TIEMPO 41.58% Elaboracién de documento Unico de proyecto (DUP)
Desembolso de fondos

Elaboracién del instrumento de medicion

0,
PREINVERSION | COSTO (5) >7.78% Elaboracién del instrumento de evaluacién

Seguimiento técnico de campo

o)
EJECUCION | COSTO (5) 47.75% Elaboracién de documento Unico de proyecto (DUP)

Por lo que el diagnostico nos indica que para obtener resultado rapido estos siete
procedimientos serian los que se deberian de valuar para mejorar la eficiencia y eficacia
del ciclo de proyecto.

3.4 Situacion Actual Basada en FODA

Con el objetivo de exponer las condiciones situacionales de la organizacion internas y
externas segun la informacion proporcionada, se estructuré bajo el esquema del FODA de
FIAES cuyos resultados se presenta en la tabla 29.

Tabla 29. FODA FIAES.

FORTALEZAS

FIAES cuenta con credibilidad e Imagen transparente en el manejo de fondos |
Experiencia en procesos de financiamiento a ONG y ADESCOS2° desde 1994

Cuenta con un equipo humano capaz y con experiencia lo que aporta un buen
clima laboral estable

Cuenta con un consejo administrativo comprometido, plural, transparente. Que
apoya la gestion de FIAES

Disposicién de ser innovadores y flexibles al cambio

Estan comprometidas con el apoyo de sostenibilidad del medio ambiente y de
comunidades pobres y grupos marginados.

Cuenta con su plan estratégico a partir del cual la Organizacién se evalGa por

20asociaciones No Gubernamentales y Asociaciones de Desarrollo Comunal
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resultados.
OPORTUNIDADES

Oportunidad de ser buena valorada como socio en programas de desarrollo a
comunidades locales

Utilizar plataformas tecnolégicas para crear un sistema de mas agil y econémico
de reporte, medicion y control de los proyectos

Aportar su experiencia en lo que se refiere en la oportunidad de incorporar
iniciativas de financiamiento en programas ambientales y de desarrollo

Oportunidad de ser socio estratégico en programas de agricultura sostenible

Aprovechar su experiencia en proyectos orientados al tema de eficiencia
energética y energia renovables
Oportunidad de contribuir a proyectos de manejo de desecho en la Agroindustria

Aprovechar la posibilidad de captacién de fondos del gobierno norte americano
por la relacion identificada entre estos y la politica de cooperacién de USA
DEBILIDADES

No cuenta con personaria juridica

Su flujo de ingresos procedentes de donaciones puede ser inconsistente

Le puede escapar el cuadro completo de algunos temas tal vez las fuerzas del
mercado ambientalmente hablando, lo que dificultard mas su colaboracién con
asociados comerciales empresariales

Pueden dar la impresién de tener "reserva" a socios empresariales, se les puede
acusar de "cambio estratégico"?! cuando colaboran con ellos

No acceso directo a financiamiento de la Banca

Falta de organizacién de un archivo central

Exceso de manejo comprobantes fisicos en sus procesos operativos y tramites
burocréticos

No existen puntos de control que puedan identificar oportunamente un evento de
riesgo

Los procedimientos actuales no integrar todas las funciones del ciclo del proyecto
y Su interaccién, no se encuentran sistematizados, se desarrollan de forma aislada
en detrimento de su eficiencia.

No cuenta con un sistema de seguimiento de los proyectos financiados que les
proporcione controles de forma expedita

2Iadaptacion o ajuste de una organizacién con su entorno(doamnistraciéndelcambio.blogspost.com)
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12

No se aprovechan las herramientas tecnolégicas modernas como internet, hojas
de célculo y bases de datos, para modernizar los métodos de reporte , medicién y
seguimiento del ciclo de proyecto.

Aunque los proyectos ejecutados tienen alto nivel de cumplimiento de actividades
y resultados esperados, su nivel de impacto, adopcién y sostenibilidad son bajos.

AMENAZAS
Los fondos actuales tiene periodo de caducidad de 6 afios

Se pueden escapar perspectivas promisorias de desarrollo ambiental por
centrarse demasiado en los marginados, dejando de lado a las pequefias y
medianas empresas

Mejores condiciones de otras organizaciones para captar fondos

Crisis y recesion econémica mundial que afectaria a cooperantes
Limitaciones legales para captar nuevos recursos

Cambios en las politicas gubernamentales
Altamente influenciado por las regulaciones del MARN

La situacion delincuencial imperante en la gran mayoria del pais , limita el alcance
de los proyectos y representa un riesgo para la seguridad personal

Fuente: Elaboracion propia

1. Considerar su imagen institucional para orientar a la 1. Aprovechar su experiencia en el financiamientos
diversificacion de captacion de fondos en el tema de sectorial
medio ambiente.

Con la informacién que se obtiene de cada elemento del FODA se crea una matriz de
analisis FODA que relaciona las fortalezas y oportunidades con las debilidades asi como
también las fortalezas y oportunidades con las amenazas, esta plantea estrategias que se
deberian de seguir para poder planear estratégicamente la organizacién. Esto se refleja en
la tabla 30.

Tabla 30. Relacién de elementos FODA / Mitigacién de riesgos FIAES

Fortalezas / Debilidades Oportunidades / Debilidades

donaciones
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de proyectos ambientales para captar
fondos y mejorar su flujo de ingresos procedentes de



2. Considerar su estructura de funcionamiento actual,
politicas debidamente constituidas y otros elementos
para gestionar cambios en el acuerdo de creacion del
FIAES orientado a gestionar su personeria juridica y
faciltando el acceso al sistema financiero local e
internacional

3. Con la visién y misién del fondo, se posee experiencia
en el financiamientos a ONG y ADESCO es capaz de
captar donaciones a través de gestiones estratégicas

4. Su flexibilidad al cambio le puede permitir socios
empresariales para intermediar fondos destinado a la
proteccion del medio ambiente, segun el entorno
comercial e industrial.

5. Con el apoyo de la alta direccion se puede reordenar y
de administracion de archivo de forma centralizada que
facilite los controles

6. El clima laboral estable puede permitir a que los
trabajadores acepten su medicion por metas e
indicadores de trabajo orientado a la eficiencia laboral
con enfoque de atencién a clientes internos y externos

7. La disposicién a ser innovadores Yy flexibles al cambio
se aprovecharia para automatizar procesos para
gestiones en linea, agilizando los tramites y reduciendo
costo para los usuarios del Fondo.

22Programas orientados a la produccion de granos basicos
23Banco Interamericanos de Desarrollo
24Banco Aleman Interamericano de Desarrollo
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2. Buscar asociarse con organismos Yy gobiernos
para el desarrollo de programa ambientales de
mediano y largo plazo a fin de contribuir con la
sostenibilidad del Fondo.

3. Desarrollar propuestas de apoyo financiero a
programas de seguridad alimentaria?? para el cultivo
de granos bésicos (maiz, sorgo, frijol y arroz) con
enfoque de agricultura sostenible.

4. En el entorno esta creciendo los proyectos de
eficiencia energética y de anergia renovable, por lo
gue puede aplicar apoyo financiero de estos
proyectos para la micro, pequefia y mediana
empresa que de alguna manera le genere réeditos al
Fondo.

5. El apoyo a la micro empresa, mediana empresa
en temas ambientales puede aplicar a ser socios
estratégicos de grupos empresariales.

6. Aprovechar la confianza de Organismo
Internacionales y Banca de Desarrollo (BID23, Bco.
Mundial, KFW?24) para contribuir al financiamiento del
manejo de desechos soélidos y liquidos del pais,
aplicable también a la empresa privada, con el
esfuerzo de reducir la contaminacion del medio
ambiente independientemente su origen. Generando
réditos al fondo, dandole sostenibilidad y mejorando
Su situacién operativa.

7. EL actuar como centros de intercambio de
informacion en temas de medio ambiente
(Universidades, sectores empresariales, gremiales,
ONG, Fundaciones etc.) ademas de aporta le
permitiria manjar de forma mas completa temas de
sus entorno y establecer lazos de cooperacién




8. La disposicion a ser innovadores y flexibles al cambio,
como también del apoyo de la alta direccién posibilitaria
trabajar bajo un esquema de enfoque basado en proceso
mejorando su eficiencia durante el ciclo del proyecto,
cuantificar sus costos detallados, potencializa
parametrizar en sus sistemas adecuados controles de
seguimiento y de forma oportuna.

Fortalezas / Amenazas

1. Aprovechar su capacidad de ser parte como socio
estratégico para alcanzar objetivos propuestos.

2. Su disposicion al cambio puede diversificar su rol hacia
otros sectores a fin de contribuir desde esa parte también
a la proteccién del medio ambiente

3. Prestigio e Imagen Institucional posiciona al Fondo con
buen administrador de financiador de proyectos
Ambientales frente a otros competidores

5. La capacidad de Asociarse le permite afrentar de mejor
forma una crisis, contrariamente si lo hiciera de manera
aislada.

6. Su estructura organizativa y operativa actual el fondo
puede obtener su personeria juridica que podria mitigar
esta amenaza y dependencia gubernamental

7. El apoyo por la alta direcciéon puede contrarrestar de
alguna forma la utilizacion de los recursos del Fondo por
otros entes.

8. Frentes a mejores condiciones de otras organizaciones
para captar recursos financieros, la disposicion al cambio
de la entidad que se estudia se aprovecharia para
automatizar procesos en linea a partir del mapeo de
procesos, agilizando tramites y respuestas,
contribuyendo sostenibilidad del Fondo ante una
contingencia externa

Fuente: Elaboracion Propia
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8. Tomar ventaja competitiva mejorando la eficiencia
operativa del Fondo mediante su gestion con
enfoque de procesos documentados, potencializado
eficientes controles y respuestas oportunas

Oportunidades / Amenazas

1. Pueden aportar su experiencia en lo que se refiere
a incorporar iniciativas de financiamiento en
sociedad con otras entidades a fines.

2. Con la posibilidad de contribuir en proyectos de
eficiencia energética y energia renovables, proyectos
de manejo de desecho sélidos y liquidos,
potencializa incluir a la micro, pequefa y mediana
empresa.

3. Frente a mejores condiciones de otras
organizaciones para captar fondos pude tomar
ventaja competitiva siendo eficiente mediante su
gestién con enfoque de procesos documentados.

4. La oportunidad de intermediar Fondos de
Organismos y Banca Internacional pudiera propiciar
las condiciones de reducir la dependencia
gubernamental y crecimiento del Fondo.

5. Con procesos operativos eficientes FIAES es
competitivo y atractivo para proveedores fondos de
internacionales y locales.




Mediante el Analisis de las relaciones de los elementos del FODA se determiné variables
gue le restan eficiencia a los procesos operativos a la Organizacion, entre los que se
identificd que los procedimiento actuales de gestidon carecen de una sistematizacion al no
integrar todas las funciones entorno a un eje comun es decir la gestion es de forma aislada,
limitando mediciones y controles eficientes, la forma de operacion actual restringe conocer
oportunamente es decir de forma mas expedita el avance, uso correcto de fondos y la
consecucion de cada proyecto, también el exceso de comprobantes fisicos en sus
procesos y tramites burocraticos, entorpecen la fluidez operativa y tiempos de respuestas.

De hacer un giro a la gestion actual de sus procesos orientandolos a sistematizarlo y
manejarlos con enfoque de medicién y control del ciclo de proyecto, permitira una forma
eficiente de medicion del desempefio de los proyectos financiados, poder contar con
controles a fin de identificar oportunamente eventos de riesgos y tener sistemas integrados
de monitoreo adecuados, generando eficiencia durante el ciclo del proyecto y
potencializando puntos de mejora.

El FODA servirhA como base para la definicibn de objetivos e indicadores del mapa
estratégico utilizado para aplicar en la herramienta del cuadro de mando integral que se
propondra implementar.

3.5 Diagnostico Final de Procedimientos del Ciclo del Proyecto.

Analizando en conjunto estas herramientas se puede ampliar el diagnostico obtenido del
mapa de proceso. La ruta critica nos mostr6 que los procedimientos del proceso
administrativo financiero son el cuello de botella del ciclo del proyecto en este momento.

Con la utilizacion del documento ISO/TC 176/SC 2/N 544R3 de la serie de la ISO 9000
permitio determinar los procesos necesarios del ciclo de los proyecto, la secuencia e
interrelacion entre estos en los veintitrés procedimientos creados.

Complementariamente se auxili6 del método del Pareto que permiti6 conocer cuales
actividades por cada procedimiento invierte mas tiempo para su ejecucion y los costos que
implican dependiendo del responsable que la desarrolla, determinado que para la fase de
Pre inversién el comportamiento de los procedimientos de pre-inversién se observa que
son 4 procedimientos los que consumen el mayor porcentaje de recursos de FIAES. Por lo
gue el analisis nos indica que para obtener resultado rapido estos cuatro procedimientos
serian los que se deberian de valuar para mejorar el proceso de pre-inversion.

Con respecto a los diagramas de Pareto en la fase de Ejecuciéon demuestra que son tres
los procedimientos de ejecucion que consumen los recursos de FIAES en esa etapa. Por lo
gue el diagnostico nos indica que para obtener resultado rapido estos tres procedimientos
serian los que se deberian de evaluar para mejorar el proceso de ejecucion.
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Este tipo de analisis se podran realizar periédicamente con el objeto del mejoramiento de la
eficiencia de los procesos. Si FIAES implementa un sistema de control, seguimiento y
medicion del ciclo de proyecto mediante la estandarizacién de sus establecidos en un
manual de procedimiento por lo que la Organizacion debe iniciar con este manual, como
primer paso, después de implementarlo iniciar con la mejora de procesos y procedimientos
para poder tomar otra medicion y que los valores obtenidos en la primera medicion
comiencen a optimizarse y asi iniciar un proceso de mejora continua.

El FODA analiza el entorno de la organizacién y servira como insumo para determinas
algunos objetivos del mapa estratégico de FIAES en el cuadro de mando integral. También
menciona claramente la falta de utilizacion de las herramientas electrénicas actuales para
el control y medicion del ciclo de proyecto. Asi como la necesidad de las sostenibilidad del
Fondo, con la optimizacién de los recursos disponibles y cumpliendo con sus objetivos
estratégico en materia medioambiental y social

3.5.1 Priorizacién de Procedimientos.

Al recopilar todas estas herramientas utilizadas en el diagndstico realizado podemos
obtener un listado de procedimientos a revisar y modificar para hacer mas eficaz y eficiente
el ciclo del proyecto. Esto debido a que son los procedimientos que tendran mayor impacto
en la eficiencia de FIAES

La Ruta Critica: Mostré los procedimientos del proceso administrativos financieros los
cuales son Desembolso de fondos, reasignaciones presupuestarias, no objeciones,
Recepcion de informe financiero, Revision de informe financiero, resolucién de
observaciones, visita de seguimientos financieros.

El Pareto de Tiempos: Present6 los procedimientos que utilizan méas costos son.
Calificacion, precalificacion, Elaboracion de documento Unico de proyecto (DUP),
seguimiento técnico de campo y Desembolso de fondos.

El Pareto de Costos: Mostrd los procedimientos que utilizan mas costos son. Elaboracién
de instrumento de medicién, Elaboracion de instrumento de evaluacién, Seguimiento
técnico de campo y Elaboracién de documento unico de proyecto (DUP)
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CAPITULO IV PROPUESTA

La evaluacion mediante las herramientas de diagnéstico utilizadas ha permitido
determinar que la Organizacion necesita hacer cambios en el manejo, control,
seguimiento y medicion de los procesos actuales que intervienen en el ciclo de los
proyectos financiados, que impliquen facilitar su evaluacion para el mejoramiento de
los mismos.

Sobre la base de lo expuesto se presentan las siguientes oportunidades de mejora en torno
a las cuales hacemos la propuesta del estudio:

4.1 Oportunidades de Mejora Identificadas.

Se identificd que los controles actuales no permiten evaluar con precision los procesos
y procedimiento en el sentido de identificar puntos de mejora en el ciclo de vida de los
proyectos.

Se identificd en levantamiento del mapa de procesos un exceso de tiempo y costos de
los procesos. Actualmente segun los datos del mapa de proceso realizado en el
diagnostico son 1,556.91 horas y un costo total de US$1,059.64 por proyecto
financiados, que significa costos totales de US$42,385.60 en alrededor de 40
proyectos financiados por ciclo.

Por la cantidad de proyectos que financia FIAES es necesario buscar la eficiencia en la
consecucion de los diferentes procedimientos a partir de la convocatoria de los
proyectos hasta el cierre de los mismos, por lo que por pequefa que sea la mejora se
obtendra beneficios importantes para la Organizacion y los clientes

Se determind a través los diagrama de flujo de que se pueden simplificar
procedimientos sin disminuir su eficiencia, proporcionando mayor agilidad y fluidez al
procesos del ciclo del proyecto.

Se identific6 mediante de ruta critica que se pueden disminuir tiempos implementando,
eliminar procedimientos innecesarios de los sub procesos del ciclo de los proyectos

Complementariamente con el Diagrama de Pareto se identificaron 7 procedimientos
gue son los que mas consumen recursos, lo cual se explica mas adelante y es donde
FIAES debe de dirigir sus acciones para obtener resultados a corto plazo.
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Actualmente no poseen una herramienta que le permita medir el desempefio de la
organizacion. La alineacién de los procesos y procedimientos para obtener los
resultados segun sus objetivos estratégicos.

4.2 Estrateqgias Planteadas

De acuerdo a lo planteado en las oportunidades de mejora se proponen dos
estrategias a fin de superar variables detectadas en el diagnéstico:

A. Elaboracion del Manual de Procedimientos del ciclo de proyecto de FIAES. En
primer lugar con el manual de procedimientos propuesto se han simplificado los
procedimientos, en segundo lugar facilita a FIAES el control y seguimiento de los
proyectos que la organizacion financia, permitiendo identificar de una forma sencilla
puntos de mejora en la eficiencia de cada proceso. El manual de procedimientos
incorpora el componente de procedimientos en linea que permite mayor agilidad a
los trAdmites de evaluacién, adjudicacion, ejecucién y cierre de proyectos en
beneficios de las comunidades ejecutoras y la misma Organizacion.

B. Disefiar un sistema de medicién de indicadores claves de desempefio del ciclo del
proyecto, para poder monitorear los referidos indicadores en periodos méas cortos y
gue vayan alineados con las estrategias de la organizacién, para que la direccion
pueda tener una herramienta de control y toma de decisiones.

4.3 Manual de Procedimiento Propuesto.

A continuacién se presenta el Manual de Procedimiento propuesto del Ciclo de los
Proyectos financiados por el Fondo de la Iniciativa para las Américas - FIAES
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version (1]

Manual de Procedimientos del
Ciclo de Proyectos

a—Tfiaes

PeTRTCE D L LA T S LA, L A

Marzo de 2016
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1) INTRODUCCION

En la actualidad las Organizaciones buscan en sus procesos la optimizacion en el uso de
sus recursos Yy las sostenibilidad econémica, y FIAES no escapa en tratar de conseguir
estos logros en relacién a su giro funcional, que es desarrollar proyectos destinados a la
proteccion, conservacion y recuperacion de los recursos naturales y el medio ambiente, a
través de la participacion ciudadana, a fin de propiciar una mejor calidad de vida a las
presentes y futuras generaciones de El Salvador y contribuir al equilibrio entre el
desarrollo econémico y el medio ambiente

Lo anterior, en cumplimiento a la misién y la visién de la organizacién, que para conseguirlo
como se plantea es necesario tener una perspectiva de mejora continua, y uno de formas
gue aporta elementos de cambios en busca de la eficiencia es el manejo de sus
procedimiento con enfoque de proceso documentados, que es el proposito del presente
manual

Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha
de autorizacién, o bien, cada vez que exista una modificacién a la estructura con objeto de
mantenerlo actualizado.

2) OBJETIVOS DEL MANUAL

e Contar con una herramienta de apoyo operacional de los procedimientos que interviene en el
ciclo de los Proyectos Financiados por el Fondo de la Iniciativa de las Américas - FIAES que
permita facilitar la operacion a través de la coordinacion y la interaccion de las actividades.

e Favorecer la sistematizacion de control interno, ya que permite de forma detallada y ordenada
de las diferentes operaciones que se realizan durante el ciclo de los proyectos financiados.
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3) BASE LEGAL

Acuerdo de creacion del FIAES, decreto 585 del 30-06-1993
Convenio de donacién FOMILENIO-FIAES

Fideicomiso FIAES-AID

Fideicomiso FIAES PL-480

Fideicomiso FIAES TFCA25

Lineamientos vigentes del Consejo Administrativo de FIAES

Lineamientos normativo establecido por la Gerencia General

4) ABREVIATURAS

FIAES: Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador
ADESCOS: Asociacion de Desarrollo Comunal
ONG: Organizacién No Gubernamental

FOMILENIO: Convenio suscrito entre los Gobiernos de El Salvador y Estado Unidos a través de
Millennium Challen ge Corporacién— MCC

TDR: Términos de Referencia

FG: Flujograma

USAID: Agencia Internacional de Desarrollo de los Estado Unidos

MARN: Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales de El Salvador

PR: Procedimiento

»El Acuerdo para la Conservacion de Bosques Tropicales (TFCA, por su nombre en inglés)
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5) GLOSARIO

A continuacion se presentan las principales definiciones de términos utilizados en el
presente manual, siendo el FIAES la principal fuente de informacion.

Proyecto a financiar: Conjunto de acciones necesarias para la adquisicién o generacion
de bienes o servicios, las cuales generan impactos ambientales y sociales, y estan sujetas
a una aprobacién de cooperacion técnica y financieras entre las partes.

Recursos naturales: Alteracion de las cualidades de uno o més de los componentes del
ambiente, provocados por accion humana en un area de influencia definida.

Proteccién del Medio Ambiente: La proteccion del medio ambiente, consiste en el
conjunto de medidas que se toman a nivel publico y privado para cuidar nuestro habitat
natural, preservandolo del deterioro y la contaminacion

Medio Ambiente: El sistema de elementos bibdticos, abidticos, socioecondmicos, culturales
y estéticos que interactuan entre si, con los individuos y con la comunidad en la que viven,
determinando su relacién y sobrevivencia, en el tiempo y el espacio.

Actividad: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir los
procedimientos de cada proceso.

Bases del Concurso: Contiene los términos de referencia sobre las especificaciones
técnicas de como se ejecutard el proyecto, que servird de guia para la entrega de
documentacion institucional, formulacion de propuestas técnicas y propuestas
presupuestarias.

Calificacion: Es la accion de calificar las propuestas o perfiles de los proyectos a partir de
la informacion técnica y presupuestaria y la determinacion de la factibilidad y viabilidad de
campo, resultando al adjudicacion de los proyectos.

Ciclo del proyecto: El Ciclo de Proyecto contempla los procesos de Pre inversién y
Ejecucioén de los proyectos.

Contrapartida: Tiene por objeto compensar o resarcir la proporcibn que aporta los
beneficiarios.

Convocatoria: Es en general, el anuncio de los proyectos a financiar y sus requisitos para
gue se concurra a un lugar o acto determinado

Desembolso: Pago o entrega de una cantidad determinada de recursos liquidos por medio
de un cheque o efectivo.

Ejecutora: Corresponde a las ONG y ADESCOS calificadas para la ejecucion de los
proyectos adjudicados.
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Ecosistema: Unidad fundamental ecoldgica, constituida por la interrelaciéon de los seres
vivos con el medio que ocupan

Informacién financiera: Conjunto de datos que se emiten en relacion con las actividades
derivadas del uso y manejo de los recursos financieros asignados a una institucion.

Balance: Es un informe financiero contable que refleja la situacion econémica y financiera
de una empresa en un momento determinado.

Flujograma o Diagrama de Flujo: Representar graficamente hechos, situaciones,
movimientos o relaciones de todo tipo, por medio de simbolos.

Formato: Forma estructural de presentacion de los requisitos exigidos para la
precalificacion de las ejecutora y la presentacion de propuestas

Formulacion: Expresion por escrito con claridad y exactitud de los resultados de una
evaluacion

Gestion: Conjunto de trAdmites que se llevan a cabo para el cumplimiento de lo establecido

Gestidn territorial: Conjunto de procesos que se deben implementar en el las zonas de
influencia para hacer realidad la consecucion de un proyecto de desarrollo planteado,
mediante la integracion de recursos humanos, financieros, organizacionales y naturales,
buscando satisfacer las necesidades individuales y colectivas de los diferentes sectores de
la poblacién del Municipio

Guia: Lista de informacion y requisito exigibles en los procedimientos de precalificacion,
calificacion y ejecucion
Formalizacion: Accién para legalizar entre las partes el convenio de cooperacion técnica y

financiera

Instrumentos: Documentos 0 manuales que establecen los lineamiento de cumplimientos
para la licitacién, evaluaciéon y ejecucién de los proyectos

Leyes tributarias: Vinculo que se establece por ley entre el acreedor (el Estado) y el
deudor tributario (las personas fisicas o juridicas) y cuyo objetivo es el cumplimiento de la
prestacion tributaria. Por tratarse de una obligacién, puede ser exigida de manera coactiva.

