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1. FICHA DE PROCESO

Proceso:

Descripcion:

Responsabl
e del
proceso:

Direccion: Rumipamba E2-128 y Republica
Cédigo postal: 170519 / Quito-Ecuador

Teléfono: 593-2-3944440
www.regulacionagua.gob.ec

Seguimiento de Convenios

PROPOSITO:

Establecer un proceso para el levantamiento del inventario y el seguimiento
de los convenios que fueron suscritos por la Agencia de Regulacién y Control
del Agua (ARCA), a fin de poner en conocimiento de la méxima autoridad el
avance de los mismos.

ALCANCE:

El proceso tiene un @mbito de aplicacion a nivel nacional, desde la elaboracion
del inventario de los convenios hasta la entrega del informe de reporte de la
entrega de los informes de seguimiento y cierre de los convenios a la Direccién
Ejecutiva.

CONTROLES:

e Convenio suscrito por la Agencia;
e Estatuto Orgéanico de Gestion por Procesos de la Agencia de Regulacién
y Control del Agua (ARCA).
Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica
Atribuciones y Responsabilidades
Gestién de Planificacion y Gestidn Estratégica
Numeral 16
Realizar el seguimiento y evaluacion de los convenios que emprende la
institucion.
Productos y servicios de la Gestion Interna de Planificacién e Inversion

Literal m

Inventario de convenios y proyectos de asistencia técnica y de coopera
cion nacional e internacional

Literal q

Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacién a convenios, programas
y proyectos de cooperaciéon técnica y financiera e informe de
participacion de funcionarios.

ENTRADAS:
Memorando de solicitud de convenios suscritos por la Agencia.

SALIDAS / PRODUCTOS:

¢ Inventario de convenios suscritos por la Agencia.

e Matriz consolidada del inventario de los convenios con el estado y
Administradores actualizados.

¢ Informe de reporte de la entrega de los informes de seguimiento y
cierre de los convenios.

Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica
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T|_p0 d? Interno

cliente:

Tipo de _

Proceso: Aelehue

2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINOS
Término Definicion
Convenio Acuerdo entre dos o méas personas o entidades sobre un asunto.

Cooperacion
Interinstitucional

Es todo acto celebrado entre una institucion y otras personas juridicas
de derecho publico o privado, nacionales o extranjeras y cuya finalidad
es aprovechar mutuamente sus recursos o fortalezas.

Convenio vigente | Convenio que se encuentra en ejecucion.

Convenio
finalizado

Convenio que finalizé conforme la clausula de terminacion establecida
en el mismo.

Convenio Cerrado | Se considera al convenio cerrado una vez que se ha entregado el acta

de cierre firmada.

Acta de Cierre Acta que se elabora para dar por terminado un convenio.
Puede ser por el cumplimiento de los compromisos objeto del convenio

o0 de manera unilateral.

Administrador/
Lider/Responsabl

Responsable del desarrollo y cumplimiento de las obligaciones
planteadas en el convenio y serd el vinculo existente entre la ARCA

e y la Contraparte.

ABREVIATURAS

Abreviatura Significado
ARCA Agencia de Regulacién y Control del Agua
DPGE Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica
DAJ Direccion de Asesoria Juridica

DE Direccién Ejecutiva

CGT Coordinaciéon General Técnica

DsTs Direcciones Técnicas

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Director Ejecutivo.- Es el responsable de enviar el memorado de delegacion de
Administradores/Lideres/Responsables, el oficio de comunicacion de cambio de
Administrador/Lider/Responsable dirigido a la contraparte, asi como, poner en copia a la
DPGE y DAJ las delegaciones y oficio mencionado.

Adicionalmente, revisa los informes de seguimiento y cierre de los convenios y remite los
mismos a la Direccién de Asesoria Juridica y firma las actas de cierre de convenios.

Direccion: Rumipamba E2-128 y Republica
Cédigo postal: 170519 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2-3944440
www.regulacionagua.gob.ec
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Director de Planificacidén y Gestion Estratégica.- Es el responsable de revisar, aprobar
y enviar al Director Ejecutivo y DAJ, los memorandos con el inventario de convenios; matriz
consolidada con delegados actualizados y estado de los convenios; asi como de revisar,
aprobar y enviar a los Administradores, Responsables y Lideres los formatos y las
directrices para el seguimiento y cierre de los convenios y finalmente mediante memorando
poner en conocimiento al DE los informes de seguimiento y cierre de convenios.

