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1. OBJETIVO.

Establecer la metodologia, pardmetros y lineamientos para la correcta planeacion de convenios y contratos
interadministrativos con el fin de dar cumplimiento a los compromisos y requisitos pactados con los clientes.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para los contratos interadministrativos suscritos con FONDECUN, inicia con las delegaciones
requeridas cuando sea necesario para la representacién de Fondecun, la elaboracién de la ficha técnica, viabilidad del
proyecto por el comité de negocios, la presentacion de la propuesta al cliente y finaliza con la presentacion al comité
técnico y/o operativo para aprobacién del plan operativo del proyecto.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Acorde con la complejidad de los bienes y servicios que FONDECUN deba adquirir, se coordinara con el cliente
mesas de trabajo con el fin de establecer las caracteristicas, especificaciones, alcance y necesidades de estos,
para lo cual se realizara las siguientes actividades:

- Definir el equipo de participantes para la realizacion de la mesa de trabajo.

- Realizar las mesas de trabajo.

- Como producto de las mesas de trabajo, se generan los documentos técnicos en los cuales se
estableceran las especificaciones y necesidades del cliente acordes con el objeto del convenio y/o
contrato interadministrativo.

Para aquellos convenios y/o contratos interadministrativos que su ejecucion se realice en diferentes zonas o
regiones del pais se debera, como regla general analizar y si es necesario implementar esquemas de supervision
a nivel regional con el fin de garantizar un adecuado seguimiento a los proyectos.

Para el inicio contractual del convenio y/o contrato interadministrativo, el gerente del proyecto deberd incluir
como prerrequisito, el memorando de delegacion al Comité Operativo o de Seguimiento.

En la primera reunién del Comité Operativo o de Seguimiento, se debera presentar, aprobar y suscribir el plan
operativo inicial.

En cada reunién de Comité Operativo o de Seguimiento, se debera incluir, como punto obligatorio en el orden del
dia, la presentacion, aprobacion y suscripcion del acta anterior.

Cuando la secretaria del comité operativo o de seguimiento no sea ejercida por FONDECUN, las actas de comité
operativo y de seguimiento se llevaran como registro de seguimiento.

El plan operativo del proyecto, que recopila:
¢ Informacion general del proyecto

o Flujo de caja

o Cronograma de actividades

e Presupuesto
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Plan de contratacion

ACTIVIDADES
No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
0 El proceso inicia con una invitacién formal por parte Posible cliente Invitacion

del posible cliente

Con la solicitud de la cotizacién, elaborar la ficha
técnica.

Subgerente técnico

Ficha técnica

Viabilidad del proyecto por el comité de negocios:
(Presentar criterios técnicos, los componentes,
viabilidad financiera y criterios contractuales y
juridicos para considerar la celebracién del nuevo
negocio para Fondecun, mediante la revisién de la
informacién contenida en la ficha técnica).

Comité de negocios

Acta de comité

Propuesta técnico-econémica de acuerdo con las
condiciones aprobadas por el comité de negocios
para presentar al cliente.

Subgerente técnico

Propuesta econdmica

Aceptacion de la propuesta por parte del cliente.

Cliente

Comunicacion con aceptacion
de propuesta

Realizar las delegaciones requeridas al Gerente del
Convenio ylo contrato o delegado ante el Comité
Operativo y/o de Seguimiento cuando sea necesario
para la representacion de FONDECUN

quente General.
Area Juridica
Subgerente Técnico

Formato de Memorando de
Delegacion

Verificar la documentacion:

Del convenio o contrato interadministrativo,
necesaria para el cumplimiento de su objeto
contractual.

Si la documentacién esta completa, continua en la
actividad No. 8.

En caso contrario continua en la actividad No. 7.

Gerente del Proyecto

Verificacion

Proyectar comunicacion al cliente:
Solicitando la documentacion faltante.

Gerente del Proyecto

Comunicacion

Verificar los prerrequisitos negociados:

Junto con el cliente, para el inicio contractual del
convenio ylo contrato interadministrativo,
consultando los documentos técnicos previos
(disefios, estudios, licencias y permisos necesarios
para la ejecucion del proyecto, junto con
documentos juridicos, entre otros).

Si los prerrequisitos negociados estan completos,
continua en la actividad No. 10.

En caso contrario continda en la actividad No. 9.

Gerente del Proyecto

Inspeccion y verificacion
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No

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

Solicitar la informacién faltante al cliente para la
elaboracion del plan operativo, realizando las
gestiones y tramites necesarios para ajustar el
alcance de las condiciones del convenio y/o contrato
interadministrativo.

Gerente del Proyecto

Comunicacion externa

10

Suscribir el convenio y/o contrato interadministrativo.