Licitacion: Oferta que se hace en una subasta o en un concurso publico, sobre todo si se
trata de un contrato o servicio

Malversacion: Utilizacion indebida de recursos ajenos, sobre todo si pertenecen al erario
publico o la comete un funcionario

Pagaré: Documento por el que alguien se obliga a pagar cierta cantidad de dinero en un
momento determinado
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Precalificacion: Es la accién de seleccionar las entidades concursantes para considerarla
elegibles a partir de la informacién legal, administrativa y financiera, determinado que
pueden continuar con el subproceso de evaluacion.

Presupuesto: Cantidad de dinero que se calcula o se dispone para la ejecucién de un
proyecto

Recursos naturales: Bienes y servicios proporcionados por la naturaleza sin alteraciones
por parte del ser humano

Redes sociales: Es una forma que representa una estructura social de comunicacion entre
un conjunto de actores, construyendo una linea conexion entre ellos.

Reintegro: Restitucion o satisfaccion integra de fondos por incumplimiento de requisitos.

Seguimiento técnico de campo: Realiza visita a lugar en donde se ejecutara el proyecto
para constatar que la informacion plasmada en el documento sea la misa que la
encontrada a nivel de campo.

6) ALCANCE

1) De los procedimientos

Los procedimientos aqui citados estan limitados al ciclo del proyecto en términos
operativos, administrativos, financieros y de asistencia, que el FIAES brinda a las entidades
elegibles mediante un convenio de cooperacion técnica y financiera

Los procesos asociados referentes a la gestion de fondo, administracién de recursos
humanos, contabilidad y comunicaciones, estan por fuera del alcance del presente manual.

2) De las instituciones involucradas

Entidades Ejecutoras: Son las responsables de ejecutar los proyectos adjudicados por
FIAES de acuerdo a las condiciones y requisitos plasmado en el convenio cooperacion
técnica y financiera, segun los procedimiento aqui indicados

FIAES: Es el responsable de velar por el uso correcto de los fondos destinados para el
proyecto como los resultados esperados en términos medioambiental y social, en beneficio
de mejora de la calidad de vida de las comunidades identificadas como prioritarias

MARN: Conforma el comité de evaluacion de proyectos, el ministro es el presidente del
consejo administrativo del FIAES, y es el que al final firma las aprobaciones de los
instrumentos de licitacion, evaluacién y operativos utilizados para el ciclo de los proyectos,
también firma de aprobado las fases de precalificacion, calificacion de los proyectos.
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USAID: Sus delegados forman parte del comité evaluador de los proyectos, y el director
de la Agencia es miembro del consejo administrativo, que es que aprueba las
convocatorias y las fases de evaluacion de los proyectos.

3) De las éareas responsables

Area de Coordinacion Proyectos: Encargada de la preparacion de los instrumentos
utilizados en el ciclo del proyecto, capacitar a las ejecutoras previas a cada fase de
evaluacion, participa en los procesos de pre inversibn y ejecucion, encargado del
seguimiento técnico de campo, responsable de supervisar la correcta inversion y
consecucion de los proyectos

Area de Coordinacién Financiera y Administrativa: Encargada de la elaboracion final de
los instrumentos utilizados en el ciclo del proyecto, participa en los proceso de pre
inversion y ejecucion, encargada de los desembolsos y uso de fondos conforme a los
requisitos establecido en el manual operativo vigente.

Gerencia General: Responsable de supervisar la correcta implementacién del presente
manual, asi como la coordinacién de su periddica revision y actualizacion. Encargado de
revisar, autorizar y dar su visto bueno a las herramientas utilizadas para el ciclo del
proyecto, autorizar y notificar los resultados de los procesos de pre inversion y ejecucion.

Area Legal: Responsable de revisar la documentacion legal en el procedimiento de
precalificacién, hacer los convenios de cooperacién técnica y financiera, y realizacion de
pagaré en el procedimiento de convenios.

Area de Comunicaciones: Encargada de publicar la convocatoria en el procedimiento de
licitacién de proyectos.

7) GUIA PARA LA COMPRENSION Y USO DEL MANUAL

La siguiente informacién pretende brindar a las distintas areas involucradas, la mejor
comprension del funcionamiento del presente manual, el cual consta de la descripcién de
cada procedimiento con su respectivo diagrama de flujo, de la siguiente manera:

a) Plantilla: Cada procedimiento esta consignado en una plantilla que comprende los
items que se describen a continuacion:

¢ Nombre: Nombre del procedimiento.

o Clave del Procedimiento: Se compone de las siglas PR que significa procedimiento
manual de requisitos y 00 que es el nUmero consecutivo del procedimiento.
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Fecha: Corresponde al dia, mes y afio en el cual se implanta el procedimiento.

Version: Corresponde al nUmero de documento que existe con el mismo titulo, inicia
con el 1.0. Permite el seguimiento y control para futuras actualizaciones.

Pagina: Numero de pagina consecutivo con el total de paginas del procedimiento,
ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, 3 de 10, etc.

Macro proceso: Nombre del macro proceso del cual forma parte el proceso

Proceso: Nombre del proceso del cual forma parte el subproceso

Subproceso: Nombre del subproceso que el procedimiento

Actividad: Numero de actividades por procedimiento

Responsable: Nombre del area responsable de ejecutar la actividad.

Descripcion de Actividades: Narracion cronoldgica y secuencial de cada una de las
actividades concatenadas, que precisan de manera sistémica el como realizan una
funcibn o un aspecto de ella de manera tal que se complete el debido
procedimiento.

Tiempo: Tiempo en horas (H) que tarda cada procedimiento

b)Plantilla del Procedimiento: Guia basica para la accion; prescribe los limites
generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades de cada
procedimiento.

c)Plantilla del Flujograma: Contiene el diagrama de flujo, el cual es una herramienta
fundamental para la elaboracion de un procedimiento, ya que a través del mismo,
es posible ver graficamente y en forma consecutiva, las actividades necesarias para
su desarrollo y mayor comprension.

d)Recomendaciones Generales: Se sugiere realizar revisiones periédicas. La utilidad
de presente manual radica en la veracidad de la informacién que contiene, por lo
gue es necesario mantenerlo permanentemente actualizado en la medida en que se
modifiquen o evolucionen los requisitos y procedimientos aqui consignados.
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8) SIMBOLOGIA

Simbolo Nombre Descripcion

..
. . Seflala donde inicia o termina un
Inicio o término L

S procedimiento.

<>
=
|

Actividad

Proceso predefinido

Decision

Conector de pagina

Documento

Flecha

Representa la ejecuciéon de una o mas tareas
de un procedimiento.

Corresponde a un proceso predefinido.

Indica las opciones que se pueden seguir en
caso de que sea necesario tomar caminos
alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir las
actividades, cuando quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se
utilizara un nimero ardbigo que indicara la
tarea a la cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia como soporte a la actividad a realizar.

Conecta simbolos, seflalando la secuencia en
que deben realizarse las tareas.
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9) PROCEDIMIENTOS

l. Elaboracion de Instrumento de Licitacion

> fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version Fecha Pagina
Elaboracién de Instrumento de Licitacién FIAES-PR. 1.1.1 01 03-03-2015 ldel

Macro Proceso:

Proceso: Sub proceso:

Ciclo de proyecto

Pre Inversion Licitacién del Proyecto

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Coordinador de
Proyectos

Establece los términos de referencia que contiene las
especificaciones técnicas de como se ejecutara el proyecto, que
servira de guia para la entrega de documentacion institucional,
formulacién de propuestas técnicas y propuestas
presupuestarias.

Los TDR son definidos Por el personal de FIAES conjuntamente
con delegados del MARM

8H

Coordinador de
Proyectos

Define las bases del concurso plasmando los criterios de
seleccion como de adjudicacion de las entidades aptas de recibir
donaciones. Se detallan las etapas de evaluacion de las
propuestas, exponiendo los lineamientos del concurso.

Las bases son definidas por el personal de FIAES, conjuntamente
con delegados del MARN, antes de cada proyecto.

8H

Coordinador de
Proyectos

Elabora documento borrador de lo realizado en la actividad 1,2
previa consolidacién de lo acordado.

18H

Gerente
General

Revisa Instrumento de Licitacién para su visto bueno

Si esta conforme: Lo somete a consideracion del Consejo
Administrativo.

No conforme: Regresa a la actividad 3

8H

Consejo
Administrativo

Revisa instrumento de licitacion

Si esta conforme: Aprueba el instrumento, remitiéndolo para su
elaboracion

No conforme: Regresa el instrumento con observaciones

4H

Coordinador
Financiero

Elabora documento de licitacidn para convocatoria para el ciclo
correspondiente, dicho documento contiene: Antecedentes,
objetivos de las bases, informacién general, instrucciones para
los participantes, términos de referencia para la formulacién de
propuestas, formatos, anexos.

8H

TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO

54 H
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FLUJOGRAMA

FIAES-FG. 1.1.1

Elaboracién de Instrumento de Licitacion

Fecha:03/03/2015

Version: 01

Pagina: 1de 1

Coordinador de Gerente general Consejo Coordinador
proyecto administrativo financiero
@&
|
8H
$60 Establecer TDR aH
I $133
Revisa documento
Define bases del concurso
gH 1H
560 7 50
Aprueba .
documento Revisa documento
Elabora
documento
borrador 8H
18H $160 E
$135
Aprueba Elabora
documento documento
[ borrador
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Il. Convocatoria de Proyectos

= fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version Fecha Pagina
Convocatoria De Proyectos FIAES-PR. 1.1.2 01 03-03-2015 ldel
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Pre Inversion Licitacién del Proyecto
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Publica la convocatoria en la pagina web de FIAES, como
también se da a conocer los elementos plasmados en ésta a
1 Técnico en través de reuniones publicas en lugares previamente 8H
Comunicaciones | establecidos por el FIAES, invitando oficialmente a la
participacién de licitacién de proyectos.
Difunde los lineamientos, requisitos, términos de participacién a
Coordinador de las §ntidades interesa.das por m.edio de la rea.lizacic')n de 1H
reuniones. Esta se realiza por medio teleconferencias en aulas
2 Proyectos .
virtuales.
Cancela un valor determinado por FIAES en délares americanos
en fechas y horarios indicados, mediante depdsito en cheque o
3 Ejecutoras . y . P q 16 H
en efectivo en la cuenta corriente a/n de FIAES o en sus oficinas
administrativas
ifi 1 i h 1 h
4 Técnico Verl'lc.a is entidades .que an pagado os derechos de 0.95 H
. ) participacidn, levanta registros de las mismas.
Administrativo
Capacita a las entidades registradas sobre el procedimiento de
5 Coordinador de precali.ficaci()n (Fas.e I) de proyect(?s a través de Teuniones Esta 19 H
se realiza por medio teleconferencias en aulas virtuales. Luego
Proyectos . ; .
se deja una ventana para consultas via online
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 38.25H
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FLUJOGRAMA

FIAES-FG. 1.1.2

Convocatoria de Proyectos

Fecha:03/03/2015

Version: 01

«fiaes Pagina: 1 de 1
Técnico en Coordinador de Ejecutora Técnico
comunicaciones proyecto administrativo
Publica convocatoria
1H
$7.5
8H
$33.33
Difunde convocatoria
16H
50
Paga derechos de
participacién Y
0.25H
$1.88 Registro de participante
. 12H
Capacita $32.5




I1l. Elaborar Instrumento de Evaluacién

..__ﬁat:_S Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES

Nombre del Procedimiento Codigo Version Fecha Pagina

Elaborar Instrumento de Evaluacién FIAES-PR. 1.2.1 01 03-03-2015 ldel

Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:

Ciclo de proyecto Pre Inversion Evaluacién del Proyecto

ACTB/IDA RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

Recoge elementos de evaluacion sobre los cuales se elaborara el
instrumento que servird como una herramienta basica que

1 Coordinador de | oriente a las entidades concursantes con los requisitos exigibles 16 H

Proyectos para la precalificacién como la presentaciéon de propuestas de
proyectos.
Determina requisitos de cumplimiento de informacion legal
) Coordinador de | administrativa, financiera de parte de las entidades concursantes, 14 H
Proyectos coma también se determina la los criterios de seleccién de las
propuestas de proyectos
Acuerdan los elementos de evaluacién con su equipo de trabajo
3 Coordinador de | se definen de forma clara lo que se evaluara en la fase de 12 H
Proyectos precalificacion y calificacion de proyectos para el ciclo
correspondiente.
Hace documento borrador donde se plantea los criterios de
) seleccion desde el punto de vista legal, administrativo, financieros
Coordinador de e g . .

4 Proyectos para la precalificacion de las entidades, como también se plantea 16 H
los pardmetros de evaluacién técnica, econémica, asi mismo la
factibilidad y viabilidad de campo de propuestas de proyectos.

Revisa documento borrador para su visto bueno
Si estd conforme: Lo somete a consideracion del Consejo
5 Gerente .. . 5H
Administrativo.
General .
No conforme: Regresa a la actividad 4
Si esta conforme: Aprueba el instrumento, remitiéndolo para su
6 Consejo elaboracién 5H
Administrativo | No conforme: Regresa a la actividad anterior con observaciones
Elabora instrumento de evaluacion para el ciclo correspondiente,
7 Coordinado dicho documento contiene: Los Criterios de Evaluacidon para las 8 H
Financieroy fases de precalificacion y calificacion, deja espacio para apelacién,
Administrativo | lleva estructurado sus anexos, formatos, guias.
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 76 H
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FLUJOGRAMA

FIAES-FG. 1.2.1

Elaborar Instrumento de Evaluacién

Fecha:03/03/2015

Version: 01

Pagina: 1de 1

Coordinador de Gerente general Consejo Coordinador
proyecto administrativo financiero
$120 (2] [&]
Recoge elementos de SH
evaluacion $83.33
14H Revisa documento
$105
Determina requisitos 8H
(] s
12H
$90 Revisa instrumento
Acuerdan elementos de
evaluacion
5H
16H Aprueba $37.50
o
Elabora
Elabora instrumento
documento B final
borrador Ej
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IV. Precalificacién

Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES

Nombre del Procedimiento

Codigo Version  Fecha

Pagina

Precalificacion

FIAES-PR. 1.2.2 01 03-03-2015

1de?2

Macro Proceso:

Proceso: Sub proceso:

Ciclo de proyecto

Pre Inversion Licitacién del Proyecto

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Gerente General

Conforma Comité evaluador compuesto por un equipo
multidisciplinario e interinstitucional de expertos internos y
externos a FIAES, (Personal FIAES, AID y MARN)

10H

Ejecutoras

Presenta cada institucién concursante de manera separada
la informacién legal, financiera y administrativa, segin se
trate de donaciéon menor o donacién normal.(formatos 1,2)

12 H

Asistente Financiero

Recibe documentos legales, financieros, administrativos de
parte de las entidades concursantes segtn lo establecidos en
los requisitos de precalificacién.

9H
(CF)

Asesor Legal

Analiza documentacién Legal sobre la base de los
pardmetros establecidos en la Guia 1 del Manual de
Evaluacidn Vigente.

3H

Coordinador
financiero

Analiza Documentacién Financiera, Administrativa de
acuerdo lo establecido en el Manual Vigente en las guias
“2.A” y “2.B” segun corresponda para donacién normal o
donacién menor

Recibir una copia por via electrénica para la respectiva

revision de cada proyecto conforme a requerimiento

24 H

Comité evaluador

Presenta resultados luego de integrar el analisis legal con la
evaluacion financiera y administrativa, quienes a través de
sus valoraciones determinaran si continian con el proceso
de evaluacién

Se hara una sola reunién presencial

8H

Consejo
Administrativo

Aprueba los resultados si estd de acuerdo con las
recomendaciones del comité evaluador para precalificacién
de proyectos (Fase I)

Califica: Donacién Normal o Donacién menor

No Califica (Establecer una reunién quincenal)

120H

Gerente General

Notifica Resultados a las entidades que han calificado y si
contindan con el proceso segun la calificacién de donacién, o
no contindan con el proceso.

0.15H

Ejecutoras

Acepta resultado de la evaluacion de esta fase, caso
contrario, tiene la opcién de apelar

0.15H
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10 Recibe carta de aceptacién y contintia con el tramite 0.10H
Gerente General
11 Recibe carta de apelacién en el caso que la ejecutora no 010 H
Gerente General acepte la resolucion ’
Notifica Resultados luego de analizar los argumentos de la
apelacion, en este caso al resolucion es definitiva
12 Gerente General p " . o i 0.10H
Si la resolucion es positiva contintia con el punto 6, si es
negativa se descalifica.
. Recibe resolucién: Si es positiva continda con el punto 6
13 Ejecutoras ) . "] 0.15H
caso contrario queda descalificada.
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 186.8 H
FLUJOGRAMA FIAES-FG. 1.2.2
Fecha:03/03/2015
£ Precalificacion Version: 01
==Tlaes Pagina: 1 de 1
Gerente ejecutoras Asistente Asesor legal Comité Consejo
general financiero evaluador administrativo
:
. sas
Conformacion Presentacion : Envia
e informacion Recive d t 24H
10H comité legal, financieray documentos ocumentos S0
$166.67 evaluador administrativa legales
12H 9H Envia
d
S0 52438 financieros.
administrativos
120H
Notifica E \L S0
Resultados a las
0.15H entidades que
§2.5 han calificado Formula Resuelve fase
resultados 1
[no ] [si ] 10H
Acepta $166.67 SSOH
Recive carta de resulta ] &A
0.10H apelacion do 2
$1.67 E'
Notifica
0.10H resultados
$1.67
Recive carta de
0.10H aceptacion
$1.67
/]\ I 10 I Fin
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V. Calificacion

. gm Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
<tiaes
Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Calificacion FIAES-PR.1.2.3 01 03-03-2015 1de?2
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Pre Inversion Evaluacion de Proyecto
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Capacita a las entidades calificadas mediante reuniones
1 Coordinador de | territoriales de orientacion para la preparaciéon de las 24 H
Proyectos propuestas de proyectos (escuela de proyectos) esto mediante
teleconferencias y creacion un aula virtual en la nube.
Presenta cada institucién concursante la propuesta del
2 Ejecutoras proyecto y la informacién requerida para la evaluacion técnica 12 H
y econémica (formato 3)
3 Oficial de Recibe propuesta realizando un chequeo de la documentacién 015 H
Proyectos exigible segtin formato 3 del manual vigente
4 Comité Evalua la informacién técnica y presupuestaria, segun la guia 3 0.30H
Evaluador del manual vigente via plataforma electrénica
Realiza visita a lugar en donde se ejecutara el proyecto para
c Oficial de constatar que la informacién plasmada en el documento sea la 6 H
Proyecto misma que la encontrada a nivel de campo.
Evalda la factibilidad y viabilidad técnica de campo segin lo
P Comité establece la guia 4 del Manual Vigente. 40H
evaluador Se realiza una sola reunién presencial Y remite informe de
resultados para ser presentado al C. Ad.
Resuelve los resultado de la evaluacién calificando los
7 Consejo proyectos para su adjudicacién y/o descalificando (establecer 9H
Administrativo | tiempo de respuesta, 10 dias)
Notifica resultados de los resuelto por el consejo
Gerente .. ) e,
8 administrativo, de adjudicacion del proyecto o de 2H
General e .
descalificacion del mismo
, Acepta carta de adjudicacion del proyecto y continda con la
9 Ejecutoras L o, 0.15H
formalizacion de adjudicacion
Recibe carta de no cumplimiento de los requisitos con la
10 Ejecutoras opcidn de no aceptar los resultados, si este es el caso presenta 0.15H
carta de apelacion
11 Ejecutoras Apela como opcién que le da normativa a través de una carta 10H
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dirigida a la Gerencia General en un lapso de 10 dias habiles
después de ser notificadas

Resuelve sobre carta de apelacion, en este caso la resolucion es
Gerente definitiva

12 General Si la resolucién es positiva continda con el punto 4, si es 2H
negativa se descalifica
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 105.75H
FLUJOGRAMA FIAES-FG. 1.2.3
- fiaes Fecha:03/03/2015
ST Calificacion Version: 01
Pagina: 1 de 1

Coordinador ejecutoras Oficiales de Comité Consejo Gerente
de proyecto proyecto evaluador administrativo | general

|

0.15H O%H
Capacitacion $0.75
l Ll
£ . Evalua
24H informacion
$180 Presenta Recibe — técnicay
propuesta propuesta presupuestaria

12H -
= Visita de campo 40H $0
"I E s
Evalua
o || factibilidad y Elabora
530 viabilidad de informe
Cimpo

Acepta
resulta
do

Notifica
resultados

10H
S0
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VI. Tramites

_.—fla(:_s Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Tramites FIAES-PR. 1.3.1 01 03-03-2015 1de1l
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Pre Inversion Formalizacién
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Remite Carta de aceptacion del financiamiento, nombrando el
1 Ejecutoras proyecto . ,y e'l c.ompr.omiS(.) segin las condiciones de la 8H
cooperacion técnica y financiera (anexo 1)
Realiza la apertura de la cuenta corriente segun los requisitos
: del anexo 3 de este manual, previamente con punto de acta de
2 Ejecutoras L . o . 4H
autorizacién de la junta directiva de la ejecutora
Presenta solicitud de no objecion del coordinador y contador,
adjuntando la documentacion segun le perfil del t
Ejecutoras j . g perfil del puesto que se 8 H
3 describe en el anexo 2
Evalua la no objecion del Coordinador del proyecto propuesto
Oficial de por la ejecutora, si reune las exigencias y requisitos del
puesto pasa autorizacidon del gerente general, caso contrario 8H
4 Proyectos
lo devuelve para nueva propuesta
Evaltia la no objecién del Contador del proyecto propuesto
c Asistente por la ejecutora, si relne las exigencias y requisitos del 9H
financiero puesto pasa autorizacién del gerente general, caso contrario
lo devuelve para nueva propuesta
Autoriza la No objecién del coordinador y contador del
6 Gerente General | proyecto y pasa al procedimiento de formalizaciéon de 0.3H
convenios
37.30H
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA

FIAES-FG. 1.3.1

Fecha: 03/03/2015

P Tramites Version: 01
«—fiaes Péagina: 1 de 1
Ejecutora Oficial de proyectos | Asistentefinanciero | Gerente General
inicio
Q 8H
1 50
B U
$40 4 >
Remite carta de
aceptacion ) -
EvalUa no objecion Evala no objecion
de coordinador de contador
4H
Apertura cuenta $0 9H
corriente 524.38
8H 0.3H )
50 | No I | si| %

Presenta no ohjecidn
de contadory

coordinador de
proyecto

@ ©

Autoriza objecion
para asignacion del

\le'lplE/

coordinador de
provectoy contador
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VIIl. Convenios

~fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Convenio FIAES-PR. 1.3.2 01 03-03-2015 1de1l
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Pre Inversion Formalizacién
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Hace ficha técnica la cual lleva los datos del proyecto, nombre,
1 Oficial de montos, origen de fondos, aporte y contrapartida, programa de 3
Proyectos desembolso y resultados esperados.
Elabora convenios a partir de la informacién de la ficha técnica,
2 Asesor Legal | también hace el pagaré como garantia de curso legal 6
, Revisa convenios, si estd conforme lo pasa a la gerencia general
Asistente de i ,
3 . para su visto bueno, caso contrario lo devuelve con 1
Gerencia ,
observaciones.
Gerente Da el visto buen a convenio previo para remitirlo a firma de
4 consejo administrativo (Delegar al gerente Firma del Convenio) 0.3
General
Firma el convenio de cooperacion posteriormente a la firma del
5 , presidente del consejo administrativo. 8
Ejecutora
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 23.3H
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FLUJOGRAMA FIAES-FG. 1.3.2
o o Fecha:03/03/2015
F"‘fld%s. Convenio Version: 01
Pagina: 1 de 1
Oficial de Asesor legal Asistentegerencia | Gerente Ejecutora
proyectos
inicio
Hace ficha
técnica
pi
&H
540 Hace
convenios/pa H
gare 55
6H Revisa
530 convenios A o
5 50

Visto bueno Firma

Cumple . :
\/ de convenios Convenios
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VIIl.Seguimiento Técnico de Campo

~fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version Fecha Pagina
Seguimiento Técnico de Campo FIAES-PR. 2.1.1 01 03-03-2015 1de?2
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Técnicos
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Realizara visita trimestralmente para verificacién de
los avances de proyectos.(También recibird los
documentos fisicos de lo realizado de cada proyecto
en el periodo evaluado)
1 Oficial de Completara el registro de la visita por el personal que 24 H
proyecto realice la visita y debera de ser firmado y sellado en
El campo por el coordinador del proyecto y el
delegado de la ejecutora en original y copia
Coloca sello para garantizar el registro de las visitas
Elabora el registro semanal y el plan mensual de las
. actividades del periodo apoyado en los documentos
Coordinador de P POy
2 rovecto camoo de anexo 11. 0.6H
proy P Esta se realizara con énfasis a las actividades en el
sitio o territorio de proyecto.
Revisara previamente el registro semanal y el plan
- mensual de las actividades del periodo apoyado en
Oficial de
3 rovecto los documentos de anexo 11 1H
proy Esta se realizara con énfasis a las actividades en el
sitio o territorio de proyecto
. Enviara a junta directiva de la ejecutora una nota
Coordinador de - . L . .
oficial sobre la situacién encontrada. Si existen
4 proyecto FIAES . . o . ) 1H
situaciones reincidentes en las visitas que pudieran
poner en riesgo el resultado del proyecto FIAES.
5 Coordinador de | Organiza y desarrolla la reuniéon con la comunidad 8H
proyecto campo | beneficiada para informar sobre avances de proyecto
Oficial de Participara en el evento de rendicién de cuentas que
6 realiza la entidad ejecutora con la comunidad 14 H
proyecto L .
beneficiaria y los actores involucrados.
- Realiza visita final para cierre el de proyecto en
Oficial de o
7 campo. Se puede hacer durante la rendicion de 8H
proyecto
cuentas
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Planifica, Coordina y desarrolla Evento de cierre de
Entidad proyecto .
8 . Representantes de FIAES relacionados al proyecto 8H
ejecutora . .
Participa en evento de cierre de proyecto
Participan 2 de las tres personas
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 64.6 H
FLUJOGRAMA FIAES-FG. 2.1.1
«—fiaes Fecha:03/03/2015

Seguimiento Técnico de Campo

Version: 01

Pagina: 1 de 1

Coordinador de
proyecto

Oficial de proyecto

Entidad ejecutora

0.6 H

S 4.50

Elabora el registro semanal yel plan
mensual de las actividades del periodo

$120

Visita de verificacion de avances
de proyectos

1H
$7.5

] 3

Revisara el registro semanal y el plan
mensual de las actividades del periodo

Envia nota oficial sobre la
situacién encontrada

1H
S 7.50

Organiza y desarrolla la reunion
con la comunidad beneficiada.

Participara en el evento de

rendicion de cuentas

\

Realiza visita final para cierre el
de proyecto encampo

Planifica, Coordina y desarrolla
Evento de cierre de proyecto

8H
S 40

14H
S 70
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IX. REQUERIMIENTOS DE INFORMES TECNICOS

= fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
| Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Requerimientos de informes técnicos FIAES-PR. 2.1.2 01 03-03-2015 1de2
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Técnicos
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
L, Firmaran todos los anexos de respaldo; asi como también el
Institucion . . ; . .
1 ) informe por el Director Ejecutivo y deberd traer el sello 0.5H
ejecutora i
estampado de la ejecutora.
Subir a la plataforma del ciclo de proyecto de FIAES El
documento del informe
Presentar un ejemplar impreso y en formato digital USB
L, El original deberd incluir los cuadros1y2 del manual operativo
Institucion .
2 ejecutora vigente. 2H
J La Memoria USB deberan contener las sub carpetas
siguientes:
A: Archivos en Word
B: Archivos en Excel
C: Archivos escaneados o PDF.
. Revisard mediante la lista de chequeo que se presenta en el anexo
Oficial de ., .
4 18 la documentacién presentada en la Plataforma electrénica 1H
proyecto L .
de medicién y control del ciclo de proyecto
5 Institucion Tendran un periodo maximo de 5 dias habiles, para subsanar 6N
ejecutora las observaciones de la revision previa si las hubiere. (igual)
TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 9.5H
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FLUJOGRAMA

FIAES-FG. 2.1.2

Requerimientos de informes técnicos

Fecha:03/03/2015

Version: 01

Pagina: 1de 1

Entidad ejecutora

Oficial de proyecto

Firmaran todos los anexos de respaldo
y el informe técnico

0.5H
SO0

v

Subir a la plataforma del ciclo de
proyecto de FIAES El documento del
informe y Presentar un ejemplar
impreso y en formato digital USB

2H
S0

1H
S5

6H
S0

A A

entregada

Revisara mediante la lista de
chequeo la documentacion

Tendran un periodo maximode 5 dias
habiles, para subsanar las
observaciones de la revision previa.
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X. PRESENTACION Y REVISION DE INFORMES TECNICOS

& fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES

| Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Presentacion y revision de informes | FIAES-PR. 2.1.3 01 03-03-2015 1de 4
técnicos
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Técnicos

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION (Bastara con el Procedimiento anterior) TIEMPO
Entidad Entregara una carta de remisidon por medio de una nota la cual la
1 ejecutora entidad ejecutora realizara la entrega oficial del informe, la cual OH
debera estar debidamente firmada y sellada.
5 e?;;;igfa Realizara la portada en base al formato del anexo de la pagina 37 OH
del manual operativo de proyecto FIAES Vigente.
Elabora una introduccién del documento la cual serd un resumen o
3 Entidad sintesis sobre las principales actividades desarrolladas y los logros
) obtenidos durante el periodo; debe especificar hacia dénde OH
ejecutora ) L _
estuvieron dirigidos los esfuerzos del personal técnico y de la
poblaciéon de la comunidad beneficiada (maximo una pagina)
Realiza el avance del informe utilizando el formulario (cuadro 1)
4 Entidad Este informe refleja los porcentajes de avances programados y OH
ejecutora realizados, conforme a lo establecido en el cronograma de
ejecucion del proyecto.
Elaborara avance del proyecto o de cada objetivo para cada
Entidad proyecto mediante las asignaciones de las ponderaciones o pesos
5 ejecutora de las actividades propuestas, dichas ponderaciones son la base OH
fundamental para definir los registros de lo Programado (Prog) y
Realizado (Real) en las actividades.
Documentara las distintas actividades que se desarrollen durante
el periodo informado esta se realiza mediante:
) Presentacién de dos fotografias impresas de Tamafio 8 centimetros
Entidad , -
6 Ejecutora (ancho) x 10 centimetros (largo), de cada una de las actividades OH
realizadas, las cuales deberan estar debidamente identificadas con
las descripciones siguientes fecha, nombre de la actividad y
respaldando cada una de estas en el objetivo.
Presentara respaldos publicitarios que se han realizado en el
7 Entidad proyecto. Documentos borrado, guiones, demos de cufias radiales, 0N
ejecutora videos en formato digital, ejemplares impresos, actas de entrega de
materiales publicitarios en los eventos.
8 Entidad Presentara respaldos generales a la ejecucién del proyecto estos OH
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ejecutora

consisten en:

a)

b)

)
d)

e)

Investigaciones, planes operativos y planes de manejo: los
respaldos y ponderaciones de avance seran: TDR {10%),
contrato firmado (15%L informe avances {20%L informe
final preliminar (25%L version final (30%). Los
documentos finales deberan presentarse un ejemplar en
fisico y un ejemplar en digital, segiin aplique.

Resumen de las reuniones de la de socializacién y/o
coordinaciones del proyecto. Segin formulario (ANEXO 9

y 10)
Ayuda memoria de reuniones en el territorio. (ANE XO 8)

Registro de aporte de contrapartida (ANEXO 17). En este
anexo se requiere que se detallen o listen las actividades
en que se ha realizado el aporte de contrapartida en cada
uno de los periodos.

Otros documentos que a criterio de la ejecutora o del
FIAES, sirvan para respaldar las actividades realizadas.

Presentara respaldos por programa Gestion de ecosistema.

se requiere que se presente de manera secuencial y ordenada por
cada una de las actividades reportadas en el periodo de los
siguientes documentos

9 Entidad o (Copia del registro a capacitaciones (ANEXO 1) 0H
ejecutora e Registro de construccién de corrales de especies menores
(ANEXO 2)
e Constancia de entrega de materiales y equipos (ANEXO 3)
e Un ejemplar de material didactico.
Presentara respaldos por programa de gestion territorial
Se requiere que se presente de manera secuencial y ordenada por
cada una de las actividades reportadas en el periodo de los
siguientes documentos:
1. Copia del registro a capacitaciones (ANEXO 1)
2. Listado de participantes y agenda de la reunién de
socializacién de avance del proyecto (ANEXO 9y 10)
Entidad 3. Registro de entrega de filtros purificadores de agua
10 . (ANEXO 4) OH
ejecutora
4. Registro de construccién de corrales de especies menores
(ANEXO 2)
5. Registro de construccién de obras de conservaciéon de
suelos (ANEXO 5)
6. Registro de beneficiarios de reforestaciéon pura o sistemas
agroforestales (ANEXO 6)
7. Constancia de entrega de materiales y equipos (ANEXO 3)
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8. Un ejemplar de material didactico.

9. Cartas didacticas utilizadas en las capacitaciones

11

Entidad
ejecutora

Presentara respaldos por programa de prevencion y control de la
contaminacion.
Se requiere que se presente de manera secuencial y ordenada por
cada una de las actividades reportadas en el periodo de los
siguientes documentos

1. Copia del registro a capacitaciones (ANEXO 1)

2. Listado de participantes y agenda de la reunién de
socializacién de avance del proyecto (ANEXO 9 y 10)

3. Registro de construccién de tratamiento de aguas grises
(ANEXO0 7)

4. Carta de compromiso por beneficiarios de infraestructura
construida

5. Registro de entrega de filtros purificadores de agua
(ANEXO 4)

6. Constancia de entrega de materiales y equipos (ANEXO 3)
7. Un ejemplar de material didactico.

8. Cartas didacticas utilizadas en las capacitaciones

OH

12

Entidad
ejecutora

Incluira en el informe modificaciones al proyecto.

En caso de ser estrictamente necesaria la ampliacién del periodo
de ejecucién de proyecto, la entidad ejecutora debera presentar al
FIAES una solicitud por escrito con al menos un mes antes de que
finalice el convenio, las cuales debera estar respaldadas
técnicamente. El FIAES se reserva el derecho de aprobar o denegar
las solicitudes.

OH

13

Entidad
ejecutora

Solicitara modificaciones al proyecto en casos especiales.

Se podrd solicitar modificaciones que impliquen la
reprogramacion de actividades, ampliaciéon de plazos y de fondos
mediante (ANEXOSN213), esta modificacién deberd gestionarse
ante FIAES, siempre y cuando sea antes del ultimo periodo de
ejecucion del proyecto.

En el caso de la construccion de infraestructura no se aceptara la
gestion de la adenda en el dltimo periodo del proyecto; caso
contrario se debera analizar la pertinencia de esta modificacion.

OH

14

Coordinador de
proyecto

Autoriza y Elabora adenda por modificaciones al proyecto y estas
modificaciones llevan a realizar un cambio en el Convenio de
Cooperacién Técnica y Financiera.

1H

15

Entidad
ejecutora

No Elabora adenda aplicaran las restricciones por incumplimiento
en aquellos casos que se deba a factores fuera del alcance y control
de la entidad ejecutora, como el caso de inundaciones, terremotos,
incendios, etc.

OH

16

Oficial de

Realizara una liquidacion de informes técnicos por periodo.

28 H
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proyecto

La liquidacién por periodo se realizara una vez revisado el informe
del periodo correspondiente y realizado la visita de campo.

El porcentaje de avance por periodo deberd presentar un
porcentaje minimo de cumplimiento del 75% de las actividades
programadas por periodo. Delo contrario FIAES se reserva el
derecho de retener los desembolsos hasta que se supere el retraso.

17

Coordinador de
proyecto

Realizara el monitoreo de indicadores por objetivo establecido.
Este se realizara mediante el formato del cuadro 2 del manual
operativo vigente).

Este formulario deberd completarse a partir de cada resultado
cuantificado en el cuadro matriz resumen del proyecto (cuadro 1)
debiendo redactar los resultado de manera que permita darle un
seguimiento durante la ejecucion.

2H

18

Oficial de
proyecto

Realizara una liquidacién técnica final.

Cuando finalice el tiempo de duracién del proyecto definido en el
Convenio, cada ejecutora deberda haber cumplido con un minimo
del85%delasactividadesrelevantesque fueron programadas en el
proyecto, caso contrario el FIAES no extendera el visto bueno
correspondiente, consecuentemente dicha entidad no podra
participar en una nueva licitacion.

8 H

19

Oficial de
proyecto

Revisara el informe técnico y las observaciones resultantes, se
haran del conocimiento oficial a la entidad ejecutora debiendo ser
superadas en un periodo no mayor a cinco dias habiles posteriores
alarecepcion de las mismas.

El FIAES se reserva el derecho en caso de incumplimiento a no
realizar los desembolsos subsiguientes.

1.5H

20

Entidad
ejecutora

Elaborard y presenta una sistematizaciéon de indicadores de
impacto.

Consiste en una recolecciéon de datos de como el proyecto ha
contribuido a cambiar la situaciéon social, econémica, ambiental,
y los ingresos generados a las familias y a la comunidad. La
informacién sistematizada que resulte, contribuird para que
FIAES, revise los procesos de planificacién estratégica.

paginas), incorporando la siguiente informacién:

OH

TIEMPO DE PROCEDIMIENTO

40.5H
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Presentacion y revision de informes técnicos
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Version: 01

Pagina: 1de 1

Entidad ejecutora

Entidad ejecutora

1 Entregara una carta de remisién
oficial del informe

Documentara las distintas
actividades que se desarrollen
durante el periodo informado

!

!

documento

Realizara la portada del

Presentara respaldos
publicitarios que se han realizado

en el proyecto.

!

Presentara respaldos generales a
la ejecucion del proyecto.

Elabora una introduccién del
documento

!

Realiza el avance del informe

!

Elaborara awvance del proyecto o
de cada objetivo

Presentara respaldos por
programa Gestion de ecosistema.

Presentara respaldos por
programa de gestion territorial

10

Presentara respaldos por
programa de gestion territorial.

11
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Entidad ejecutora

Oficial de proyecto

Coordinador de proyecto

12

13

15

20

Incluira en el informe
modificaciones al proyecto

y

Solicitara modificaciones al
proyecto en casos especiales

v

No Elabora adenda aplicaran las
restricciones por incumplimiento
en aquellos casos que se debaa
factores fuera del alcance y
control de la entidad ejecutora

Elaborara y presenta una
sisternatizacion de indicadores de
impacto

H
50

14

28H 1
$ 140 S7.
16
Realizara una liquidacion de Autorizay Elabora adenda por
informes técnicos por periodo. modificaciones al proyecto
8 H @ 2H
S 40 $15
Vv
18
. . Realizara el monitoreo de
Realizara una liquidacién técnica indicadores por objetivo
final. establecido
Revisara el informe técnicoy las 12
observaciones resultantes, se
haran del conocimiento oficial a 1.5H
la entidad ejecutora $7.50

17
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Xl. DESEMBOLSO DE FONDOS

«—Tiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Desembolso de Fondos FIAES-PR. 2.2.1 01 03-03-2015 1de4
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:

Ciclo de proyecto Ejecucion Administrativo/Financiero

ACTIVIDA
D RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Presenta los requisitos del primer desembolso:
e Convenio firmado por las dos partes suscriptoras.
. Estar solven la ej i6n técni financier: 1
1 Entidad . star solvente Fie a ejecuci6 técnica y financiera de 8H
] proyecto anterior- si corresponde.
ejecutora
e Cuenta bancaria del proyecto, instruccién de firmas y
cesion de derecho de congelacion de fondos. (Anexo
29) (5 dias después de nota de aprobacion)
) Asistente Recibe y revisa documentos presentados por ejecutora para 1H
financiero realizacion de primer desembolso
) Crea base de datos del ciclo del proyecto con los campos
Asistente .
3 ) i requeridos por plataforma. 1H
financiero
Elabora carta de transferencia de fondos y nota de retencién
de fondos en concepto de auditoria y publicidad.
Asistente . Ad].unta copia de convenio firmado .
4 , ) e Adjunta contrato de apertura de cuenta bancaria 1H
financiero .
e Notade congelacién de fondos
Presenta a coordinador financiero documentos para revision
y firma
Coordinador Recibe notificacién de creacion de carta de transferencia de
5 o o 0.25H
financiero fondos, Revisa libera.
6 Coordinador | Recibe notificaciéon de creaciéon de carta de transferencia de 0.25
técnico fondos, Revisa libera '
Autoriza los desembolsos en un periodo de 5 dias después de
que la institucion ejecutora cumpla con todas las condiciones
Gerente establecidas para el desembolso.
7 . . iy 0.25 H
general Elincumplimientodeestosrequisitosvetaelderechoaldesembol
soycasosespecialesseranaanalizadosporFIAES.
. Gestiona transferencia a institucion bancaria
Asistente . .
8 i i Se sacan copia a nota de transferencia 1H
financiero

Coordina con motorista para el traslado hacia el banco
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correspondiente

9 Institucién Realiza desembolso a entidad ejecutora conforme a 16 H
bancaria instruccién emitida por FIAES
Asistente Notifica electréonicamente a entidad ejecutora la realizacién
10 . . . ) 0.25H
financiero del desembolso adjuntando carta de transferencia.
Cumple los requisitos de los siguientes desembolso
programados
e  Cumplir con la fecha de presentaciéon de los informes
técnico y financiero.
e Informes técnico y financiero sin observaciones en la
revision previa.
. e Presentar solicitud de desembolso conforme al
Entidad
11 i presupuesto aprobado. (Anexo 23) 28 H
Ejecutora
e Tener como minimo un 75% de ejecuciéon acumulada
sobre los fondos desembolsados, en el periodo
inmediato anterior.
e Haber superado las observaciones técnicas y
financieras de los informes del periodo anterior al
que se estid presentando (aplica a partir del tercer
periodo).
Revisa documentacidon financiera presentada por entidad
) ejecutora (revisién previa) de acuerdo a procedimiento de
Asistente < .
12 i . recepcion de informe. 1H
financiero s . - .
Verifica el cumplimiento de la superacién de observaciones a
partir del tercer desembolso
13 Oficial de Revisa documentaciéon técnica presentada por entidad 1H
proyecto ejecutora (revision previa)
Oficial de :
14 Llena ficha de control de desembolso 1H
proyectos
Asistente Llena ficha de control de desembolso ( a partir del segundo
15 . . ) 3H
financiero. desembolso) y elabora carta de transferencia de fondos
Coordinador | Recibe notificaciéon de creaciéon de carta de transferencia de
16 : . o 0.25H
financiero fondos, Revisa libera
17 Coordinador Recibe notificacién de creacién de carta de transferencia de 0.25
técnico fondos, Revisa libera '
Autoriza los desembolsos en un periodo de
G ‘ 5 diasdespuésdequelainstituciéon ejecutora cumpla con todas
erente L :
18 | las condiciones establecidas para el desembolso. 0.25H
enera
g Elincumplimientodeestosrequisitosvetaelderechoaldesembol
soycasosespecialesseranaanalizadosporFIAES.
Gestiona transferencia a institucion bancaria
19 Asistente Se sacan copia a nota de transferencia 11
financiero Coordina con motorista para el traslado hacia el banco

correspondiente
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20 Instituciéon Realiza desembolso a entidad ejecutora conforme a 161
bancaria instruccién emitida por FIAES
Asistente Notifica electrénicamente a entidad ejecutora la realizacion
21 ) . . . 0.25H
financiero del desembolso adjuntando carta de transferencia.
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO 80.75 H

~fia

oot

FLUJOGRAMA

FIAES-FG. 2.2.1

Desembolso de Fondos

Fecha:03/03/2015

Version: 01

Pagina: 1 de 1

Asistente financiero

Gerente general

Entidad Bancaria

1H
$2.71
8 19

0.25H [ B ]
$4.17 7 18

Autorizalos
desembolsos

Gestiona
transferenciaa

20
16H

S0 9

Gestiona
transferencia a

institucion bancaria

institucion bancaria

21
0.25H
$0.68 10

Notifica
electronicamente a
entidad ejecutora
la realizacion del
desembolso .

Ultimo
desem
bolso
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Xll.  REASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS

= fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
| Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Reasignaciones presupuestarias FIAES-PR. 2.2.2 01 03-03-2015 ldel

Macro Proceso:

Proceso:

Sub proceso:

Ciclo de proyecto

Ejecucion

Administrativo/Financiero

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Ejecutora

presupuestarios.

Sube informacién a plataforma correspondiente a la
reasignacion presupuestaria, completa campos
requeridos en dicha plataforma y adjuntas los
comprobantes que  sustenten los cambios

2H

Oficial de proyecto

Recibe y revisa

presupuestaria en proyecto asignado

Si esta correcto traslada a verificacion de coordinador
técnico sino se envia notificacién a ejecutora con
observaciones pertinentes.

notificacion de reasignacion

1H

Coordinador
técnico

Da la instruccion operativa que procede técnicamente
la reasignacion presupuestaria

0.25H

Asistente
financiero

Recibe el aval

presupuestarios

Operativo

presupuestaria. Y revisa los campos financieros y

Justificacién de la reasignacion de fondos
Actualizacion de costeo de actividades
Disponibilidad presupuestaria

Cumplimiento de las restricciones del Manual

Se firma y se registra en libro

SI es conforme si cumple

NO se solicita las correcciones a ejecutora

Si esta correcto traslada a verificaciéon de coordinador
financiero si no se envia notificacién a ejecutora con
observaciones pertinentes.

técnico de la reasignacion

2H

Coordinador
financiero

financieramente

Da la instruccién operativa avalando que procede

0.25H

Gerente

Recibe aval financiero y técnico para autorizar la
reasignacion presupuestaria. Genera una notificaciéon
para la asistente de gerencia.

0.17H
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7 Asistente de Imprime notificacién, gestiona firma y remite 05 H
gerencia documento autorizado a asistente financiero.
8 .Asmte.nte Archiva documento de reasignacion presupuestaria. 0.5H
financiero
9 Asistente Remite a ejecutora via correo electrénico, entrega 0.25 H
financiero original al ejecutora
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO 6.92 H

FLUJOGRAMA

FIAES-FG. 2.2.2

Fecha:03/03/2015

Reasignaciones presupuestarias

Version: 01

Pagina: 1 de 1

Entidad ejecut

ora

Oficial de proyecto

Coordinador técnico

1

2H
Ele]

correspondiente a

Sube informacion a plataforma

reasignacion presupuestaria,
completa campos requeridos
en dicha plataforma

Ia

1H
2 $5 3

0.25H
$1.88

Recibe y revisa notificacion de

reasignacion presupuestaria
en proyecto asignado

Da la instruccion operativa
que procede técnicamente la
reasignacion presupuestaria

reasignacion
presupuestaria.

0.5H
8 $1.35

Coordinador Asistente Gerente Asistente de
financiero financiero gerencia
2
4 $5.42
Recibe el aval tecnico de
la reasignacion
0250 presupuestaria. Y revisa
5 $-1.88 los campos ﬁr_\anuerosy
presupuest 10
Datl.a instrliicc;én 0.17h osh
operativa avalando que I3 $2.83 7 $2.5
procede
financieramente Recibe aval financiero y
| técnico paraautorizarla N Revisa y pasa a firma

documento

Archiva documento de
reasignacién
presupuestaria.

=l

0.25H
$0.68

co
en

Remite a ejecutora via

ejecutora.

rreo electrénico,
trega original al
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XIlll. NO OBJECIONES

~fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version ~ Fecha Pagina
No Objeciones FIAES-PR. 2.2.3 01 03-03-2015 1de3
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Administrativo/Financiero
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Recibe solicitud de no objecién, da ingreso formal y
remite a la asistente de gerencia
Las no objeciones pueden ser
e Contratacion del contador
1 Recepcion FIAES 0.8 H
e Contratacién del coordinador
e Consultoria
e Bienesy servicios
2 Gerencia General | Recibe y Margina documentacion recibida. 0.8 H
3 Asistente de Recibe documentacion, fotocopia carta y traslada a 08 H
gerencia recepcion '
) Recibe la documentacién del proceso no objecién de
Coordinador . ) ) .
4 i ) contador y remite al asistente financiero que | 0.25H
financiero
corresponde.
Recibe el proceso de no objeciéon del contador y
revisa documentacidn siguiente
e Curriculum: Experiencia, Nivel
académico y referencias.
e Atestado: copia de DUI, NIT, Titulos y
Diplomas.
e Acreditacién de contador extendida por
Asistente el ministerio de educaciéon o titulo de
5 . . . . ; 11 10H
Financiero Licenciado en contaduria publica.

e Revision e investigacion de referencias
laborales y personales.

e Evaluaciéon en proyectos anteriores si
aplica.

e Revision de borrador de contrato de
contador: Cumplimiento de formato,

periodo de contratacién, honorarios,
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correspondencia de datos generales.