Después de suscrito el contrato, evidenciar si en el
mismo se requiere de expedicion y aprobacion de
pélizas. Si se requieren pasar a la actividad No. 11.

Asimismo, verificar que de acuerdo con lo estipulado
en el convenio o contrato interadministrativo
suscribir el acta de inicio cuando aplique. Si requiere
de acta de inicio pasar a la actividad No. 12.

Si no requiere ni de pdlizas ni de acta de inicio,
pasar a la actividad No. 13.

Gerente del Proyecto

Cliente

Minuta del contrato

11

Expedicion y aprobacion de pélizas cuando aplique.

Gerente de proyecto
_delegado
Area juridica

Polizas

12

Suscribir el acta de inicio del convenio y/o contrato
interadministrativo.

Gerente de proyecto
delegado

Acta de inicio

13

Realizar el plan operativo del convenio y/o contrato
interadministrativo de acuerdo a las necesidades del
cliente.

Gerente de proyecto
delegado

Plan operativo

14

Presentar para aprobacién el plan operativo del
convenio y/o contrato interadministrativo mediante el
comité operativo.

Si el plan operativo del convenio y/o contrato
interadministrativo requiere ajustes, continta en la
actividad No. 13.

En caso contrario, se aprueba y continia en la
actividad No. 15.

Nota: el plan operativo del convenio y/o contrato
interadministrativo, solo se ajusta y actualiza de
acuerdo con las novedades contractuales que se
den en el mismo, por ejemplo: prérrogas, adiciones,
modificatorios, adhesiones, entre otras.

Gerente del Proyecto

Cliente

Acta del primer comité
operativo con plan operativo
aprobado.

15

Presentar los procedimientos que apliquen para la
gerencia del convenio ylo contrato
interadministrativo en materia de procesos de
seleccion,  contratacion,  pagos, informes,
desembolsos, liquidacién y demas de acuerdo con
las necesidades de este.

Gerente del Proyecto

Cliente

Acta de Comité Operativo 0
de Seguimiento
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No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Nota: esta actividad se lleva a cabo en la primera
reunion del comité operativo y debe quedar
registrada en el acta de comité operativo o de
seguimiento.
Control de cambios
Version |Fecha Identificacion de los cambios Responsable
Subgerencia Técnica

01 19/10/2022 | Construccidn del procedimiento

02 29/08/2023 |Punto 14 aprobacién del plan operativo mediante el comité
operativo. Punto 15 se agregd la actividad de liquidacion. Se

crea y anexa diagrama de flujo.

Subgerencia Técnica

Que Progr




GERENTE GENERAL, AREA JURIDICA Y

SUBGERENCIA TECNICA COMITE DE NEGOCIOS SUBGERENTE TECNICO

GERENTE DE PROYECTO CLIENTE / POSIBLE CLIENTE

INICIO

solicitud de cotizacion.

1

Elaboracion de la ficha técnica

'

Revisar la viabilidad del proyecto de ;
acuerdo a la informacién presentada.

J

¢Acepta la propuesta?

Y

Elaborar propuesta técnico-econémica
de acuerdo a la aprobacion del comité.

Aceptada
‘ ; No aceptada
Ajustar propuesta técnico-econdmica
cuando se requiera. Realizar delegaciones requeridas al
Gerente del Convenio y/o contrato o
delegado ante el Comité Operativo y/o

de Seguimiento cuando sea necesario
para la representacion de FONDECUN.

|

L

Verificar la documentacion del convenio o
contrato interadministrativo necesaria para |-
el cumplimiento de su objeto contractual.

Y

¢,Documentacién Enviar la informacion faltante

N O,
completa? > solicitada.
Si
Y
Verificar los prerrequisitos negociados junto
con el cliente para el inicio contractual, - )
consultando los documentos técnicos previos.
Enviar la informacion faltante

; solicitada para la elaboracion del
plan operativo.

¢ Prerrequisitos No
completos?

Si

y

Suscribir el convenio y/o contrato
interadministrativo.

Y

¢ Requiere expedicion y
aprobacién de pélizas?

Si requiere

y

No requix{re Expedicién y aprobacion de polizas.

Y

¢Requiere acta de inicio?

si requiere

A

Suscribir acta de inicio del convenio y/o
contrato interadministrativo. No requiere

v

. . Realizar plan operativo del convenio y/o contrato
Sl requiere . .
9 > de acuerdo a las necesidades del cliente. ¢ I

Y

Presentar para aprobacion el plan
operativo del convenio y/o contrato
mediante comité operativo.

¢Requiere ajustes el
plan operativo?

No requiere

Y

Aprobar el plan operativo. Y

Presentar los procedimientos que apliquen
para la gerencia del convenio y/o contrato.

l

FIN
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