Elabora y remite ficha de evaluacion del contador y
carta de no objecién, Adjuntando documentaciéon de
soporte.

Revisa, firma la ficha de evaluacién del contador y

6 Coordinador rubrica nota de NO OBJECION 0331
financiero Si existen observaciones se remite a asistente |
financiero para superarlas.
Recibe documentacién de no objecién y remite a
7 Asistente financiero i ) J y 0.8H
asistente de gerencia.
Revisa notas de no objecion y traslada al gerente
Asistente de ara firma.
8 . para ” . . , 0.25H
gerencia Si existen observaciones se remite a asistente
financiero para superarlas.
Revisa y firma nota de no objecidon y traslada a
9 Gerente general i y i ) y 0.8 H
asistente de gerencia
Asistente de , . e
10 ] Recibe documentacién y remite a recepcion 0.8H
gerencia
) Recibe la documentacién del proceso no objecién de
Coordinador , . . . .
11 i , Consultoria y remite al asistente financiero que | 0.25H
financiero
corresponde.
Recibe el proceso de no objecién de consultoria y
revisa documentacidn siguiente
e Disponibilidad presupuestaria
e Cumplimiento del proceso de compras
con base en el manual operativo vigente
Asistente i i izaci
12 . : e Vigencia de cotizaciones 10H
Financiero . ‘s
e En casos de que exista documentacion
pendiente se solicita a ejecutora via
electrénica
Se da visto bueno de cuadro de andlisis y remite
documentacion al oficial de proyecto responsable.
Recibe revisa documentacién traslada al
13 Oficial de proyecto ) y , . y 4H
coordinador técnico
Coordinador de . . . .
14 Recibe, revisa y entrega a asistente de gerencia 0.25H
proyecto
Asistente de
15 ] Recibe, revisa y traslada a gerente general 0.25H
gerencia
Recibe, revisa, firma traslada a asistente de
16 Gerente general : y 0.8H
gerencia
Asistente de
17 Recibe y traslada a recepcionista 0.8 H

gerencia
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Recibe copia de la nota de solicitud de no objecion

Coordinador . . ]
18 i . de compra de bienes y servicios. Traslada a asistente | 0.25 H
financiero ) . o

financiero para continuidad del proceso
Revisa y da visto bueno de documentaciéon del

19 Oficial de proyecto | proceso de compra de bienes y servicios 0.25H
Y traslada a asistente financiero correspondiente
Recibe el proceso de no objecién de compra de
bienes y servicios y revisa:

e Revisa que cuente con el visto bueno del
area técnica

e Disponibilidad presupuestaria

e Cumplimiento del proceso de compras
con base en el manual operativo vigente

e Consistencia de cotizaciones con respecto
al cuadro de andlisis de ofertas (precio
unitario)

e Vigencia de cotizaciones

e Justificacion de adjudicaciéon de la

) compra
20 Asistente p 10H
Financiero e C(Consistencia entre especificaciones
técnicas y las ofertas si corresponde

e Revision del contrato de bienes y
servicios si corresponde.

e Revision de  documentacién  del
proveedor para verificar que no exista
conflicto de intereses

e En casos de que exista documentacién
pendiente se solicita a ejecutora via
electronica

Coloca comentario a cuadro de andlisis y se firma y
sella documentacién.
Se elabora nota de no objecién y se entrega a
coordinador financiero para revisiéon y rubrica
Revisa documentacién y rubrica nota de NO
21 Coordinador OBJECION. 033 H
financiero Si existen observaciones se remite a asistente '
financiero para superarlas.
) ) i Recibe documentacién de no objecién y remite a
22 Asistente financiero i ) ] y 0.8H
asistente de gerencia.
, Revisa notas de no objecién y traslada al gerente
Asistente de .
23 para firma 0.25H

gerencia

Si existen observaciones se remite a asistente
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financiero para superarlas.

Revisa y firma nota de no objecién y traslada a

24 Gerente general i . 0.8H
asistente de gerencia
Asistente de
25 i Recibe documentacién y remite a recepcion 0.8 H
gerencia
Asistente de
26 i Recibe documentacién y remite a recepcion 0.8H
gerencia
, Recibe la documentacién del proceso no objecién de
Coordinador . . _
27 técnico coordinador de proyecto y remite al oficial de | 0.25 H
proyecto que corresponde.
Recibe el proceso de no objecion del coordinador de
proyecto y revisa documentacién siguiente

e  Curricular: Experiencia, Nivel académico
y referencias.

e Atestado: copia de DUI, NIT, Titulos y
Diplomas.

e Revisién e investigacién de referencias
laborales y personales.

28 Oficial de proyecto e Evaluacién en proyectos anteriores si | 10H
aplica.

e Revisiéon de borrador de contrato de
coordinador: Cumplimiento de formato,
periodo de contrataciéon, honorarios,
correspondencia de datos generales.

Elabora y remite ficha de evaluacién del coordinador
de proyecto y carta de no objecién, Adjuntando
documentacién de soporte.
Revisa, firma la ficha de evaluacién del coordinador
29 Coordinador de proyecto y rubrica nota de NO OBJECION 033 H
técnico Si existen observaciones se remite a asistente '
financiero para superarlas.
Recibe documentacién de no objecién y remite a
30 Oficial de proyecto i , ) y 0.8 H
asistente de gerencia.
Revisa notas de no objecién y traslada al gerente
Asistente de ara firma
31 . para” . | _ 0.25 H
gerencia Si existen observaciones se remite a asistente
financiero para superarlas.
Revisa y firma nota de no objecién y traslada a
32 Gerente general i y . ) y 0.8H
asistente de gerencia
Asistente de , . .
33 ] Recibe documentacién y remite a recepcion 0.8H
gerencia
TIEMPO DE PROCEDIMIENTOS 58.94 H
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ARNacs o Tbjeciones Version: 01
Pagina: 1 de 1
Recepcionista Asistente General Gerente general
0.8H
1 2 $13.33
0.8H

Recibe solicitud de no

S1.5 objecién, da ingreso formaly

Recibe y margina

remite a la asistente de
gerencia

documentacion recibida

Recibe documentacidn,

Contratacio
n del

fotocopia cartay trasladaa
recepcion

contador

Recibe documentacion,
fotocopia cartay trasladaa
recepcion

Recibe documentaciony

S

Fin

10

remite a recepcion

0.8H
54
[~
Compra
de bienes
y servicios
8 9

Revisa y firmanota de no
objecidén y traslada a asistente
de gerencia

0.8H 0.8H
54 $13.33
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Coordinador financiero Asistente financiero

0.25H
$1.88 10h

$27.08
Recibe la documentacion del .
L, Recibe el proceso de no
proceso de no objecion de ~ S .
. . =1 objecion del contadory revisa
contadory remite a asistente ..
. . documentacion
financiero que corresponde 0.33H

E $2.48

Recibe, firma la ficha de

evaluacion del contadory 0.8H
rubrica nona de no objecion

$2.17
| Recibe documentacion de no
objecion y remite a asistente
de gerencia
0.25H
Recibe la documentacion del -
L, $27.08
proceso de no objecion de
Consultoriay remite a asistente | RE‘_ZIb‘_? el proceso de no
financiero que corresponde objecién de consultoria'y
revisa documentacion

0.25H
51.88

10H
Recibe copia de la nota de $27.08
solicitud de no objecion de
compra de bienes y servicios ;
p Y Recibe del proceso de no

objecion de compra de bienes
y serviciosy revisa

Revisa documentacion y
rubrica nota de NO OBJECION.

< |

i .| Recibe, y entrega asistente de
0.33H

= .
gerencla
$2.48 0.8H %
$2.17
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Coordinador de proyecto

Oficial de proyecto

14 0.25H
$1.88

Recibe, revisa firma y entrega

a asistente de gerencia

]
22 0.25H
$1.88

Recibe copia de la nota de

solicitud de no objecion de
compra de bienes y servicios

27 0.25H
$1.88

Recibe la documentacion del
proceso no objecion de

coordinador de proyectoy
remite al oficial de proyecto
e rnrrpcnnndp

29 Revisa, firmala ficha de
evaluacion del coordinador de
proyectoy rubrica nota de NO

0.33H OBIJECION
$2.48

4H
13 $20
Recibe y revisa documentacion
y traslada al coordinador
técnico
0.25H
24 $1.25
Revisa y da visto bueno de
documentacion del proceso de
compra de bienes y servicios
Y traslada a asistente financiero
correspondiente
]
28
10H
S50
Recibe el proceso de no
objecion del coordinador de
proyecto y revisa
documentacion
0.8H
54
30

Recibe documentacion de no

objecion y remite a asistente
de gerencia
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XIV. RECEPCION DE INFORMES FINANCIEROS

~fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version ~ Fecha Pagina
Recepcién de Informes Financieros FIAES-PR. 2.2.4 01 03-03-2015 1de2

Macro Proceso:

Proceso:

Sub proceso:

Ciclo de proyecto

Ejecucion

Administrativo/Financiero

ACTIVIDAD | RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Asistente
financiero

Elabora programacion de recepcion del informe.
Define dias con Coordinador Financiero.

La programaciéon de recepcion de informes debe de
considerar horas de recepcidn, ejecutoras y sitios.
Envia electréonicamente programacién a oficiales de
proyecto.

1H

2 Oficial de
proyectos

Recibe, revisa y da conformidad.
Si existen observaciones se devuelve al asistente
financiero.

0.5H

Asistente
financiero

Recibe y envia en forma electrénica programacién a
ejecutora, contador y coordinador de proyecto.
Entrega copia a recepcionista y vigilante.

0.5H

Entidad
ejecutora

El contador del proyecto presenta informe financiero

al asistente financiero que corresponde segin

programacion.

4H

4 ejecutora

Ejecutora alimenta plataforma los ultimos 5 dias
habiles de cada mes con la documentacién requerida
del informe financiero.

8H

Asistente
financiero

Recibe y revisa los primeros 5 dias habiles del mes
documentos financieros del proyecto en base a la guia
para revisién previa de informe financiero la cual se
firma y sella.

Se verifica consistencia de datos entre los cuadros de
los informes financieros, revisiéon de documentacion de
respaldo de los cheques, firmas y sellos.

Existen observaciones en la revision previa:

SI, se entregan observaciones de revisién previa al
contador del proyecto para ser superadas. Continda
con paso No.9

NO, continua con paso No.6

Esta conforme con informe financiero presentado:
SI, continua con paso No.6

NO, se devuelve a la ejecutora para realizar las

1H
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correcciones en los siguientes casos:

No hay consistencia en cuadros

Cheques sin respaldos

No cumple con el orden de la documentacion
Incumplimiento en la presentacién de informe
técnico.

Adjunta documentacion en plataforma para superar

6 ]::Jntldad observaciones, en el tiempo sefialado en la revision 10 H
ejecutora ,
previa
7 Entidad En tercer mes consolida informacién segun la guia 10H
ejecutora para cierre de periodo
Revisa conformidad segtin guia de informe financiero
de cierre de periodo
8 Asistente Si las inconsistencias han sido recurrentes en el 017 1
financiero trimestre evaluado sera necesaria visita de campo para
constatar condiciones técnicas y financieras del
proyecto
9 Gerente Recibe el aval financiero documentacidon recibida y 0.25 1
general autoriza o rechaza con observacion.
Asistente de Recibe notificacién , imprime aval de tramite y solicita
10 . ) . ) . 0.25H
Gerencia firma de gerente, traslada a coordinador financiero
11 Coordinador Recibe y distribuye la documentacién complementaria 017 1
Financiero marginada al asistente financiero que corresponda.
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO 31.84 H
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FLUJOGRAMA
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Recepcion de Informes financieros

Fecha:03/03/2015

Version: 01

Pagina: 1 de 1

Asistente Financiero

Oficial de Proyecto

Entidad Ejecutora

0.5H
1 2 $2.5
1H
$2.71 i 0
Elabora programa de Recibe, revisay da
recepcion de informes conformidad
3
0.5H Recibe y envia en forma aH
$1.35 electrénica programacion a a 50
ejecutoras, contadory
coordinador de proyecto Contador de proyecto
= | presenta informe financiero al
asistente financiero que
1H Recibe y revisa documentos corresponda
$2.71 financieros del proyecto en
base a la guia para revision
previa de informe financiero 10H
6 S0

Presentala documentacion
para superar observaciones,

en el tiempo sefialadoen la
revisién previa

Recibe y distribuye la
documentacion
complementaria marginada al
asistente financiero que
corresponda

Recibe documentacion y
remite para marginacion de
gerencia general

10
0.17H
3 $0.46 7 50
Revisa conformidad segtin guia Si es cierre de periodo
de informe financiero de consolida informacion segin la
cierre de periodo guia para ciere de periodo
Coordinador Financiero | Asistente de Gerencia Gerencia General
0.17H 0.25H 0.25H
11 $1.28 10 $1.25 ) ’ $4.17

Recibe el aval financiero
documentacidn recibida y

autoriza o rechaza con
observacion
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XV. REVISION DE INFORMES FINANCIEROS

~—fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Revision de Informes Financieros FIAES-PR. 2.2.5 01 03-03-2015 1de2
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Administrativo/Financiero
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Elabora cédula de revision de informe financiero
(fondos FIAES, contrapartida y apalancamiento)
(anexo 1), siguiendo los siguientes pasos:
e Cruce de informacion cuadro detalle de
gastos con el control de cuenta
) corriente (fondo FIAES)
1 Asistente e Cruce de informacién cuadro detalle de 20 H
financiero gastos con el informe de ejecucion
presupuestaria a nivel de subcuenta.
(fondo FIAES)
e Cruce de informacién cuadro detalle de
aportes de contrapartida (fondos de
contrapartida y apalancamiento)
e Sedaseguimiento a observaciones
2 Asistente Traslada cedula e informe financiero para revisiéon de 033 N
financiero coordinacion financiera
Revisa y avala cédula de revisiéon de informe financiero
por periodo.
3 Coordinador SI existen observaciones, se devuelve al asistente 05 H
financiero financiera para incorporar los cambios.
NO existen observaciones, se remite a gerencia general
para firma y se devuelve informe al asistente financiero.
Recibe notificacién y autoriza revisa cédula de revision de
informe financiero por periodo.
4 Gerencia general SI exi§ten observaciones, se devuelve a la asistente 033 N
gerencia.
NO existen observaciones, firma y remite al asistente
financiero.
: Recibe cédula de revision de informe financiero por
Asistente . ) . -
5 ) . periodo firmada y sellada. Remite electrénicamente a 0.33H
financiero .
ejecutora.
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO 2149 H
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«fiaes

FLUJOGRAMA

FIAES-FG. 2.2.5

Revision de Informes financieros

Fecha:03,/03/2015

Version: 01

Pagina: 1 de 1

Asistente financiero

Coordinador financiero

Asistente de gerencia

@ 20H

1 $54.17

Flabora cedula de revision de

informe financiero
2 \I/ $0.89

Traslada cedula de informe
financiero para revision de

0.5H
3 $3.75

Revisa y firma cedula de

coordinador financiero

0.33H
5 $0.89

Recibe cédula de revisién de
informe financiero por periodo

revision de informe financiero

0.33H
5.50
4 s

Recibe y autoriza revisa cédula

por periodo

de revision de informe
financiero por periodo

Hay

firmada y sellada. Remite
electrénicamente a ejecutora.

observaciones
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XVI. RESOLUCION DE OBSERVACIONES

> fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Resolucion de observaciones FIAES-PR. 2.2.6 01 03-03-2015 1de2
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Administrativo/Financiero
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Presenta en original y copia a recepcionista documentaciéon y
1 Entidad ejecutora | respuesta a las observaciones de la cedula de revision 4H
financiera
2 . . e 7 .
Recepcionista Rec1be. y revisa docume.ntac.l'on y envia al asistente de 017 H
gerencia general para marginacion
Asistente de , g .
3 . Recibe documentacion y pasa a gerencia general 0.17H
Gerencia
4 Gerente general Reyisa y marging la documentacién y la devuelve a la 025 H
asistente de gerencia
5 Asistente de Reproduce para archivo carta de remision entregada por la 033 H
Gerencia ejecutora, y pasa documentos a recepcionista '
6 Coordinador Revisa y margina al asistente financiero correspondiente 0.08 H
financiero dependiendo el proyecto '
Revisa que la documentacién presentada por la ejecutora
considerando lo siguiente:
e Cumplimiento de periodo para presentacion de
respuestas
7 Asistente e Reintegros de gastos (si corresponde) H
financiero e Documentacién que responda a cada una de las
observaciones de la cédula
e Elabora cédula resolucién de observaciones
e Elabora nota de resolucién de observaciones
o Entrega a Coordinacidn financiera
Coordinador Revisa .y firma cédula, rubrica n(.)ta de I:esolu.cién de
8 i . observaciones y la devuelve a la asistente financiera que | 0.25H
financiero
corresponda.
9 Asistente financiera | Entrega a asistente de gerencia documento para firma. 0.08 H
10 Gerencia general | Firma la nota de remisidn y devuelve a asistente gerencia 0.08 H
Asistente d
11 sisten E? € Entrega documentacién firmada a recepcién 0.08 H
Gerencia
Asistente Beproduce. docqmentacic')n recibida y archiva original.en el
12 financiero informe financiero al que corresponde y la copia en | 0.17H
seguimiento de proyecto.
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO 7.66 H
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Resolucion de observaciones

Fecha:03/03/2015

Version: 01

Pagina: 1 de 1

Entidad ejecutora

Recepcionista

Asistente de Gerencia

Gerencia General

1

2

0.17H
$0.32

0.17H
$0.85

0.25H
a $4.17

Presenta documentacion y
respuesta a las observaciones 1N
de la cedula de revision

financiera

Recibe y revisa
documentacién y envia al
asistente de gerencia general
para marginacion

Recibe documentacidn y pasa
a gerencia general

4H
S0

0.23H
5 $1.65

Revisa y marginala
documentacion y la devuelve a
la asistente de gerencia

Reproduce para archivo carta
de remision entregada por la

ejecutora, y pasa documentos
a recepcionista

0.08H

11 $0.40

“ 0.08H

10 $1.33

Entrega documentacion

firmada a recepcidén

Firma la nota de remision y
devuelve a asistente gerencia

Asistente Financiero

Coordinador financiero

0.08H
$0.22

2H
$5.42

Revisa que la documentacion
presentada por la ejecutora

0.08H
6 $0.60
Revisa y margina al asistente
financiero correspondiente
dependiendo el proyecto
0.25H
8 $1.88

Entrega a asistente de gerencia

documento para firma

corresponda

Revisa y firma cédula, rubrica nota de
resoluciéon de observacionesy la
devuelve a la asistente financiera que

12

0.17H
$0.46

Reproduce documentacion recibida y
archiva original en el informe
financiero al que correspondey la
copia en seguimiento de proyecto
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XVII. VISITA DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

> fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version ~ Fecha Pagina
Visita de seguimiento financiero FIAES-PR. 2.2.7 01 03-03-2015 1de?2
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Administrativo/Financiero
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
1 Asistente Coordina la visita a oficina de ejecutora con el contador y 4l
financiero director ejecutivo de la ejecutora.
Realiza visita y se evaltia de acuerdo a las condiciones de
cada proyecto lo siguiente:
e C(Coteja documentacién fisica para tramite de
desembolso
Asistente e Control interno de la institucién
2 financiero . Seguim’iento a observaciones . 6H
e Asesoria sobre el Manual Operativo
e Serevisan reasignaciones
e Serevisan procesos de no objecién
e Investiga sobre las practicas de otros
financiadores
3 Asistente Elabora informe y acta cierre de visita y firman contador 1N
financiero y director ejecutivo los acuerdos
Asistent
4 , SIS e.n ¢ Presenta informe de visita 0.5H
financiero
, Revisa y elabora el informe consolidado de las vistas
Coordinador ) . . .
5 i ) financieras de todas las ejecutoras y presenta a gerencia 2H
financiero
general
TIEMPO DE PROCEDIMIENTOS 13.5H
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FLUJOGRAMA FIAES-FG. 2.2.7

Fecha:03/03/2015

. £ Visita de seguimiento financiero Version: 01
r\ — ’ -
=Tlaes Pagina: 1 de 1

Asistente Financiero Coordinador financiero
1
. .. .. 4H
Coordina la visita a oficina de $10.83
ejecutora con el contadory -
director ejecutivo de la
ejecutora
2
6H
Realiza visita y se evalta de $16.25
acuerdo a las condiciones de
cada proyecto
3
. .. 1H
Elabora informe de visita y $2.71
firman contadory director
ejecutivo los acuerdos
2H
a 5 $15.00
0.5H
$1.35 Revisa y elabora el informe
. .. consolidado de las vistas
Presenta informe de visita . . .
financieras de todas las ejecutoras
y presenta a gerencia general
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XVIII. DIVULGACION DEL PROYECTO

> fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Divulgacion del proyecto FIAES-PR. 2.3.1 01 03-03-2015 ldel
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Comunicacionales
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Divulgara en medios electrénicos el proyecto y colocara el logo
1 Entidad ejecutora | de FIAES, en sitios web y redes sociales, siempre que dispongan 4H
de estos medios de comunicacion.
Gestionar al menos una cobertura periodistica del proyecto En
2 Entidad ejecutora | casos de los proyectos de donacién menor, se realizara por 5H
cuenta propia o en coordinacién con el Area de Comunicaciones.
Gestiona al menos dos coberturas periodisticas del proyecto o
de actividades relevantes. Cuando los proyectos de donacion
3 Entidad ejecutora . L, proy 2H
normal, en un medio de comunicacién de cobertura local o
nacional, lo realizara por cuenta propia.
Justifica la contrapartida por los aportes para la divulgacion en
4 Entidad ejecutora | sitios web, redes sociales y coberturas periodisticas al finalizar 2H
el proyecto.
Organiza Un evento de instalacién por territorio y en
coordinaciéon con las demds entidades que desarrollan
) proyectos de FIAES en la zona, el cual debera realizarse en los
Entidad . s
5 i primeros dos meses de iniciado el proyecto 5H
ejecutora. ,
En todos los casos deberan convocarse atodos los actores loca
les y externos, que directamente o indirectamente han
participado en la ejecucion del proyecto
Organiza Eventos de socializacién de resultados y rendicién de
6 Entidad ejecutora 5 y 5H
cuentas.
) Organiza evento de clausura de proyecto, el cual debera
Entidad i i
7 ] realizarse cuando se hayan ejecutado las obras programadas en 5H
ejecutora.
al menos un 90%.
Coordina con el Area de Comunicaciones para la elaboracién de
8 una historia de éxito del proyecto segin la programacién
Entidad ejecutora _ , proyecto segtin 1@ brog 5H
establecida por esta drea, y acompafara en visitas de campo con
este propdsito y otros relacionados con el proyecto
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO 37H
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«—fiaes . , —
/RlEEl Divulgacién del proyecto Version: 01

Pagina: 1de 1

Entidad ejecutora Entidad ejecutora

A
Cweo) [ Q

/
1 A 6H
Divulgara en medios electrénicos el proyecto 50 o . ded d
y colocara el logo de FIAES, en sitios web y rganizaevento de clausura de proyecto
redes sociales.
N
6H
50 - .
Sl Elabora una historia de éxito del proyecto
proyectos de

donacion
menor

?:; Gestiona al menos dos coberturas 2
periodisticas del proyecto o de actividades
relevantes
2H 3
S0 Gestionar al menos una cobertura
periodistica del proyecto
W
2H .
S0 Justifica la contrapartida por los aportes para
la divulgacion
6H 5
40 Organiza Un evento deinstalacién por
territorio
6H 6
40 Organiza Eventos de socializacion de
resultados y rendicién de cuentas
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XIX. NORMALIZACION DE DISTINTIVOS DE PROYECTO

~fiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version ~ Fecha Pagina
Normalizacion de  distintivos de | FIAES-PR. 2.3.2 01 03-03-2015 ldel
proyecto
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Comunicacionales
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
.. Define y exige a la ejecutora el uso obligatorios del
Técnico en L .
1 o logo en publicaciones, afiches, brochares, etc. 0.17 h
comunicaciones .
Se realizara en base a el anexo 33
Coloca el logotipo o distintivo de FIAES en Centros
) Entidad ejecutora de interpretacién a.mbientfal, centros de 1N
operaciones kioscos, muelles etc.
Se hara en una placa metalica.
Coloca el logotipo o distintivo de FIAES en Lavaderos
3 Técnico en comunitarios, biodigestores y otra infraestructura 11
comunicaciones que a criterio de FIAES se considera necesario.
Se colocara mediante azulejos
Proporciona stickers o plantillas (con el logo de
4 Técnico en FIAES) para ser colocarlos en filtros purificadores de 1H
comunicaciones | agua, mobiliario y equipo de oficina, bancas, hornos
y maquinas
5 Técnico en Proporciona banners con el logo de FIAES para 1H
comunicaciones divulgacién en corrales de tortugas.
6 Entidad ejecutora Elabora.l rétulos de madera o ldmina para viveros de 4H
cangrejos
7 Incorpora el logo de FIAES a los rétulos para las areas
Entidad ejecutora | naturales y senderos. Respetando los lineamientos 0.17H
que el MARN ha establecido.
Técnico en Indi_ca que no se debe r(.)tulal_‘ ~con dis_tintivos
8 .. encierros de aves, parcelas diversificadas, sistemas 0.25H
comunicaciones : L
de aguas grises y otros similares.
TIEMPO DE PROCEDIMIENTOS 8.42 H
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Normalizacién de distintivos de proyecto

Fecha:03/03/2015

Version: 01

Pagina: 1 de 1

Entidad ejecutora

Tecnico en comunicaciones

1H
S0

4H
S0

0.17H
S0

"

Define el uso obligatorios del logo en
publicaciones, afiches, brochures

Coloca el logotipo o distintivo de FIAES en
Centros de interpretacién ambiental,
centros de operaciones kioscos, muelles etc

Elabora rotulos de madera o lamina para
viveros de cangrejos

Incorpora el logo de FIAES a los rotulos para
las dreas naturales y senderos

Coloca el logotipo o distintivo de FIAES en
Lavaderos comunitarios, biodigestores y otra
infraestructura que a criterio se considera
necesario.

0.17H
$0.71

1H
5417

Proporciona stickers o plantillas para ser
colocarlos en filtros purificadores de agua,
mobiliario y equipo de oficina, bancas,
hornos y maquinas

1H
54.17

Proporciona banners con el logo de FIAES
paradivulgacion en corrales de tortugas

1H
$4.17

No rotula con distintivos encierros de aves,
parcelas diversificadas, sistemas de aguas
grises y otros similares.

0.25H
$1.04
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XX.

PROMOCIONES DE PROYECTO

«fiaes

Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES

Nombre del Procedimiento

Codigo Version  Fecha

Pagina

Promociones de proyecto

FIAES-PR. 2.3.3 01 03-03-2015

1del

Macro Proceso:

Proceso: Sub proceso:

Ciclo de proyecto

Ejecucion Comunicacionales

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Técnico en
comunicaciones

Entrega promocionales que llevaran el logotipo de FIAES,

Velard porque esta distribuciéon sea para los beneficiarios y
colaboradores del proyecto.

FIAES enviara los disefios de los

promocionales.

3H

Técnico en
comunicaciones

Realiza  publicaciones en cartillas educativas,
investigaciones y otras publicaciones. Para este se
incorporara el siguiente texto

Esta publicacién ha sido posible gracias al apoye del Fondo de la
Iniciativa para las Américas (FIAES) a través del proyecto

Afio en que se publica: 2013

Tiraje (cantidad de ejemplares)

Lareproduccion con fines educativos de esta (carilla. folleto
estudio, publicacién) requiere la autorizacion de FIAES. Este
material no pedra ser utilizado ni reproducide con fines

comerciales.

5H

Técnico en
comunicaciones

Realiza las cufias de radio como parte de una campafia
educativa o divulgacion de un proyecto.

Al final el mensaje debe mencionar a la entidad que
ejecuta y a FIAES de la siguiente forma

Un mensaje de (entidad ejecutora)

Con el apoyo del

Fondo de la Iniciativa para las Américas - FIAES

5h

Técnico en
comunicacion

Menciona a FIAES en las declaraciones a medios de
comunicacién como la fuente de financiamiento y
el monto de inversion en el proyecto.

5H

Técnico en
comunicaciones

Elabora videos para divulgacién de logros, experiencias u
otros relacionados con los objetivos del proyecto.

16 H

Tiempo de procedimiento

34H
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fiaes

FLUJOGRAMA

FIAES-FG. 2.3.3

Promociones de proyecto

Fecha:03/03/2015

Version: 01

Pagina: 1de 1

Técnico en comunicaciones

Entrega promocionales que llevaran el
logotipo de FIAES, los cuales estan
relacionados con los sitios RAMSAR,

Reservas de Bidsferay Area de Conservacion
Nahuaterique

3H
$12.5

Realiza publicaciones en cartillas educativas,
investigaciones y otras publicaciones

5H
$20.83

INICIO

Realiza las cufias de radio como parte de una
campafia educativa o divulgacién de un
proyecto. Estas deben garantizar el respeto a
la integridad de la nifiez y mujeres, y no deben
ofender ni perjudicar a terceros

5H
$20.83

Menciona a FIAES en las declaraciones a
medios de comunicacién como lafuente de
financiamiento y el monto de inversion en el

proyecto

5H
$20.83

Elabora videos para divulgacién de logros,
experiencias u otros relacionados con los
objetivos del proyecto. Estas deben
someterse a aprobacion del Area de
Comunicaciones, antes de su difusion

16H
$66.67

FIN
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XXI. MANEJO DE INFORMACION DE COMUNICACIONES

e—Tiaes Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Manejo de Inf ion d
anejo ce ormacion de FIAES-PR. 2.3.4 01 03-03-2015  1del

Comunicaciones
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Comunicacionales

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Envia una programaciéon de eventos trimestral al
Area de Comunicaciones con actividades relevantes
1 FIAES del proyecto (maximo tres actividades), en la primera 2H
semana de cada periodo, a la siguiente direccion:
comunicaciones@fiaes.org.sv
Envia el cuadro que deberda llevar las siguientes
columnas:
e Numero de actividad
e Actividad
2 Entidad ejecutora e Propésito 4 H
e Fecha, lugary hora
e Participantes (nimero aproximado y presencia
de actores locales)
Entrega complementariamente a la liquidacién del
3 Entidad ejecutora | proyecto, un resumen con las actividades de 2H
divulgacién del proyecto y noticias generadas. .
Entrega un informe anual en el caso de los proyectos
4 Entidad ejecutora de mas de un afio, el cual debera enviarse al Area de 8 H
comunicaciones
Tiempo de procedimientos 16 H
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mailto:comunicaciones@fiaes.org.sv

«fiaes

FLUJOGRAMA FIAES-FG. 2.3.4

Fecha:03/03/2015

Manejo de la informacidon de comunicacion Version: 01

Pagina: 1 de 1

ENTIDAD EJECUTORA

FIAES

g Qo>
S0

Envia una programacion de
eventos trimestral al Area de
Comunicaciones

v

Envia el cuadro segin formato de
las actividades del evento

4H
S0

h 4

Entrega un resumen con las
actividades de divulgacion del
proyecto y noticias generadas

2H
S0

NO

Sl

Proyecto
dura mas de
un afio

—

Entrega un informe anual en el
caso de los proyectos de mas de
un afio,

8H
S0

|

FIN
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XXIl. CIERRE DEL PROYECTO

___ﬁa._;_-_-; Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
Nombre del Procedimiento Codigo Version  Fecha Pagina
Cierre del Proyecto FIAES-PR. 2.4.1 01 03-03-2015 1de?2
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Finalizacion de la comunicacién
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

Verifica que se haya finalizado el proyecto y revisa
la siguiente documentacién
e Superacion de las observaciones

1 Asistente financiero e Presentacion de los reintegros de fondos 16 H
no utilizados

e C(Constancia de cancelacibn de cuenta
bancaria

Determinacién de la elegibilidad financiera de la
entidad ejecutora para futuros proyectos
e Nivel de ejecucion

e Cumplimiento a disposiciones de manual
operativo tales como:

2 Asistente financiero Cumplimiento ~ de  tiempos de 2H
respuesta, presentacion de informes,
superacion de observaciones,

reintegros de fondos, cierres de
cuentas y otros que a criterio del
asistente que estd evaluando sean
relevantes.

Elabora y completa parte financiera y general de
constancia de cierre. Considerando los siguientes
aspectos:

3 Asistente financiero ., . o . 4H
e Evaluacién de la ejecucién financiera y
administrativa de la entidad
e Evaluacién de desempefio del contador
Digita datos técnicos en constancia de cierre de
4 Oficial de proyecto | proyecto e informa a asistente financiero 4 H
5 Asistente financiero Imprlp}e constan(.:la de cierre y elabora la carta de 033 H
remision en dos ejemplares.
6 Asistente financiero | FYésenta carta de remision y constancia a revision 017 H

y rubrica a coordinador financiero
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Revisa y firma las constancias y rubrica la nota de

7 Coordinador remisién.
financiero Si existen observaciones se trasladan a asistente 0.25H
financiero
8 Asistente financiero Preser?ta carta d(.e remisi(:)n y constancia a revisién 017 H
y rubrica a coordinador técnico
Revisa y firma las constancias y rubrica la nota de
9 Coordinador técnico | crmston. , ) 0.25H
Si existen observaciones se trasladan a asistente
financiero
Recibe y entrega constancias y notas de remision a
10 Asistente financiero | asistente de gerencia para que pase a revision y 0.25H
firma de gerente
Recibe y revisa documentacion para pasarla a firma
11 Asistente de con el Gerencia. 017 H
gerencia Si existen observaciones se devuelven a la asistente '
financiera
12 Gerencia general Firma .documentacic’)n y traslada a asistente de 017 H
gerencia
13 Asistente de Traslada  documentacion a  asistente  financiero 008 H
gerencia correspondiente '
TIEMPO DE PROCEDIMIENTO 27.84 H
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FLUJOGRAMA

FIAES-FG. 2.4.1

Fecha:03/03/2015

-=—\flags_ Cierre del proyecto Version: 01
Pagina: 1de 1
Asistente financiero Coordinador Oficial de Proyecto
Financiero
0.25H aH
16H 7 a Digita datos técnicos en
$43.33 =1 Verifica que se hayafinalizado Revisa y firma las constancias constancia de cierre de

el proyectoy revisa la
documentacion

y rubrica la nota de remision.

Existen
observacion
es

2H ) Determinacion de la
$5.42 elegibilidad financiera de la
entidad ejecutora para
futuros proyectos
4H 3
$10.83 Elabora y completa parte
financiera y general de
constancia de cierre
@
0.33H .
$0.89 Imprime constancia de cierre
y elabora la carta de remision
en dos ejemplares.
0.17H & Presenta carta de remision y
50.46 constancia arevision y rubrica
a coordinador financiero.

proyecto e informa a
asistente financiero
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Asistente financiero

Coordinador técnico

Asistente de gerencia

Presenta carta de remision y
constancia a revision y rubrica

Revisa y firma las constancias

0.17H
$0.46 a coordinador técnico
Recibe y entrega constancias
0 y notas de remision a
asistente de gerencia para
g'lz_‘;: que pase a revision y firma de
gerente

y rubrica la nota de remision

Existen
observacion

es

0.25H
$1.88

0.17H
$0.85

11

Recibe y revisa

documentacion para pasarla a
firma con el Gerencia.

Gerente
0.17H 0.08H
$2.83 $0.40

12

Firma documentacion y

13

Traslada documentaciéna

traslada a asistente de
gerencia

asistente financiero
correspondiente
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XXIII.ELABORACION DE DOCUMENTO UNICO DE PROYECTO (DUP)

o Fondo de la Iniciativa para las Américas FIAES
e=fiaes
wuwr e uet Procedimiento Codigo Versién  Fecha Pagina
Elab ion de d to tinico d
aboracion de cocumento unico e FIAES-PR. 2.4.2 01 03-03-2015  1del
proyecto (DUP)
Macro Proceso: Proceso: Sub proceso:
Ciclo de proyecto Ejecucion Finalizacion de la comunicacién
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Recopila documentacién financiera (Seguimientos de
1 Asistente financiero proyectos) 40 H
Nota: indicar todos los documentos que se recibe.
5 Oficial de proyecto Recop'ila %nformacién técnica del proyecto . o4 h
Nota: indicar todos los documentos que se recibe.
3 Técnico administrativo Recibe documentacion técnica y fm-anaera 8N
,ordena y conforma documento tnico del proyecto.
4 Técnico administrativo | Gestiona recopilacién de digitalizacion 8 H
5 Técnico administrativo | Archiva el DUP 0.08H
TIEMPO DE PROCEDIMIENTOS 80.08
FLUJOGRAMA FIAES-FG. 2.4.2
., L, Fecha:03/03/2015
Elaboracién de documento tinico de proyecto — /03/
o g (DUP Version: 01
«—fiaes ) Pagina: 1 de 1

Asistente financiero

Recopila documentaciéon
financiera

. e - . e . .
Oficial de proyecto Técnico administrativo
40H 24H
$108.33 $120
Recopila informacién técnica
del proyecto
8H
$21.67
Recibe documentacion técnica y
financiera
, ordena y conforma documento
unico del proyecto.
$21.67 Gestiona recopilacion de
digitalizacién
.
0.08H
$0.22 Archiva DUP
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10) CONTROL INTERNO

AUTORIZACIONES REQUERIDAS

REALIZACION NOMBRE PUESTO FECHA FIRMA

Elaborado
por

Revisado por

Revisado por

Aprobado
por
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11) ANEXOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 1. Lista de Chequeo de recepcion documentacion legal relativa al procedimiento de Precalificacion

' FORMATO N* 1
FONDO DE LA INICIATIVA PARA LAS AMERICAS EL SALVADOR

CONVOCATOHIA PUBLICA N* 01/2012 PARA LA ADIUDICACION DE PROYECTOS AMBIENTALES CICLO 2012

LISTA DE CHEQUEQ DE AECEPCION DE DOCUMENTACKON RELATIVA A LA FASE |

NOMBRE DE LA ENTIDAD:
SIGLAS:
FECHA:

;mamumm«mmmmwmbs
1 wdstencia legal de b entidnd debidammnte Inscrits an e Imibanca
}nm |
(Copla de macritien pilblica o documento de medificagén, banstoamacin o

" st de b entidod debidaments inscria en 1 Instanca respective

4 Copla de estatutas Incritos y peblicados sn Disrio Ofich|

Cople dhe credencutes de Jurts Directivi y Represestante legal
debbdumente vigentes ¢ bscrtas en la instanca respactive

5 [Copla dhe NIT de In oatided participante

I & (Copla de DUy NIT dal Reprasentante lagal do ls satidad

¢ Declaracion Aurada ame us Notirlo cosforme o texto integro ol
FORMATO 1 de las bases de CICLO 2002

Nota tirmad por of Reresentante begal y/o apsdevado smiadacdo ol
5 nombre de by persona contactn, dhracckén olicksl, tibloso, fax, cukiler y
corren wectrbnico de b entided
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Anexo 2. Lista de Chequeo de recepcion documentacion financiera y administrativa

procedimiento de Precalificacion

fiaes

————— e e

FONDO DE LA INICIATIVA PARA LAS AMERICAS FY CA1VANOE

CONVOCATORA PORICA N 01/2002 PARA LA ADRIDKCACION DF PROTECTOS AMBENTALES L0 on

USTA D€ OROUED DF RECEPOON DE DOCUMENTAOON BELATIVA A LA FASE |

Coplo 0 indarve de sudiene

Socad 2011,

doa finencheros imitht

i dal

Capla ded Inke de

corvespondientes ol ehercichs

Mheal 20010

| Qviginad de sobwenclas del Minkteno e Haciende, 1555 ¢ AN s

vigerta;

Deckwaciones de (VA sego o cusets de ls sthdad de bos (tinos

res myeses & b foche de pe

b

Declaracidn de Rerss del ejerdcio fscal 2010

Maliioes de proyectos artararm

Peobo da pago de Cernchon de reghotes seditida pas o Pars

Cormanchs 9 ¥adaus lasonto o o Comeo de Vigherda de le Profesiss de
a Comtadarke N icn p Audiecds JOFPOPYA] o1 bs qus 1o mandiaits sae la
entided pates wn Bwneres coaiabie begeliade, ¢ gwe bat lvm comtdves y

eonder Mepitiend

g e ep

Lapbadr b esiimun de

Aato de o bever,

do s enthdad, o

ol "

we

o v e b b

Ioanatatio de actives B S s swiiied; [Seicripcidn del acthvo, fecha de

| eabpabbin, coted

Cunose 18hbs basd Gase inthaps ow Panedo con lea

wio

40 Lot Chenat Ao whes vuarade of
reds recieete; FORNATO 2 de bis baies OCLO 20129

Tres eartas de recemandacitn 49 81168 Cooperanies PORMATO 2 A fe bn

|boues £X0.0 2383

L L T T Ty T— P —
Brvands por Gade woe 00 los rdamac, B casd debe sar corsioads par wn

Moterte o Audier;
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Anexo 3. Lista de Chequeo de recepcion de propuesta técnicay econdmica relativa al procedimiento de
calificacion

| oo s e
1) Do cn b i mtrecney
@ wrina

8 Shytiom v v !

FORMATON' 3
FOMDO DE LA INICIATIVA PARA LAS AMERICAS L SALVADOR - PALS
LSTADO D€ CHEQUED PARA RECEPOON OF LA PROPULSTA TECNICA - ECOMOMICA
FASEN

1. DATON GENERALES
A, Narebro €e la srdéad: [£ 2003 priaeania de inwrsion:
|0 Sgas F. ogiema:
. Cong 0. Ubkcacin

Cepwr
0. Nerebeo el propecto rkign

JCanten

[Canetia
11 DOCUMENTALION PRESENTADA
A Prapuesta de Peagecie 10 At con sl
3 Corte bl LY 3 | N0

[T A LA
2 s Vel baows
rl Cuade walt b 0o digeind i LMHW
| cooanmem L Pl e b oce !
0 ProMarsan ¢l Fanenn R )
ol pasm ety 2 Intacde pare o creeson o

4 hopabder &0 comvation

HEE BHEERE |;

e e sackorey
S hO 4 Socpabde intbiomn v o de
M| e M ANMS  Iteferer da'e feemderide o ey
B P e LT e
Lol Ll
S| KO
3 | ho MRS |7 e ey
R L T T PP T ]
0. Docwmoone o capeoctioo
L hO o g abin o | pragmite
3 | N 2. Ctcn et padon
[por W et dod skt wte Manon, Comiecin, on)
& | NO
3| Ko WO LA
2 | hO
¥ | N0 L)

L. OMERVADIONES
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Anexo 4. Guia de presentacion de informacién legal relativa al procedimiento de precalificacion

FONDO DE LA INICIATIVA PARA LAS AMERICAS EL SALVADOR (FIAES)
CONVOCATORIA PUBLICA N°* 01/2012, PARA LA WIA ACION DE PROYECTOS AMBIENTALES CICLO 2012
GUIA No, 1
FASE | VERIFICACION DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS LEGALES

|. DATOS GENERALES

meymdchim

8. Codgo asgnado a la institucion

11, ANALISIS DE LA DOCUMENTACION QUMPLE

RO APLICA OBSERVALION

~—

Copla de escritura plblics de constitucién o documento
1) compruebe ks exstences lugal de ls entidad debidamente nscrits en!
|a Instancha respectiva

Copia de eseritwa poblca o documento de modificacidn,
2| ransformacién o fusian de 1 entidad debidamente inscrita en
nslania respectve

3] Copla de estatutos incritos y publicados en Diario Oficial

Copla de credenciales de Junta Directiva y Representante legal

! dobidamento vigentes @ inserias on ks Instancis respectiva

F] Copla de NIT de ka entidaxd particpante

6) Copin de DUIy NIT del Bepresentante legal de [a entidad

nmwdn Juritds ante un Netario conforme o texto integro del
FORMATO 1 de las bases de CICLO 2012

Hota firmada por o Rapresentante legal y/o apoderado mwo!
&) of nombre de In persong coatacto, direccn aficial, Leéfono, fax,
Cedular y correo elecirdnico de b entidad

CONCLUSKIN: PASA A LA FASE I | 5l , l ) I
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Anexo 5. Guia de evaluacion técnicay econdmica relativa al procedimiento de calificacion

FONDO DE LA INKCIATIVA PARA LAS AMERICAS EL SALVADOR - FIAES
GUIA N 3 EVALUACION TECNICA - ECONOAMICA DEL PROYECTO, CICLD 2012,

FASE 1l
|. DATOS GENERMES
A, Nomiire de la enticlad; €. Zonw priaritaria de Inwersidn:
[B. Sylas: F. Programa:
r. Codigo: |G. Ubicacidn Geografics:
Departamento,
D, Nambre del proyecto: Municiplo.
[Canton,
(Caserio,
Il. COMPONENTES DE LA EVALUACION

IA. Fortalezas Instituclonales

2. La entidad ha ejecutado proyectos de los tres programas
s entidad ha ejecutado proyectas de uno o dos programas
. Ha ejecutado proyectos fuers de bos programas del FLAES

2, la entidod propenente tiese prosencis on o territorio dosde ha plantosds ol proyecto?
a. Thene prasencia y ha ejecutado actividades relacionadas con el proyectos
b, Tiene presenda y ha ejecutado sctividades no reladionadas con el proyacto

. No hias tenddo presencia

3. Lo entidad solicltante posee of pragrama amblental en su estrectura institudional?
r. La estructura inchaye el prograrms ambiental
b. L2 estructura no posee el programa ambiental

ol territoeio?

0. Su ejecuckin serd an allanza entre 3 0 més actores
b. Su ofecuclon serd en diancs entre das actores

. NO presents slancas

. Plasiteamiento Técndco de la Propuaestn

5. LLas ctividades planteadas en o proyecto s encuestran respaldadas en un disgnostico de lines base?
3. Cuentan con el respalkdo de una Inea base

b. Se plantea levantar una inea base en el proyecto

C MO 50 inchuayge i s plantea linea baso

L6 diageoitico s ol proyecto contiene ka Informacion necesarls para respaldar la propeests?
. La informacion respalda las acthidades de la propuesta

b. Presenta deficlenclas de nformacién

. El diagnostico no es congruente con la propussta

10

A
B.
C

L {La entidad solictante posee experienda en la ejecucidn do actividades refativas a los prog ramas que finsecks FAES?

- lw

4. LEl proywcto prasentado para el financamiesto del FIAES, serd sjecutado en alianza con ofros actores presentes en

—

50

32

nep

11

w

-

ZACIATY
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Anexo 6. Guia de evaluacion técnicay econdmica relativa al procedimiento de calificacion

FONDO DE LA INICIATIVA PARA LAS AMERICAS EL SALVADOR - FIAES
GUIA N® 4, EVALUACION DE CAMPO, OCLO 2012,

FASE N
|I. DATOS GENERALES
A, Noenbee de 1a entidad: JE. Area prioritaria de inversion:
B Siglas: |E. Programa:
1C. Cadigo: 1G. Ubicacion:
Departamento.
D. Nombre del proyecto: Municpio.
fCantan.
|Caserio.
|t COMPONENTES DE LA EVALUACION
A, Fortaleza Institucional Al 20
8] 10
C. 5
1. 2 Contgaw indra 3 Sperativa cuonts ks matidad solicitante, an la sons geogrifics donde ba pl do su pray
. Cuenta con mirsestructure Basios pars Operstivicer progacion 4
. No poses frasstructurs apesativa s of tarrtono 2
(2. L0m gew medida los ask als don, Hertfican s pr cha © les scch landen por le snticlad sobcitants, s by zonae
[dosde e peewdt ojacstar of proyecto 7
& L dermfican v conooen de 9 traao ~
|b. La Mentiican pero N conocen de s trabao 2
. Mo b iderafican ni conocen del trabajo 1
3. {Chmo catfican o |s entidad solchante, con of trabiajo resitceds en s sons ¥
n Resporsabile v comprometds con sl desarrolio comentana 3
. Responsssie 7 con presencis s W 2000 2
. Nngin comerntana 1
CEFLe TP je da per Prop como banafickrd . el Wnl
& Do JOK & mas 3
. Dvd 505 o 79% 2
. Mosos del 49% 1
5. ZEn que medide bos Besaliciarios pe de ls ddad las ditintas acehvidades & dosarvollarse?
. Concen todas las acthadades 3
b. Conocen algunis acthvddades 2
€. NS conocen del peopetin 1
6. {Poecentaje de los Boseficericn pe de ls idad que manificata su comprombic para of de ollo del proy ?
a Do 705 2 mas
b Owd SO 3l 9%
€. Menos del 49%
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Anexo 7. Registré De Asistencias De Capacitaciones

&xfiaes

P — s
——

Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador (FIAES)

REGISTRO DE ASISTENCIA DE CAPACITACIONES Periodo N®
N2 del objetivo: Nombre del Objetivo:
Nombre de la capacitacién:

Fecha de realizacion: N® Participantes: Hombres
Mujeres
Periodo del informe: Del al del

20
——

Ne Nombre del o la participante N2 DUI Firma y/o huella
1

10

1

14

Coordinador (a) Director (a) ejecutivo (a’)/ T
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Anexo 8. Registré De Construccion De Corrales para Especies Menores

Periodo del informe: Del

_~Tiaes

IO 8 MOMRA Mt AL avncn T

Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador (Fliws;
REGISTRO DE CONSTRUCCION DE CORRALES PARA ESPECIES MENORES

Periodo N®

del 20___

Nombre del o la beneficiaria

N2 DUl

Firma y/o huella

10

11

12

15

‘ (]

Coordinador (a)

Sello F.
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Director (a) ejecutivo (a)




Anexo 9. Constancia De Entrega De Materiales Y Equipos

| r—
FUBBOLH L0 DAUATIRA Baila A5 e inCAS

Nombre del proyecto:
Nombre de la Organizacién:
Tipo o clase de entrega:

CONSTANCIA DE ENTREGA DE MATERIALES Y EQUIPO

Yo, José Antonio Lemus, con DUI No. 0140 000-06, extendido en la ciudad de Jucuardn
por este medio hago constar que he recibido de la ADESCO EL PARAISO, los materiales

para la construccién de corral para aves, con recursos del proyecto financiado por el
FIAES:

Detalle Unidad de medida Cantidad

N

wliewouslwNnik

Por lo que a partir de esta fecha soy responsable directo (a) del uso y manejo de dicho
material.

Cantdn Casitas, Jucuaran, 12 de mayo de 2013.

Firma o huella: Nombre
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Anexo 10. Registro De Entrega De Filtros Purificadores De Agua

&fiaes

DG O L4 WOATYE A nmv:n—

Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador (FIAES)
REGISTRO DE ENTREGA DE FILTROS PURIFICADORES DE AGUA

Perlodo del informe: Del al

Nombre del o la beneficiaria

Firma y/o huella

Coordinador (a) Director (a) ejecutivo (a)
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Anexo 11. Registro De Construccion De Obras De Conservacion De Suelos.

Ofiae

» AW 124 avwcn) T—
e R RTE ) o

Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador (FIAES)
REGISTRO DE CONSTRUCCION DE OBRAS DE CONSERVACION DE SUELOS
Periodo N2

Tipo de obra:
Periodo: Del al del20___

N? | Nombre del o la Beneficiaria Metros lineales Firma y/o huella

Coordinador (a) Director (a) ejecutivo (a)

T
FZACATIN
&, ”
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Anexo 12. Registro De Reforestacidon Pura Y/O Sistema Agroforestal.

~fiaes

ERDG0F |8 SOATMA A (4] spics
or i )

Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador (FIAES)
REGISTRO DE REFORESTACION PURA Y/O SISTEMA AGROFORESTAL
Periodo N2

Sistema de slembra:
Periodo: Del al del 20
S ——— —_—

Nombre del o la Beneficiaria N® de plantas Firma y/o huella
establecidas

Director (a) ejecutivo (a)
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Anexo 13. Registro De Construccion De Sistemas De Tratamiento De Aguas Grises.

£xfiaes

B0 04 L I W () ey
! g

Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador (FIAES)
REGISTRO DE CONSTRUCCION DE SISTEMAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS GRISES

Periodo N2 Periodo del informe: Del al del 20___

Nombre del o la beneficiaria Firma y/o huella

Coordinador (a) Director (a) ejecutivo (a)
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Anexo 14. Formato De Ayuda Memoria De Reuniones En Los Territorios.

Exfiae

imm‘-(numuu-n—q .

FORMATO DE AYUDA MEMORIA DE REUNIONES EN LOS TERRITORIOS

Crganizador:
Ublcackin;
Fecha:

Hora da comienzo:

Hora de fnakzacion:

Joibes [No o i)

DESARROLLO Y ACUERDOS DE LA REUNION

Detalle ded acuerdo:

Responsable:

Fecha de cumplimiento:

AT
- ,’.“(l"«m‘
7 Lo

i
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Anexo 15. Resumen De Reuniones De Socializacién Y/O Coordinaciéon

Efiae

WA 0 MEATVS A A1 RO

RESUMEN DE REUNIONES DE SOCIALIZACION Y/O COORDINACION

\ FECHA:

l RESPONSABLE:

|
- LUGAR:

| PARTICIPANTES Hombres

Mujeres

AGENDA:

DESARROLLO

ACUERDOS/ RECOMENDACIONES

Director (a) Ejecutivo
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Anexo 16. Asistencia A Reuniones De Socializacion Y/O Coordinaciéon

fiae

]
TOMDD OL Ui SW0ATIA FRLA (4] BREEAN

Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador (FIAES)
ASISTENCIA A RUNIONES DE SOCIALIZACION Y/ O COORDINACION. Periodo N2

N? del objetivo: Nombre del Objetivo:

Nombre de la capacitacién:

Fecha de realizacion: N? Participantes: Hombres Mujeres
Periodo del informe: Del al del 20

Nombre del o la participante INSTITUCION Firma y/o huella

Coordinador (a)

224



Anexo 17. Registro Semanal De Actividades

[
/\f FONDO DE LA INICIATIVA PARA LAS
- AMERICAS EL SALVADOR

FONSO O 16 SECIT S MMA L ms?ﬁ REGISTRO SEMANAL DE ACTIVIDADES

NOMBAE Y $IGLAS DF KIECLTORA 20NA GECGRAFICA:
cooxo
NOMEAL GEL PROYECTO
PIRIODO OE LIECUCEN: LS - STMANA:
(35T TECMICO FSPONSABLE.

Tewns ACTAADALES Crrertse

PANBICAZAS PEALRADAS
FIEMA ¥ S5LLO TEL PINMA DEL COTRBENABOR B4
PROYECTOS)

CHRECTOR BIECUTVO O (A
ENTIDAD EECUTORKA
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Anexo 18. Planificacion Mensual De Actividades

/\-\ FONDO DE LA INICIATIVA PARA LAS
l aes AMERICAS EL SALVADOR

SOMOO DE LA MRDUTTAN VA LAY ARREMITAS ﬁ PLANIFICACION MENSUAL DE ACTIVIDADES
MOMENE ¥ SIULAS DE EMCUTORA | IONA GEDGRATICA
<ooKo
BNOMERE DEL PROVECTO
PERODO DF ERCUOON,
oo TECHICO MESIOnsASLE
fecm ACTIVIDADES Corveriets
AN § PLAMIICADWS
EMAMA 2
SEMAMA D
SNAMA L
TRRAL Y SELLO el FLMA BIL COORDINADOR OF
DOFECTOR EFECLTIVO 16 1A PROYECTOS.
ENTIUAD EIOUTORA
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Anexo 19. Solicitud De Reprogramacién De Actividades

Lfiaes

HNOMEBERE DEL PROYECTO:

Fondo de la Iniciativa para las Américas El Salvador (FIAES)

SOLICITUD DE REPROGRAMACION DE ACTIVIDADES

ENTIDAD EJECUTORA:

REFEREMCIA
[Mo.Objetivo y M.
De actividad)

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

MODIFICACION SOLICITADA

NUEVA ACTIVIDAD

Por la organizacion ejecutora:

Firma:___

Mombre Director(a) Ejecutivola)
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Anexo 20. Registro Del Aporte De Contrapartida

_~fiae

I LA LTV A LA iy S
o

Fondo de La Iniciativa para las Américas El Salvador {FIAES)

REGISTRO DEL APORTE DE CONTRAPARTIDA.

OBIETIVO/ ACTIVIDAD

DETALLAR EL APORTE EN CONTRAPARTIDA

Objetivo 1.

Act. 3

Act, 4

Objetivo 2.

Act. 1

Act, 2

Act. 3

Act, 4

|Objetivo 3,

Act. 1

Act. 2

Act. 3

Act. 4

Formato de campo
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Anexo 21. Lista De Chequeo De Revisidon Previa De Recepcién De Informe Técnico

FONDO DE LA INICIATIVA PARA LAS AMERICAS EL SALVADOR

Lfiaes

L o s, 1 Lista de chequeo de revisida previa de recepcion de informes técnicos

CUMPLIMIENTO

WO ALCA 3w do U orwvtana

CooIRIn

1 Carta do sormaion 10 Fespwtn brogrdus oe ot

¥ Portaas 11 Comatanchs d2 ortrege fe mderisbos v 0990 ANEROD 3

3 Inbdmavny 13 Frguars e conunracodn do cardos de cupecios e ANIND )

& tnbarore de avece greesel ded prapentn, JOURNO LX) 1S ROainn de Contliecondn e Otwal (W Cormoraackin $0 Lemar. ANED §
& Inbarre du swce por 0 Tvo v activiced e |CUWORD § &) 14 Fogsien de scforryhaim pac y [ 0 sthomn apebrvdan 06
G 1w dest ot B du por ch o, (e lel 1) 18 Bl de comadiaionn de NTAL. Aol ¥

T Conta 0 na i g Kol hwas pun (ligetien 16 Gt covgearin & whwe b . )

B A0 O ATr e & Capax Eaciones ANED ) 17 PRogatrs de srerega dc PRros purfioadoem de sgan ANIND 4

9 Cuta g mancrial ddictics stliedo on e Gapetaccen. 1B Otran rexpekcdond spade mermoria de res wescy, cxled o, gl

COSITRsy e o W Ersdsy Tt

ror o VES
R LABRATIS P,
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Anexo 22. Solicitud De Desembolso

n
flae SOLICITUD DE REASIGNACION
[== 5}

——
10800 OF WAUSTIIA MM Lt AMERCN,

FONDOS FIAES

(EN US DOLARES)
ORGANIZACION EJECUTORA:
CODIGO DE LA EJECUTORA:
NOMBRE DEL PROYECTO:
CICLO;
PERIODO DE EMECUCION DEL PROYECTO:

cODIG0 DESCRIPCION DE LA CUENTA Y Acsividad | ASIONACION REASIGNACION NUEVA
SUBCUENTA SUBCUENTA némero |  VIGENTE AUMENTO | Dismmucion || ASIGNACION

.00

TOTALES

Por lo organizocikin ejecutoros

DIRECTOR [A) EJECUTIVO (A)

LUGAR Y FECHA,

NOTA: Esdte fometo se ullicend porw lod das Spe de D
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Anexo 23. Autorizacion De Desembolso

Sefiores
Bonco Agricola, S.A.

Estimados Sefores,

Por este medic autorizé a ustedes de manera expresa lo siguiente:

1- Reclizar cvclquier carge a la cventa a solicitud del FIAES por cualquier causa descrita en
el Convenio de Cooperacion Técnica Finandiera.

2- Entregar al FIAES copia de los Estados de Cuenta emitidos por el Banco.

3- Congelar los cuentas y proporcionar a FIAES cualguier informacién relacionados a nuestra
cuenta y el manejo de la misma.

Representante Legal Auvtorizadola) a Firmar
**Nombre del Organismo
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Anexo 24. Cuadro de informe de avance de proyecto

001 CUACRON* 1
. (CUADRO 1)
fiaes_:;_‘) Fondo Iniciativa para las Américas EI Savador (FIASS)
o Informe de avances del proyecto

AVANCE CUANTIFICADO CEL PERIODO
ESPACIO RESERVADO PARA ANALISIS Y CEERVACIONES DE FIAES

e SELLO INSTITUCIONAL. F
Coerdinador (x) Director  a) sjecutive (3)
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Anexo 25. Cuadro Indicador De Monitoreo Por Objetivo

fiaes

Fondo de la Iniciativa para las Américas (FIAES)

INDICADORES MONITOREADOS POR OBJETIVO. (Segtiin Matriz resumen del proyecto)

Del de de 200 ,al de de 200
Objetivo No.___:
| Nombre ONG / ADESCO sloeds; | Indicadord. | Incicadoc | |:Inchicador# Mcador3:  [dnekecor; | nekcad) 9

lProgramado para todo el

| Total ejecutado

50 4 | 100 1 2

| proyecto 75 6 200 2 3 |
| Ejecutado en el periodo I
| informado 25 2 50 1 1 ‘
| Ejecutado en el periodo i
| anterior 25 2 50 0 g:

Observaciones/Comentarios:
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4.4. Sistema de Medicién de Indicadores Claves Ciclo de Proyecto

4..4.1 Contexto de la Mmetodologia

Para crear el sistema de medicion de indicadores claves del ciclo del proyecto se debe
de implementar tomando la premisa, si no se puede medir algo no se puede
entenderlo, si no se entiende no se pude controlar, si no se puede controlar, no se
pude mejorar (Harrington, 1993). Para esto complementariamente al Manual de
Procedimientos se tomé como base la metodologia del cuadro de mando integral
(www.observatorio-iberoamericano.org) se hara una tropicalizacion de lo aplicable de
esta metodologia a FIAES. Esta una metodologia para traducir la Mision y Estrategia
de una Organizacion en un grupo de Indicadores numéricos de desempefio que
agrupan y enlazan todos los niveles y funciones del ciclo de proyecto de FIAES.

Al aplicar esta metodologia se obtendran las siguientes ventajas.

Clarificar, evaluar y actualizar de manera continuada la estrategia disefiada.

Alinear los objetivos estratégicos con los planes de accién a largo, medio y corto plazo de
cada una de las areas o departamentos que conformen la empresa

Llevar a cabo revisiones periddicas del rendimiento de la empresa en su conjunto y por
areas

Reducir costos, identificando las inversiones y los activos que aportan mayor valor, tanto al
accionista como al cliente

Evaluar de manera continuada el alineamiento de los proyectos en curso y los previstos
con la estrategia de la empresa, descartando aquellos proyectos no alineados que
conlleven riesgos elevados, antes de que puedan afectar el desempefio de la organizacion

Incrementar las capacidades de comunicacion de la estrategia a todas las areas de la
empresa debido a que las mediciones del CMI pueden ser utilizadas para informar a los
empleados sobre los causantes del éxito actual y futuro de la empresa.

La base y la innovacién con respecto a un sistema de indicadores que pueden tener las
empresas, es que se inicia con la creacibn de un mapa estratégico. Estos ayudan a
entender la coherencia e interrelacion entre los objetivos estratégicos y permiten visualizar
de manera sencilla y muy gréfica la estrategia de la organizacién. Los mapas estratégicos
se componen de los objetivos estratégicos y de las relaciones causales entre ellos. Estas
relaciones causales explican las relaciones entre los diferentes objetivos; se trata de
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relaciones intuitivas basadas en el conocimiento de la propia organizacién y del sector
asociado.

Un mapa bien elaborado acostumbra a tener pocos objetivos estratégicos y unas
relaciones muy claras, lo que permite comunicar de manera répida, visual y permanente
cudl es la estrategia de la compafiia®.

La estructura basica de un mapa estratégico se compone de cuatro bloques, uno por cada
una de las perspectivas definidas: aprendizaje y conocimiento, procesos internos, clientesy
financiera.

Dentro de cada bloque se sitdan los objetivos asociados, comenzando en la parte inferior
por los correspondientes a la perspectiva de aprendizaje y conocimiento y en la cispide se
suelen colocar los objetivos marcados dentro de la perspectiva financiera?’.

Figura. 39 Factores del mapa estratégico

O

Financieros

Clientes

Procesos internos

Aprendizaje y
cohocimiento

Fuente: Manual practico de elaboracion BSC.

Una vez identificados los factores se incluirdn en cada uno de ellos los objetivos
correspondientes y se definirdn claramente las relaciones causales que interrelacionan
todos los objetivos. Durante este ejercicio, se realiza un andlisis critico de los objetivos de
manera que algunos objetivos pierden importancia, otros quedan reforzados e incluso otros
se consideran objetivos nuevos. Esto nos lleva a generar una matriz como la que se
presenta en la tabla 31

26 www.isotools.org
27 www.fundibeg.org
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Tabla 31. Matriz para creacién de mapa estratégico

FINANCIERO

CLIENTES

PROCESOS INTERNOS CLAVES
APRENDIZAJE Y CRECIMIENTO

Para poder monitorear el desempefio se utilizan indicadores, en esta metodologia existen
dos tipos de indicadores:

Indicadores de causa: miden resultados intermedios, resultados de actividades o procesos
gue se realizan para conseguir el objetivo. Son utiles porque orientan a la accién, nos
ayudan a ajustar comportamientos hacia el objetivo pero generalmente se utilizan cuando
es dificil encontrar indicadores de resultado o éstos son dificiles de cuantificar. También se
llaman indicadores inductores.

Indicadores de resultado: miden, precisamente, el grado de obtencién de resultados; por
ejemplo, el grado de adecuacién del perfil de competencias de nuestros empleados al perfil
de competencias clave requeridas. También se les llama indicadores de efecto.

Debido a que FIAES no tendria la misma perspectiva de los factores debido al fin con que
fue concebido como organizacion este presentaria la siguiente secuencia?®:

= Revista de contabilidad y direccion vol. 14, afio 2012.
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Figura. 40 Factores del mapa estratégico empresa sin fines de lucro

O

Perspectiva de los
clientes

Perspectiva de
procesos
productivos

Perspectiva de
recursosy
capacidades

Perspectiva
financiera

Tampoco los objetivos no se refieren a un solo tipo de cliente, ya que ademas de satisfacer
a intereses de usuarios. Los clientes seran los usuarios de los tipos de programas de
FIAES, clientes internos, las entidades gubernamentales, etc. La matriz que se utilizara
para determinar el mapa estratégico

Tabla 32. Matriz para creacion de mapa estratégico empresas sin fines de

lucro

FACTOR OBIJETIVOS | INICIATIVA Y | METAS
MEDICION

CLIENTES

PROCESOS PRODUCTIVOS
RECURSOS Y CAPACIDADES
FINANCIERA

4.4.2 Implementacién del Sistema de Medicion de Indicadores Claves Ciclo de
Proyecto

Los pasos que se implementaran para Sistema de medicion de indicadores claves Ciclo de
Proyecto FIAES:

4.4.2.1Revision de la estrategia.

Con base a lo descrito en el capitulo 1 se cita, la misioén, vision y valores de FIAES

Mision:
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Somos una organizaciéon sin fines de lucro que cataliza recursos, en alianza con los
gobiernos, sociedad civil y sector privado, para generar cambios transformativos en el uso
sostenible de los recursos naturales, que faciliten la adaptacion de las comunidades al
cambio climatico, asegurar su bienestar y la conservacion del patrimonio natural del pais.

Vision:
Ser un fondo ambiental lider, que cataliza los esfuerzos territoriales y regionales para
mejorar la calidad de vida de las familias y la adaptacién al cambio climatico, mediante las

mejores practicas en conservacion, restauracién y manejo sostenible de los recursos socio-
culturales y naturales.

Valores:

Transparencia
Innovacion y apertura
Trabajo en equipo
Lealtad y respeto
Solidaridad y equidad

Cooperacion interinstitucional

4.4.2.2 ldentificacion de los objetivos estratégicos de FIAES

FIAES debera de plantear objetivo estrategias para poder acompafiar estos indicadores.
Esta base de indicadores inicial es obtenida de lo que en este momento hacen y miden
pero no lo tienen en base a esta metodologia. De aqui que FIAES debe de utilizar esta
base para poder dinamizar y enriquecer estos objetivos estratégicos. Segun la estrategia
de FIAES se determinan los siguientes objetivos estratégico con relacion a lo que quieren
entregar.
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Tabla 33. Objetivos estratégicos de FIAES

PERSPECTIVA

OBJETIVO ESTRATEGICO

CLIENTE

Incidir en probleméaticas ambientales, sobre todo a donde las amenazas de cambio climatico
son mas fuertes, impulsando procesos territoriales en alianzas con actores claves para
garantizar la sostenibilidad de los ecosistemas y los medios de vida de la poblacién.

PROCESO

Desarrollar una metodologia propia de intervencion territorial mediante la sistematizacion de
experiencias, adaptacion y validacion técnicas, y dirigidas que sirvan como laboratorios
reales y ejemplos replicables.

Fortalecer al FIAES acorde a los nuevos retos planteados por el Plan Estratégico 2015-2020
por medio de la reorganizacion institucional y el fortalecimiento de capacidades

RECURSOS Y
CAPACIDADES

Desarrollar e implementar un programa sistemético de formacion de capacidades locales y
regionales, que sean académicamente reconocidos, y tengan por objetivo la gestion local
sostenible de los recursos naturales y socio-culturales.

Lograr conciencia publica, politica y legal del rol fundamental que el tema ambiental tiene en
el desarrollo sostenible del pais, y afirma tal reconocimiento por medio de ajuste de las
agendas estatales y la creacion de uno o mas mecanismos de investigacion

FINANCIERA

Consolidar y extender la red de aliados estratégicos del FIAES; con el fin de gestionar
recursos e intervenir de manera coordinada y complementaria en la construccion de los
paisajes sostenibles.

Fuente: Elaboracion propia

Elaboracion del mapa estratégico.

En base a los objetivos estratégicos y la referencia de la metodologia se construye el
mapa estratégico Figura 41. Mapa estratégico FIAES
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Figura 41. Mapa estratégico de FIAES

B Incidir en problematicas ambientales, sobre todo
a donde las amenazas de cambio climdtico son
PERSPECTIVA mas fuertes, impulsando procesos territoriales en
CLIENTE alianzas con actores claves para garantizar la
sostenibilidad de los ecosistemasy los medios de
vida de la poblacién

S

Desarrollar una metodologia propia de Fortalecer al FIAES acorde a los nuevos retos
intervencion territorial mediante la planteados por el Plan Estratégico 2015-2020 por
medio de la reorganizacién institucional y el

sistematizacion de experiencias, adaptacion y i N

PEHSHEET validacion técnicas, y dirigidas que sirvan como fortalecimiento de capacidades
DE PROCESOS laboratorios reales y ejemplos replicables.

Desarrollar e implementar un programa Lograr conciencia publica, politica y legal del rol
PERSPECTIVA sistemético de formacion de capacidades locales y fundamental que el tema ambiental tiene en el

regionales, que sean académicamente desarrollo sostenible del pais, y afirma tal

RECURSOS Y reconocidos, y tengan por objetivo la gestion local reconocimiento por medio de ajuste de las
CAPACIDADES sostenible de los recursos naturalesy socio- agendas estatales y la creacién de uno o mds
culturales mecanismos de investigacion

Consolidary extender la red de aliados
estratégicos del FIAES; con el fin de gestionar
recursos e intervenir de manera coordinaday
complementaria en la construccién de los paisajes
sostenibles.

PERSPECTIVA
FINANCIERA

4.4.2.3 Indicadores de los factores estratégicos

Los valores que tendran los indicadores bases propuestos para controlar los resultados
seran los siguientes.
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Tabla 34. Indicadores Propuestos para FIAES

Indicador de objetivo 1
Consolidar y extender la red de aliados estratégicos del FIAES; con el fin de gestionar recursos e
intervenir de manera coordinada y complementaria en la construccion de los paisajes sostenibles

FRECUEN
INDICADOR CIA UNIDADES META
1.1 Numero de instituciones . Lo
. Se han suscrito acuerdos con las siguientes
locales Y/O nacionales con que se L o . . .
) Anual Instituciones instituciones: Ministerio de agricultura,
ha suscrito acuerdo de . . .,
., medio ambiente, educacién y salud.
cooperacion.
1.2 Numero de instituciones o . S
. . Instituciones Se incorpora al menos una institucion
internacionales que aportan Anual . . ~
. internacional donante cada afio
recursos para el trabajo de FIAES
1.3 Numero de instituciones .
. Se incorporan tres nuevas empresas
privadas que aportan recursos Anual Empresas ) N
. privadas donantes cada afio.
para el trabajo de FIAES
1.4 Grado de involucramiento Final fase % de
| . o 75 % de las organizaciones participan
ocal de las ejecutoras en la pre de pre organizaciones
inversion inversion
1.5 Grado de involucramiento 0
. % de o -
local de las ejecutoras en la Anual o 75% de las organizaciones participan
. . organizaciones
ejecucion
— el % de . .
1.6 Eficacia en la movilizacién de . . Por lo menos el 50% es financiado por
Anual financiamiento

recursos

de otras entes

otros actores.

Indicador de objetivo 2

Lograr conciencia publica, politica y legal del rol fundamental que el tema ambiental tiene en el desarrollo
sostenible del pais, y afirma tal reconocimiento por medio de ajuste de las agendas estatales y la creacidn de
uno o mas mecanismos de investigacion

FRECUEN
INDICADOR CCI;J UNIDADES META
. Relaciones con . . .
2.1 Numero de espacios de obiernos Existe una relacién cercana, continuay
didlogos y concertaciones con Anual minici ales eficaz con las entidades gubernamentales y
gobiernos municipales p, y municipales en los territorios financiados.
alcaldias.
2.2 Numero de espacios de . . . .
. p Espacios de Existe al menos un espacio de dialogo
didlogos y concertaciones con el Anual .
. dialogo
gobierno central
2.3 Numero de espacios de . . . .
. p. Espacios de Existe al menos un espacio de dialogo
didlogos y concertaciones con Anual .
. dialogo
asamblea legislativa
2.4 N° de proyectos y/o Anual Numero de Una campafia disefiada e implementada al
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campafias de educacion y
conciencia ambiental

campanas

2.5 N° de espacios de
comunicacién no pagados
obtenidos en los medios de
comunicacion

Mensual

N° de espacios
en medios de
comunicacion

Un espacio gratuito mensual en medios de
comunicacion

2.6 Eventos especiales dirigidos a
comunicadores

Anual

N° de eventos

Un evento anual por territorio

2.7 N° de ordenanzas
municipales que han contado con
el apoyo de FIAES. elaboracién,
aprobacion Y/O actualizacidn

Anual

N° ordenanzas

Una ordenanza municipal en cada
municipio que se trabaja.

2.8 N° de leyes nacionales que
han contado con el apoyo de
FIAES. para elaboracién,
aprobacion Y/O actualizacidn

Anual

N° ordenanzas

Una ordenanza municipal en cada
municipio que se trabaja.

2.9 % de poblacién meta que
conoce al FIAES y su trabajo

Anual

%

Incremento del 50% anual

2.10 N° de personas que visitan
la pagina web y redes sociales de
FIAES

Mensual

%

Incremento de 4% mensual

2.11 N° de descargas de los
documentos de FIAES desde la
pagina web y redes sociales de

FIAES

Mensual

%

Incremento de 4% mensual

Indicador de objetivo 3

y socio-culturales

Desarrollar e implementar un programa sistematico de formacién de capacidades locales y regionales, que
sean académicamente reconocidos, y tengan por objetivo la gestién local sostenible de los recursos naturales

practicas impartidos por
instituciones académicas

impartidos

INDICADOR FRECUENCIA UNIDADES META
3.1 Produccién de manuales . -
. . Un manual por cada area estratégica de
didacticos sobre mejores Anual Manuales FIAES
practicas
3.2 Creacidn de programas de
capacitacién basados en los Programas de . ~
. s Al menos una alianza al aio para generar
manuales de mejores Anual capacitacion

las capacitaciones

3.3 N° de personas que

completan satisfactoriamente

los programas de
capacitacion

C/capacitacion

% aprobacion

75% de los asistentes aprueban

3.4 N° de personas que
ponen en practica los
conocimientos adquiridos

Anual

% de
aplicacion

75% de los graduados ponen en practica
los conocimientos adquiridos

242




3.5 Aplicacion de las
herramientas creadas son
utilizadas por organizaciones
externas

Anual

Organizaciones

Por lo menos una organizacion a
aplicandolas herramientas para
enriquecer sus conocimientos

Indicador de objetivo 4
Fortalecer al FIAES acorde a los nuevos retos planteados por el Plan Estratégico 2015-2020 por medio de la
reorganizacion institucional y el fortalecimiento de capacidades

INDICADOR FRECCIXEN UNIDADES META
4.1 Se cuenta con planes
operativos anuales con detalle de Anual Plan operativo | Existe un plan operativo anual por cada afio
ejecucion.
4.2 Revisién y modificacién de . Se realiza una revision anual del manual de
Anual Revision _
manual de procesos. procedimiento.
4.3 Nivel de cumplimientos de las
funciones de cada unidad Mensual % de Se han cumplido al 100% las funciones
organizativa segin manual de cumplimiento programadas
proceso
4.4 Cantidad de tiempo invertido
por cada unidad organizativa en Mensual % de Se han cumplido al 100% las funciones
el desarrollo de sus funciones cumplimiento programadas en el tiempo indicado
segln manual de proceso
4.5 Revisién del cumplimiento Trimestra % de

del cuadro de indicadores de
gestién del ciclo de proyecto.

cumplimiento

50% de avance

Indicador de objetivo 5
Desarrollar una metodologia propia de intervencidn territorial mediante la sistematizacion de experiencias,
adaptacion y validacién técnicas, y dirigidas que sirvan como laboratorios reales y ejemplos replicables.

FRECUEN
INDICADOR CIA UNIDADES META
5.1 Aplicacidon del uso del manual o Se realiz6 una auditoria durante el periodo
. . Anual auditoria o
de procedimientos vigente de un afio
5.2 Revisidn y actualizacion del y . .
- - Se realizé una revisién y validacién durante
manual de procedimientos Anual Revisiones . o
: el periodo de un afo.
vigente

5.3 Porcentaje de crecimiento de % de

las diferencias positivas de las Anual G ni;icancia Una mejora general de al menos el 50%
mediciones pre y post inversion &
5.4 Desarrollo de redes de apoyo | Ciclo de N° Redes de Se crea una red de apoyo local por

local creadas proyecto apoyo local territorio cada ciclo de proyecto
5.5 % de la poblacion meta que ,
% P . s d % de Al menos el 50% de la poblacién meta
adopta las mejores practicas Anual ., . -
poblacién acepta y aplica las buenas practicas.
propuestas

Indicador de objetivo 6
Incidir en problematicas ambientales, sobre todo a donde las amenazas de cambio climatico son mas fuertes,
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impulsando procesos territoriales en alianzas con actores claves para garantizar la sostenibilidad de los
ecosistemas y los medios de vida de la poblacidn.

FRECUEN
INDICADOR CIA UNIDADES META
6.1 Territorio manejado bajo . .
. e ) , : o el 50% de los territorios han mejorado en
mejores practicas agricolas y Anual % territorios . ,
: referencia a su linea base
ambientales
6.2 Porcentaje de familias que
adoptan buenas practicas . Por lo menos el 75% de las familias han
i . Anual % familias . .
ambientales y socialmente adoptado una o mds buenas practicas
sostenible
6.3 Aumento de la cobertura % cobertura
Anual ? La cobertura vegetal ha aumentado un 50%
vegetal permanente vegetal
6.4 Porcentaje de usuarios . .
. J . Al menos el 50% de los usuarios aplican el
locales que utilizan los recursos Anual % usuarios ) . .
sistema de mejora sostenible
naturales de manera permanente
6.5 Porcentaje de la poblacién
ue logra acceso a servicios . .
,q. 8 . . . Al menos el 50% de los usuarios aplican el
basico con la implementacion de Anual % usuarios . . .
sistema de mejora sostenible
programas de desarrollo local
sostenible
6.6 % de la poblacion beneficiada
or el consumo de agua El 100% de los pagos fue realizado por los
P . g. . Anual % pagos ? pag - P
retribuye pago por servicio beneficiados.
recibido
6.7 % de pagos por consumo de .
0 p g P . . El 20% de las facturas por agua se invierte
agua se invierten en obras de Anual % de inversion . g
. en actividades de conservacion de recursos
conservacion.
6.8 Reduccién de incendios y ., El nimero de quemas e incendios reduce
o Anual Reduccidn ~
guemas por afio cada afio
6.9 Mejora de la economia - El 75% de familias meta ha incrementado
e o Anual % familias -
familiar y comunitaria su rentabilidad un 25%
% de aumento La tasa de empleos locales a aumentado
6.10 N° de empleos creados Anual 0 P
de empleos 25%
6.11 % de jovenes entre 12y 25
afios participan en actividades Anual Cantidad de Se ha duplicado la cantidad de jovenes que
productivos y/o de sano jovenes participan.
esparcimiento
6.12 Iniciativas que alcanzan la Anual % de El 50% de las iniciativas son independientes
independencia y sostenibilidad iniciativas y sostenibles.
6.13 Nivel de promocién de los . .,
. P El 100% de los miembros de la poblacién
miembros de los grupos . .
Anual % meta tienen acceso a la promocién de

existentes dentro de la poblacidn
meta.

puestos.
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Fuente: elaboracion propia

4.4.2.4 Plan de revisiones periddicas de los indicadores.

Los indicadores dependiendo la naturaleza se tendran que evaluar por periodos en que se
obtengan los valores medidos. La base que se les sugiere seria trimestral. Pero
dependiendo de como puedan implementar un sistema de obtencidon de datos mensuales
se podrian evaluar acortar las frecuencias. El ciclo del periodo dura aproximadamente 2
afos de aqui que serian 8 mediciones trimestrales.

Esta herramienta se utilizara con Excel, FIAES puede utilizar otro sistema que le sea Uutil.
Debido a que si se utiliza Excel se le puede poner un sistema de seméaforo para poder de
manera visual identificar qué es lo que esta sucediendo.

Los indicadores deben de tener sistemas de medicion de limites superiores e inferior y el
valor meta. Esto para poder identificar y dar explicaciones en base al resultado ya sea
favorable o desfavorable.

4.4.2.5 ldentificacion de los planes de accion para cumplir con los factores.

Luego de cada resultado obtenido dependiendo de lo alcanzado. Se tendran que dar
explicaciones correspondientes a cada indicador cuando este fuera de rango.

Para realizar este seguimiento se deberan usar la herramienta que se muestra en la tabla
35
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Tabla 35. Formato de plan de accién

PLAN DE ACCION A TOMAR

ORGANIZACION

ARAEA
FUNCIONAL

COORDINADOR

FECHA

Utilizar herramientas para Andlisis de Causa Raiz (ACR) e

Nota: La columna ACR? es para sefialar si el hallazgo/evidencia sefialado requiere analisis de causa raiz por parte del responsable del area
basandose en los criterios en MC-PR-SG-006

N°

HALLAZGOS/EVIDENCIAS

TIPO

ACR?

MEDIDAS A TOMAR (Definidas por el
coordinador del area)

EJECUTOR DE LA MEDIDA A TOMAR
(Nombre completo y del puesto)

FECHA LIMITE DE LA
MEDIDA

oflo|sfw|n]|e

246




Cuando en analisis se requiere realizar otro analisis se podra usar el andlisis de 5 porque
este se muestra en el siguiente formato. Que en el Excel estaran enlosados.

Figura 42. Modelo de herramienta de 5 porque

5 Por que ?
Proceso o Area: |:| Fecha: |:| Responsable: | |

Descripcién del Problema \

Que?:

Donde ?:
Cuando ?:
Quién?:

Cuanto Cuesta?:

Ve N
Por qué ?
\ l J/
s ~N
Por qué ?
A\ S
e ™
Por qué ?
. J
e ™
Por qué ?
. S/
1
e ~N
Por qué ?
. J
Plan de Accién
Actividad Quién Cuando

Revisado Por
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4.4.2.6 Implementacién de medidas correctivas.

El dltimo paso es la implementacion de las medidas correctivas para superar las
observaciones encontradas en la evaluacion. Estas medidas deberan de archivarse y
documentarse para generar aprendizaje y generar planes preventivos y conllevar a la
mejora continua.

4.5 Evaluacion de Implementacion de Propuestas

Para implementar estas dos propuestas FIAES debera desarrollar una estrategia que tome
en cuenta el tiempo de la implementacion, los responsables y el monto a invertir en la
implementacion de estas propuestas.

Para la implementacién sistemética de las propuestas FIAES debe cumplir con los
siguientes requerimientos generales:
La direccion de FIAES debe crear un grupo multidisciplinario o un responsable que lidere la gestién por
proceso.
Implementar un software para manejo de documentos, procedimientos, autorizaciones y liberaciones que
trabaje en linea. Con la potencia necesaria de soportar los requerimiento de los 40 proyectos
aproximadamente que maneja FIAES. Con niveles de accesos restringidos por capacidad de aplicacién
de los usuarios.
Crear un sistema de comunicacion para poder transmitir todos los cambios, decisiones y requerimientos
a cada miembro involucrado a la gestién por proceso.
Capacitar sobre la metodologia de la gestion basada en proceso y utilizacién del software.
Comunicar las metodologias implementadas.
Crear y transmitir una cultura de trabajo basada en procesos.

Crear un sistema de recopilacién de informacién para actualizacion de mediciones.

Para las propuestas individuales deberia de cumplir con una secuencia de implementacion

4.1 Implementacion de Manual de Procedimientos:

El Gréfico presenta la reducciéon de tiempo y costo por parte del ciclo del proyecto, como se
observa en las gréficas. El ciclo del proyecto total presenta una disminucion de horas de
1556.91 a1059.64 lo cual representa un 32% Yy reduccion de costo por ejecucion $3,439.15
a $3,153.74 equivalente a un 8%. La disminucién en costo refleja que la mayor actividades
reducidas son las realizadas por las ejecutoras que no tiene costo directo en el tiempo
invertido por trabajo de FIAES si no que de la ejecutora. Asi como se muestra en a
continuacion.
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Grafico 4 reduccion de horas y costo ($) por ciclo del proyecto.

CICLO DE CICLO DE
PROYECTO PROYECTO

1800 $3,500.00
1600 §3,450.00

$3,400.00

1400

$3,350.00

1200
$3,300.00
1000
n $3,250.00

HORAS

800
$3,200.00

600 $3,150.00

400 | $3,100.00

200 $3,050.00

$3,000.00
TIEMPO ACTUAL TIEMPO COSTO COSTO
(HORAS) PROPUESTO (HORAS) ACTUAL(S) PROPUESTO ($)

0

W CICLODE | W CICLO DE
PROYECTO 1556.91 1,059.64 PROYECTO $3,439.15 $3,153.74

Al revisar el analisis de los procesos se observa que el proceso de pre inversion el costo
incrementa con la propuesta debido a que funciones del comité evaluador que no tenian un
costo definido pasan a ser realizadas por personal de FIAES. Aungue como se observd en
el ciclo de proyecto si se habia obtenido una disminucién del 8% en el costo del ciclo de
proyecto.

Grafico 5 Reduccién de horas y costo ($) por procesos del Ciclo de Proyecto.

HORAS

PROCESOS PROCESOS
s00 $2,000.00
800 $1,800.00
700 $1,600.00
w00 $1,400.00
50 $1,200.00
v $1,000.00
oo $800.00
30 $600.00
00 $400.00
100 $200.00
0 . S- ”
PREINVERSION PREINVERSION
EJECUCION
DEL PROYECTO EJECUCION DEL PROYECTO
FTIEMPO ACTUAL 853.3 703.61 W costo $1,737.83 $1,701.32
(HORAS) . . ACTUAL (3) ,737. ,701.
] TIEMPO m COSTO
520.35 539.04 1,894.71 1,257.15
PROPUESTO (HORAS) PROPUESTO (3) 51, 51,

La reduccién de tiempos de los sub procesos que se muestra en la gréfica indica que la
evaluacion, técnicos y los administrativos financieros son los que mas reducen y aportan al
total de reduccion de tiempo.
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Grafico 6 Reduccién de horas por sub procesos del Ciclo de Proyecto

La reduccion de costos de los sub procesos de que se muestra en la grafica indica que los
procedimientos de los sub procesos técnicos son los que mas reducen y aportan una
cantidad significativa para contrarrestar el incremento en los procedimientos del sub
proceso de evaluacion. Y esto da un saldo favorable en la reduccién total del ciclo del

HORAS

800

REDUCCION DE HORAS POR SUB PROCESON

700

600

500

400

300

200

100

,

LICITACION PRY

EVALUACION

-

FORMALIZACION TECNICOS

ADMON/FINAN

COMUCACIONALE
S

FINALIZACION
EJECUCION PROY

B TIEMPO ACTUAL
(HORAS)

94

698.2

61.1 196.68

261.82

120.42

124.69

® TIEMPO
PROPUESTO (HORAS)

91.25

368.50

60.60 114.60

221.10

95.42

107.92

proyecto como ya se habia observado.

Grafico 7. Reduccion de $ por sub procesos del Ciclo de Proyecto

$1,400.00
$1,200.00
$1,000.00
$800.00
$600.00
$400.00
$200.00

S

REDUCCION DE $ POR SUB PROCESOS

LICITACION PRY

EVALUACION

n B

FORMALIZACION

TECNICOS

ADMON/FINAN

COMUCACIONALE
S

FINALIZACION
EJECUCION PROY

COSTO
ACTUAL ($)

$544.17

$1,046.79

$146.88 $822.60

$257.97

$213.54

$407.21

COSTO
PROPUESTO ($)

$523.54

$1,226.79

$144.38 $522.00

$218.15

$155.21

$361.79
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A la luz de lo expuesto se recomiendan la implementacién del Manual de Procedimiento, su
implementacion se estima en un tiempo de 30 semanas y un costo estimado US$1851.33
Pero se han calculado cierta cantidad de horas efectivas dependiendo de la cantidad de
procedimientos por area a la semana, también se ha calculado cuanto costarian las horas
gue cada involucrado devengaria cuando trabaje en esta actividad. El célculo de estos
costos se hace siempre con base a la tabla de costos de del anexo 1. El resumen de estos
calculos se muestra en la siguiente tabla.

Tabla 36 Recursos Necesarios Para Implementar El Manual De Procedimiento

Paso Propuesta Requerimientos Responsable Tiempo Costo
Elaboracion de manual de 1
procedimiento del ciclo del S -
sema
1 proyecto Consultores
Presentar la metodologia a los
) lsema | $ -
2 involucrados Consultores
Coordinador administrativo
Coordinador técnico
Revisar y act.uallzar el manual | Acistente financiero | g sema § 2,093.00
creado y actualizarlo. Oficial de proyecto
Técnico en comunicaciones
3 Implementar el
manual de Coordinador administrativo
procedimiento. | Aprobarlo Coordinador técnico | 1Sema | $  120.00
4 Gerente general
Comunicarlo a todas las dreas
. e L 4Sema | $ 93.33
5 correspondientes Técnica en comunicaciones
Coordinador administrativo 12
Implementarlo ; Aeni $ 1,560.00
P Coordinador técnico | gema
6 Técnico en comunicaciones
Crear un sistema de evaluacidon de | Responsable de grupo
actualizacidn por lo menos una vez | multidisciplinario de gestién | 1sema | $ 53.00
7 al afio. en proceso
30
sema $ 3,919.33

El costo de la implementacién y creacién de la plataforma de desarrollo de ciclo del
proyecto dependera de la capacidad que la organizacion evalué conveniente invertir.
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4.2 Implementacion de Sistema de Medicién de Indicadores

Para poder implementar sistema de medicion por indicadores. FIAES debe de seguir una
serie de pasos estos tendran un tiempo total estimado de 33 semanas y un costo estimado
por horas invertidas segun el responsable de $1851.33. El calculo de estos costos se hace
siempre envase al tabla de coste de del anexo 1. El resumen de estos célculos se muestra
en la siguiente tabla.

Tabla 37 Recursos Necesarios Para Implementar el sistema de medicion de

indicadores

Paso Propuesta Requerimientos Responsable Tiempo Costo
Crear el sistema de medicion por
o 8sema | $ -
1 indicadores Consultores
Presentar la metodologia a los
. lsema | $ -
2 involucrados Consultores
Coordinador administrativo
) o Coordinador técnico
Revisar los indicadores en base a Asistente financiero | 7 sema | §  285.00
la realidad actual de FIAES. Oficial de proyecto
3 Técnica en comunicaciones
N o Coordinador administrativo
Modificar y crear los indicadores Coordinador técnico
necesarios para que estén mas . . .
Documentar los i g P qI biet Asistente financiero | 4sema | ¢ 520.00
) orientados a os  objetivos | g o de proyecto
procesos del ciclo estratégicos de FIAES
4 del proyecto & Técnica en comunicaciones
Crear un sistema de evaluacién de | Responsable de grupo
actualizacion por lo menos cuatro | multidisciplinario de gestién| 1sema | $ 53.00
5 veces al afio. en proceso
Coordinador administrativo
Aprobarlo Coordinador técnico| 1Sema | $  120.00
6 Gerente general
Comunicarlo a todas las dreas
. L o 4Sema | $ 93.33
7 correspondientes Técnica en comunicaciones
Coordinador administrativo
Implementarlo Coordinador técnico | 12Sema | $  780.00
8 Técnica en comunicaciones
33sema | $ 1,851.33
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FIAES debe de tener en cuenta que el orden en que se han presentado las propuestas es
la secuencia légica que se deberian de implementar. Ya que no puede implementar la
segunda propuesta sin haber implementado la primer. Si se decide implementar una o las
dos se pueden evaluar la manera de realizar actividades paralelas. Todo dependera de que
nivel de gestion en proceso quieran alcanzar y de los recursos con que cuenten o las
estrategias que se planteen para alcanzar sus objetivos.
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CAPITULO V

5.1 Conclusiones

Se determin6 que los controles actuales utilizados por FIAES no permiten evaluar con
precision los procesos y procedimientos, en el sentido de identificar puntos de mejora en
el ciclo de vida de los proyectos.

Los resultados de Investigacion muestran mediante el mapa de procesos que el ciclo
completo por proyecto tiene un costo de US$3,439.15 distribuido en US$1,737.83 en el
proceso de pre-inversion y US$1,701.32 en el proceso de ejecucion.

El ciclo completo tiene un tiempo calculado 1,556.91 Horas por proyecto distribuido en
853.3 en pre inversion y 703.61 Horas en ejecucion.

El estudio demuestra la posibilidad de reducir el tiempo invertido por proyecto de 1,556
horas a 1,059.91 con desarrollar la propuesta de este trabajo, sin disminuir su efectividad,
equivalente a un ahorro de tiempo de aproximadamente el 32%.

La reduccién de costos con la propuesta del estudio es del 8.15%, si bien el porcentaje
no es significativo, se gana agilidad con los tiempos de respuestas, como se muestra en
el numeral anterior.

El proceso que experimenta mayor reduccion con la propuesta es la Pre-inversién, 853.3
horas de tiempo invertido actualmente a 520.35 horas que representa alrededor del 40%

El cuello de botellas del ciclo de proyecto se encuentra en los subprocesos de evaluacion
y subprocesos administrativos/financieros, con 698.2 horas y 261.82 horas, pudiéndose
reducir a 368.50 horas y 221.10 horas respectivamente. Enfocar los esfuerzos en estos
dos subprocesos indica cambios sustantivos en el mejoramiento de la eficiencia del ciclo
de los proyectos

El analisis utilizando el Diagrama de Pareto demuestra que el comportamiento del
proceso de pre-inversion el 72.92% del tiempo de este proceso se invierte en los
procedimientos calificacion y precalificacion y el 57.78% del costo es absorbido por los
procedimientos de elaboracion del instrumento de licitacion y evaluacion

En la fase de ejecucion tres procedimientos de la ejecucién consumen el 41.58 % del
tiempo y corresponde al procedimiento de seguimiento técnico de campo, elaboracion de
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10.

11.

documento Unico de proyecto (DUP), y desembolso de fondos. En orden de mayor a
menor necesidad de recursos y el 47.75% con mayor costo son los procedimientos de
seguimiento técnico de campo y elaboracion de documento Unico de proyecto (DUP).

FIAES no cuenta en este momento con una herramienta de medicién de indicadores que
le esté alertando de los resultados que espera para cumplir lo planificado, por lo que si
obtiene los resultados hasta el final del periodo o ciclo de proyecto no podra hacer
correcciones durante la marcha. Y se le dificultara con seguir los resultados propuestos
en su estrategia.

No se estan aprovechando las herramientas tecnolégicas para modernizar los métodos
de reportes, llenado de solicitudes, comunicacion, manejo de informacién, autorizaciones,
etc. Que generarian ahorros en tiempos y costos para la organizacion y para los clientes
de FIAES, ya que se observa en los diagramas de proceso que se podrian reducir pasos,
tiempos y costos en las actividades de los procedimientos del ciclo de proyecto.

5.2 Recomendaciones

FIAES debe de tener en cuenta que el orden en que se han presentado las propuestas es
la secuencia légica que se deberian de implementar. Ya que no puede implementar la
segunda propuesta sin haber implementado la primera. Si se decide implementar una o
las dos se pueden evaluar la manera de realizar actividades paralelas. Todo dependera
de que nivel de gestidn en proceso quieran alcanzar y de los recursos con gue cuenten o
las estrategias que se planteen para alcanzar sus objetivos.

Implementar el manual de procedimientos del ciclo de proyectos mediante el cual se han
simplificado procedimientos facilitando el control y seguimiento de los proyectos que la
organizacion financia, permitiendo de una forma sencilla identificar puntos de mejora de
cada proceso.

Desarrollar una plataforma electrénica para automatizar al menos los procedimientos
prioritarios sobre la base del Manual de Procedimiento propuesto, a fin de mejorar la
eficiencia de los procesos actuales.

Establecer el sistema de medicién de indicadores claves, sobre la base del mapa
estratégico planteado, que incluye las perspectivas de los clientes, de los procesos, de
los recursos y capacidades, y las perspectivas financieras. Para poder tener controles
eficientes y apoyar a la sostenibilidad de la organizacion.

Monitorear de forma trimestral los indicadores bajo la herramienta de Excel propuesta a
fin de identificar avances y brechas con respecto al indicadores formulados y poder tener
nivel de maniobra sobre los que se identifiquen que esté en riesgo el cumplimiento del
plan
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6. Revisas y actualizar la versiéon 01 del Manual de Procedimiento propuesto al menos una
vez al afio

7. Se recomienda evaluar los planes de accidn anualmente y poder determinar capacidades
y priorizar las actividades de desarrollo de corto y mediano plazo, y la posibilidad de
necesitar apoyo externo, como estudiantes de la MAECE de la Universidad de El
Salvador.
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5.4 Anexos investigacion

Anexo 1. Costeo de puesto por hora por responsable de procedimiento

Tabla Al. Costeo de puesto por hora por responsable de procedimiento.

MATRIZ DE PUESTO
PUESTO |SAL A PROX |S HORA
Gerencia general GE 4000 16.67
Asistente de la gerencia AS GE 1200 5.00
Técnica de comunicaciones TE CO 1000 4.17
Coordinador de proyecto (técnico) [CO PY 1800 7.50
Oficial de proyecto (3) OF PY 1200 5.00
Coordinador financiero COFI 1800 7.50
Asistente financiero (2) AS FI 650 2.71
Contador general CO GE 900 3.75
Técnico administrativo TEAD 650 2.71
Recepcionista RE 450 1.88
Asesor Legal ASL 1200 5.00
Consejo Administrativo CAD 0 0.00
Comité Evaluador COEV 0 0.00
Ejecutoras EJ 0 0.00

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 2 Calculo del costo por actividad procedimiento

Tabla A2. Procedimiento 1.1.1 Elaboracién de Instrumento de Licitacidon

PROCEDIMIENTO 1.1.1
Elaboracion de Instrumento de Licitacion

ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H |HORAS | COSTO S

1 CO PY 7.50| 8 S 60.00
2 CO PY 750 8 S 60.00
3 CO PY 7.50| 18 S 135.00
4 GE 16.67| 8 S 13333
5 CAD 0.00| 4 S -
6 COFI 7.50| 8 S 60.00

TOTAL 54 S 44833

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla A3. Procedimiento 1.1.2 Convocatoria del Proyecto

PROCEDIMIENTO 1.1.2
Convocatoria del Proyecto

ACTIVIDAD PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO

1 TE CO 4.17 8 S 3333
2 CO PY 7.50| 2.4 S 18.00
3 EJ 0.00| 16 S -
4 TE AD 271 12 S 3250
5 CO PY 7.50| 0.6 S 4.50
6 CO PY 7.50 1 S 7.50

TOTAL 40 $ 95.83

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla A4. Procedimiento 1.2.1 Elaborar Instrumento de Evaluacién

PROCEDIMIENTO 1.2.1
Elaborar Instrumento de Evaluacion

ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
1 CO PY 7.50| 16 $ 120.00
2 CO PY 7.50| 14 $ 105.00

s
3 COPY| 7.50| 12 | 90.00

4 CO PY 7.50| 16 | $ 120.00

S
5 GE 16.67| 5 83.33
6 CAD 0.00| 8 S -
s
7 COFI 7.50| 5 37.50
Total 76 | S 555.83

Fuente: Elaboracién propia

Tabla A5. Procedimiento 1.2.2 Precalificacién

PROCEDIMIENTO 1.2.2
Precalificacion
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS COSTO

1 GE 16.67 10 S 166.67
2 EJ 0.00 12 $ -
3 AS FI 2.71 9 S 2438
4 ASL 5.00 3 S 15.00
5 COEV 0.00 40 S -
6 COEV 0.00 40 S -
7 CAD 0.00 360 $ -
8 GE 16.67| 0.15 S 2.50
9 EJ 0.00| 0.15 S -
10 GE 16.67 0.1 S 1.67
11 GE 16.67 0.1 S 1.67
12 GE 16.67 0.1 S 1.67
13 EJ 0.00| 0.15 $ -

Total 474.75 S 213.54

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla A6. Procedimiento 1.2.3 Calificacién

PROCEDIMIENTO 1.2.3
Calificacion
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
S
1 COPY 7.50 24 180.00
EJ 0.0012 S i
0.15 >
OF PY 5.00 0.75
COEV 0.00(2 S -
6 S
5 OF PY 5.00 30.00
6 COEV 0.00 |40 S -
7 COEV 0.00|40 S -
8 CAD 0.00|9 S -
5 S
9 GE 16.67 33.33
10 EJ 0.00|0.15 $ ]
11 EJ 0.00|0.15 $ ]
12 EJ 0.00(10 S _
5 $
13 GE 16.67 33.33
S
TOTALES 147.45|277.42

Fuente: Elaboracion propia

Tabla A7. Procedimiento 1.3.1 Tramites

PROCEDIMIENTO 1.3.1
Tramites

ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
1 EJ 0.00 8 0.00
2 EJ 0.00 4 0.00
3 EJ 0.00 8 0.00
4 OF PY 5.00 8 40.00
5 AS FI 2.71 9 24.38
6 GE 16.67| 0.3 5.00
Total 37.3 [69.38

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla A8. Procedimiento 1.3.2 Convenios

PROCEDIMIENTO 1.3.2
Convenios
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO

1 OF PY 5.00|8 S 40.00
2 ASL 5.00|6 S 30.00

1 $

3 AS GE 5.00 5.00
4 CAD 0.00|0.3 S -

$

5 ASL 5.00 0.5 2.50
6 EJ 0.00 |8 S -
Total 23.8 S 77.50

Fuente: Elaboracion propia

Tabla A9. Procedimiento 2.1.1 Seguimiento técnico de campo

PROCEDIMIENTO 2.1.1
Seguimiento técnico de campo

ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS COSTO

1 OFPY | 5.00 24 $ 120.00
2 OFPY | 5.00 8 $  40.00
3 COPY| 7.50 0.6 $ 450
4 OFPY | 5.00 6 $ 30.00
5 OFPY | 5.00 6 $ 30.00
6 OFPY | 5.00 4 $ 20.00
7 COPY| 7.50 0.08 $ 0.60
8 COPY| 7.50 1 $ 7.50
9 OFPY | 5.00 32 $ 160.00
10 OFPY | 5.00 8 $  40.00
11 OF PY | 5.00 16 $  80.00
12 EJ 0.00 0 $ -
13 OFPY | 5.00 8 $  40.00
14 EJ 0.00 8 $ -
15 FI 0.00 8 $ -

TOTAL 129.68 | $ 572.60

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla A10. Procedimiento 2.1.2 Requerimientos de informes técnicos

PROCEDIMIENTO 2.1.2
Requerimientos de informes técnicos
ACTIVIDAD | PUESTO |COSTO/H |HORAS | COSTO

1 EJ 0.00 0.5 | 0.00
2 EJ 0.00 4 0.00
3 EJ 0.00 4 0.00
4 OF PY 5.00 4 20.00
5 EJ 0.00 10 0.00

TOTAL 22.5 | 20.00

Fuente: Elaboracion propia

Tabla A11l. Procedimiento 2.1.3 Presentacidon y revisién de informes técnicos

PROCEDIMIENTO 2.1.3
Presentacién y revisién de informes técnicos
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
1 EJ 0.00 0 0.00
2 EJ 0.00 0 0.00
3 EJ 0.00 0 0.00
4 EJ 0.00 0 0.00
5 EJ 0.00 0 0.00
6 EJ 0.00 0 0.00
7 EJ 0.00 0 0.00
8 EJ 0.00 0 0.00
9 EJ 0.00 0 0.00
10 EJ 0.00 0 0.00
11 EJ 0.00 0 0.00
12 EJ 0.00 0 0.00
13 EJ 0.00 0 0.00
14 COPY| 7.50 1 7.50
15 EJ 0.00 0 0.00
16 OFPY | 5.00 32 160.00
17 COPY| 7.50 2 15.00
18 OFPY | 5.00 8 40.00
19 OFPY | 5.00 1.5 7.50
20 EJ 0.00 0 0.00
TOTALES 445 | S 230.00
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Fuente: Elaboracion propia

Tabla A12. Procedimiento 2.2.1 Desembolsos de fondos

PROCEDIMIENTO 2.2.1
Desembolsos de fondos
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
1 EJ 0.00 8 0.00
2 AS FI 2.71 1 2.71
3 AS FI 2.71 1 2.71
4 AS FI 2.71 1 2.71
5 COFI 7.50 0.25 1.88
6 AS FI 2.71 0.8 2.17
7 AS FI 2.71 0.8 2.17
8 GE 16.67 | 0.25 4.17
9 ASGE | 5.00 0.8 4.00
10 AS FI 2.71 1 2.71
11 BANCO | 0.00 16 0.00
12 AS FI 2.71 0.25 0.68
13 EJ 0.00 40 0.00
14 AS FI 2.71 1 2.71
15 OFPY | 5.00 1 5.00
16 OFPY | 5.00 1 5.00
17 AS FI 2.71 3 8.13
18 AS FI 2.71 0.25 0.68
19 COFI 7.50 0.25 1.88
20 AS FI 2.71 0.8 2.17
21 AS FI 2.71 0.25 0.68
22 GE 16.67 | 0.25 4.17
23 ASGE | 5.00 | 0.08 0.40
24 AS FI 2.71 1 2.71
25 BANCO | 0.00 16 0.00
26 AS FI 2.71 0.25 0.68
$
TOTALES 96.28 | 60.07

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla A13. Procedimiento 2.2.2 Reasignaciones presupuestarias

PROCEDIMIENTO 2.2.2
Reasignaciones presupuestarias
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
1 RE 1.88 |0.25 0.47
2 ASGE | 5.00 |0.08 0.40
3 GE 16.67 |0.17 2.83
4 ASGE| 5.00 (0.5 2.50
5 RE 1.88 |0.5 0.94
6 COFl | 7.50 |0.25 1.88
7 AS FI 271 |2 5.42
8 OFPY| 5.00 |2 10.00
9 COPY| 7.50 |0.25 1.88
10 AS FI 2.71 |0.25 0.68
11 ASGE| 5.00 (0.5 2.50
12 GE 16.67 |0.25 4.17
13 ASGE| 5.00 |0.17 0.85
14 RE 1.88 |0.17 0.32
$
TOTALES 7.34134.82

Fuente: Elaboracion propia

Tabla Al4. Procedimiento 2.2.3 No objeciones

PROCEDIMIENTO 2.2.3
No objeciones
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
S
1 RE 1.88 0.8 1.50
S
2 ASGE | 5.00 0.8 4.00
GE 16.67 | 0.8 | $ 13.33
0.8 >
4 ASGE | 5.00 4.00
$
5 RE 1.88 0.8 1.50
$
6 COFl | 7.50 0.25 1.88
7 ASFl | 271 16 | S 4333
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0.33

8 COFl | 7.50 2.48
S
9 ASFI | 2.71 0.8 2.17
0.25 2
10 ASGE | 5.00 1.25
11 GE 16.67 | 0.8 | $ 13.33
S
12 ASGE | 5.00 0.8 4.00
S
13 RE 1.88 0.33 0.62
0.25 >
14 COFl | 7.50 1.88
15 ASFI | 2.71 16 | S 4333
16 OF PY | 5.00 4 S 20.00
S
17 COPY | 7.50 0.25 1.88
S
18 ASGE | 5.00 0.25 1.25
19 GE 16.67 | 0.8 | $ 13.33
S
20 ASGE | 5.00 0.8 4.00
s
21 RE 1.88 0.33 0.62
0.25 >
22 COPY | 7.50 1.88
S
23 COFl | 7.50 0.25 1.88
S
24 OFPY | 5.00 0.25 1.25
25 ASFI | 2.71 16 | S 4333
S
26 COFl | 7.50 0.33 2.48
S
27 ASFI | 2.71 0.8 2.17
S
28 ASGE | 5.00 0.25 1.25
29 GE 1667 | 0.8 | S 13.33
S
30 ASGE | 5.00 0.8 4.00
S
31 RE 1.88 0.33 0.62
S
32 COPY | 7.50 0.25 1.88
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33 |OFPY| 5.00 |16 $ 80.00
s

34 | COPY| 750 | 033 248
s

35 |orpy| 500 |28 4.00
s

36 |asce| 500 |O% 1.25
37 GE | 16.67 |0.8 |$ 13.33
s

38 |Asce| 500 |28 4.00
s

39 Re | 188 |%° 0.62
s

TOTALES 85.86 | 287.38

Fuente: Elaboracién propia

Tabla A15. Procedimiento 2.2.4 Recepcidon de informes

PROCEDIMIENTO 2.2.4.1
Recepcion de informes
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
1 ASFI | 271 |1 S 271
2 OFPY| 5.00 |05 S 2.50
3 AS FI 2,71 |05 S 1.35
4 EJ 0.00 |4 S -
5 AS FI 271 |1 S 271
6 RE 1.88 |0.5 S 0.94
7 AS FI 2.71 |0.17 S 0.46
8 EJ 0.00 |16 S -
9 RE 1.88 |0.25 S 0.47
10 ASGE | 5.00 |0.17 S 0.85
11 GE 16.67 |0.25 S 4.17
12 ASGE | 5.00 |0.17 S 0.85
13 RE 1.88 |(0.17 S 0.32
14 COFI 7.50 |0.17 S 1.28
TOTALES 24.85| S 18.60

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla A16. Procedimiento 2.2.5 Revision de informe financiero de proyecto por

periodo

PROCEDIMIENTO 2.2.4.2
Revisién de informe financiero de proyecto
por periodo

ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
1 AS FI 2.71 24| S 65.00
AS FI 2.71 033|S$ 0.89
COFl | 7.50 05| S 3.75
ASGE | 5.00 0.33| S 1.65
GE 16.67 | 0.33|$ 5.50
s
s

| wW|N

AS FI 271 0.33 0.89
TOTALES 25.82 77.69

Fuente: Elaboracién propia

Tabla A17. Procedimiento 2.2.6 Resolucién de observaciones

PROCEDIMIENTO 2.2.4.3
Resolucién de observaciones
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO

1 EJ 0.00 4 S -
2 RE 1.88 | 017 | $ 0.32
3 ASGE | 5.00 | 0.17 | $ 0.85
4 GE 16.67 | 0.25 | S 4.17
5 ASGE | 500 [ 033 |S 1.65
6 RE 1.88 | 0.17 | S 0.32
7 COFI 750 | 0.08 |S 0.60
8 AS FI 2.71 2 S 5.42
9 COFI 750 | 025|S 1.88
10 AS FI 271 | 008 |S$ 0.22
11 ASGE | 5.00 | 0.17 | $ 0.85
12 GE 16.67 | 0.08 | S 1.33
13 ASGE | 5.00 | 0.08 | $ 0.40
14 RE 1.88 0.17 | S 0.32
15 AS FI 2.71 0.17 | S 0.46

TOTALES 8.17 S 18.78
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Fuente: Elaboracion propia
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Tabla A18. Procedimiento 2.2.7 Visita de seguimiento financiero

PROCEDIMIENTO 2.2.4.4
Visita de seguimiento financiero

ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO

1 AS FI 2.71 4 $ 10.83
AS FI 2.71 6 S 16.25
AS FI 2.71 1 S 271
AS FI 2.71 0.5 $ 1.35
COFl | 7.50 2 $ 15.00
TOTALES 13.5 S 46.15

b wWwN

Fuente: Elaboracion propia

Tabla A19. Procedimiento 2.3.1 Divulgacién de proyecto

PROCEDIMIENTO 2.3.1
Divulgacién de proyecto

ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
1 EJ 0.00 4 S -
2 EJ 0.00 8 $ -
3 EJ 0.00 2 $ -
4 EJ 0.00 2 $ -
5 EJ 0.00 8 S -
6 EJ 0.00 8 $ -
7 EJ 0.00 8 S -
8 EJ 0.00 8 $ -

TOTALES 48 $ -

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla A10. Procedimiento 2.3.2 Normalizaciéon de distintivos de proyecto

PROCEDIMIENTO 2.3.2
Normalizacidn de distintivos de proyecto
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO

1 TECO | 4.17 | 0.17 S 0.71
2 EJ 0.00 1 s -
3 TE CO 4.17 1 S 4.17
4 TE CO 4.17 1 S 4.17
5 TE CO 4.17 1 S 4.17
6 EJ 0.00 4 S -
7 EJ 0.00 | 0.17 S -
8.00 TECO | 4.17 0.25 S 1.04
TOTALES 8.42 S 13.54

Fuente: Elaboracion propia

Tabla A11l. Procedimiento 2.3.3 Promociones y créditos de proyecto

PROCEDIMIENTO 2.3.3
Promociones y créditos de proyecto
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
1 $
TECO | 4.17 4 |16.67
5 $
TECO | 4.17 8 [33.33
3 $
TECO | 4.17 8 [33.33
4 $
TECO | 4.17 4 |16.67
c $
TECO | 4.17 24 |100.00
$
TOTALES 48 |200.00

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla A12. Procedimiento 2.3.4 Manejo de la informaciéon de comunicacién

PROCEDIMIENTO 2.3.4
Manejo de la informacién de comunicacion

ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO

1 FIAES | 0.00 2 $ -
2 EJ 0.00 4 S -
3 EJ 0.00 2 S -
4 EJ 0.00 8 S -

TOTALES 16 $ -

Fuente: Elaboracion propia

Tabla A13. Procedimiento 2.4.1 Cierre de proyecto

PROCEDIMIENTO 2.4.1
Cierre de proyecto
ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO
1 AS FI 2.71 16 S 43.33
2 ASFlI | 271 2 S 5.42
3 AS FI 2.71 4 S 10.83
4 OFPY | 5.00 4 S 20.00
5 ASFl | 2.71 | 0.33 S 0.89
6 AS FI 271 | 0.17 S 0.46
7 COFI 7.50 0.25 S 1.88
8 AS FI 2.71 0.17 S 0.46
9 COPY | 7.50 0.25 S 1.88
10 AS FI 2.71 0.25 S 0.68
11 ASGE | 5.00 0.17 S 0.85
12 GE 16.67 0.17 S 2.83
13 ASGE | 5.00 0.08 S 0.40
14 AS FI 2.71 0.17 S 0.46
TOTALES 28.01| S 90.37

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla Al14. Procedimiento 2.4.2 Elaboracién de documento tnico de proyecto

(DUP)

PROCEDIMIENTO 2.4.2
Elaboracién de documento Unico de proyecto
(DUP)

ACTIVIDAD | PUESTO | COSTO/H | HORAS | COSTO

1 AS FI 2.71 40 S 108.33
2 OFPY | 5.00 24 |'S 120.00
3 TEAD | 2.71 8 S 21.67
4 TEAD | 2.71 16 | S 4333

S
5 TEAD| 2.71 | 0.08 0.22
S
6 TEAD | 2.71 0.6 1.63
7 TEAD | 2.71 8 S 2167
TOTALES 96.68| S 316.84

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 3 Mapa de proceso comparativo

manual de procedimiento.

con la implementacion del

CICLO DE PROYECTO VALORES ACTUALES VALORES PROPUESTOS REDUCCIONES  |propuestade ciclo de proyecto
MACRO TIEMPO ACTUAL COSTO TIEMPO COsTO REDUCCION REDUCCION % REDUCC % REDUCC
PROCESC - PROCESO SUBPROCESD  ~ PROCEDIMIENTOS [HORAS) ACTUAL(S) ~| PROPUESTO(HORAS) -| PROPUESTO(S) -|  TEMPO cost0 v|  TEMPO v 5
CICLO DE
PROYECTO 155691 | $3,439.15 1059.64 |5 315874 | 49727 |5 28041| M e
PREINVERSION — -
1 |DeLPROVECTD 8533 | $1,737.83 52035|§  1899.71| 332905 |$(er88)|
11 |UCITACION DEL PROYECTO 94 § 54417 91.25[ § 523.54 2.75 § 2063 253% %
Elaboracion de instrumento de . .
1 medician 54 S 44833 54.00 S 44833 0 S 0.00% %
112 |Convocatoriade proyecto 40 S 95.83 37.25 S 75.21 2.75 S 20.63 6.88% 2%
12 |EVALUACION 698.2 $1,046.79 368.50( 5  1,226.79| 3297 $(180.00)] 4z 17%
[Elaboracion de instrumento de ] ]
121 |evaluacion 76 S 555.83 76.00 5 555.83 0 5 000% v
122 |Precalificacion 47475 | S 21354 186.75] § 393.54 288 5(180.00)  eosen -B4%
123 |Calfficacion 147.45 S 277.42 105.75] & 27142 41.7 [ - 28.28% 0%
13 |FORMALIZACION 61.1 $ 146.88 60.60( S 149.38 0.5 § (250) om= B
131 [Tramites 373 S 6938 37.30( § 69.38 0 5 000% 0%
132 |Convenio 23.8 § 7750 2330( S 80.00 05 § (250) 210 %
2 |EECUCION 703.61 | 51,701.32 539.29(S  1,259.03| 16432 S 442.29 B3% 2%
21 | TECNICOS 196.68 | $ 822,60 114.60| § 522.00] 82.08 |5 300.60] L7 374
211 [Seguimientotécnicode campo 12968 | S 57260 64.60 5 307.00 65.08 $ 265.60 50.1%% A%
112 Requerimientos de informe tecnico 275 S 30.00 9.50 5 500 13 S 15.00 57.78% 75%
Presentaciony revisionde informes § §
213 [écnicos 4.5 |$ 23000 4050 S 21000 4 § 2000 9’°
2| ADMINISTRATIVO/FINANCIEROS 261.82 |§ 257.97 221.35( 5 220.03| 4047 $ 37.94| 154 15%
221 |Desembolsos de fondos 96,78 5 650.07 81.00 S 51.56 15.28 5 8.50 15.87% 14%
222 |Reasignaciones presupuestarias 734 S 348 6925 2153 0.42 S 13.29 5.72% 38%
223 |Noobjeciones 85.86 S 188 589415 1.88 26.92 5 31.35% 0%
224 |Seguimiento Financier 7234 S 16121 74495 145.06 215 S 1615 -1.97% 10%
225 |Recepdion de informes 2485 S 18.60 318465 16.42 £99 S 218 -28.13% 1%
226 |Revision informe financiero 25.82 S 77.68 21.49 S 65.20 4.33 S 12 .48 16.77% 16%
227 |Resolucion de observaciones 8.17 S 1878 766(5 17.29 0.51 S 149 6.24% %
325 | Visita de seguiminto financiero 135 § 4615 13501 $ 2615 0 5§ - 0.00% 0
23 | COMUCACIONALES 120.42 |$ 213.54 95.42 [ § 155.21 25 § 5833 2.7% 7%
231 | Divulgacisn de proyecto 48 S 37.00( § 1 S prk:h:
MNormalizacidn de distintivos de ) )
232 [proyecto 842 |S 1354 gaz2|s 13.54 0 $ 0o &
233 |Promocionesy éditos ceproects| 48 [ 200.00 00| 14167 14 § 5833 B =
Manejo deinformacidn de
234 |comunicacion 16 S - 16.00 S - 0 5 - 0o
24 [FINALIZACION DE EIECUCION DEPROYECTD 12469 [§ 421 107.92 | § 361.79 1677 [S 4542 13.45% 1%
241 |Cierre de proyecto 28.01 S 9037 27845 89.91 0.17 S 046 061% 1%
242 |Elaboracién de [DUP) 96.68 |5 316.84 80.08( 5 271.88 16.6 5 4496 wm 1%
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