Direccion de Asesoria Juridica.- Es responsable de elaborar el memorado de delegacion
de Administradores/Lideres/Responsables; ademds, de revisar y validar el oficio de
comunicacion de cambio de Administrador dirigido a la contraparte; asi como revisar los
informes de seguimiento y enviar alertas al Administrador/Lider/Responsable con copia a
la Direccion Ejecutiva en el campo legal y finalmente, revisar los informes de cierre y
asesorar al Administrador/Lider/Responsable, en la construccion del acta de cierre, asi
como, de validar la misma previo a la firma y envio del Director Ejecutivo.

Administrador/Lider/Responsable del convenio.- Es el responsable del desarrollo y
cumplimiento de las obligaciones planteadas en el convenio, asi como, de la coordinacién
con las areas que se requiera para la adecuada ejecuciéon del mismo desde el inicio hasta
el cierre y sera el vinculo existente entre la ARCA y la Contraparte. Ademas, debe elaborar
el oficio de comunicacion de cambio de Administrador/Lider/Responsable dirigido a la
Contraparte en el caso de que el convenio lo requiera, debe dar seguimiento al envio del
oficio mencionado. Por otra parte, debe elaborar, firmar y enviar el informe de seguimiento
y cierre del convenio, elaborar el acta de cierre y gestionar las firmas.

Analista de Planificacién e Inversion.- Es el responsable de elaborar los memorandos
para la firma del Director de Planificacion y Gestion Estratégica, para actualizacion del
inventario de convenios, matriz consolidada con delegados y estado de los convenios; asi
como de elaborar el memorando con las directrices para el seguimiento y cierre de los
convenios, recopilar los informes de seguimiento y cierre, elaborar el informe de reporte de
la entrega de los mismos con su respectivo memorando.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro. | Actividad | Responsable | Descripcién | Documento
Fase 1: Actualizacién de Inventario de Convenios
Elaborar Analistade | El  Analista elabora el | Memorando
memorando de | Planificaciéon e | memorando de solicitud de | de solicitud
1 | solicitud de Inversion actualizacion del inventario con | de nuevos
nuevos NUevVosS CONVenios  SUSCritos, | convenios
convenios dirigido a la DE, DAJ y a las | g scritos
sSuscritos DsTs.
elaborado vy

Se realiza la solicitud el dia 15 de
manera bimestral. En caso de
gue ese dia caiga fin de semana
o feriado, se realizard la solicitud
el dia laborable anterior.

En el memorando se adjunta el
Anexo 1. Matriz inventario de
convenios.

reasignado

Direccion: Rumipamba E2-128 y Republica
Cadigo postal: 170519 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2-3944440
www.regulacionagua.gob.ec
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convenios
suscritos

Una vez que se tenga las
respuestas de todas las
Direcciones el Analista tiene 2
dias laborables para realizar la
actualizacion.

En caso de que no exista
respuesta se elabora un
memorando de insistencia, las
areas tiene 1 dia laborable para
responder la solicitud.
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Nro. Actividad Responsable Descripcién Documento

2 | Revisar y enviar | Director de | La DPGE, revisa el memorando | Memorando
memorando de | Planificaciony | de solicitud en el caso de haber | de  solicitud
solicitud de Gestién observaciones corrige | de  nuevos
nuevos Estratégica | directamente o0 envia para | convenios
convenios correccion del Analista. SUSCritos
suscritos. Una vez subsanadas Ias|fimado v

observaciones firma y envia el -

- enviado
memorando de solicitud de
actualizacion del inventario con
Nnuevos Cconvenios  Suscritos,
dirigido a la DE, DAJ y a las
DsTs.

3 | Llenar matriz, Directores Llenan la matriz con la | Memorando
elaborar y enviar | Técnicos/Direc | informaciéon de los nuevos | con
memorando de | tor Juridicoy | convenios que se hayan | informacion
respuesta. Direccion suscrito. de  nuevos

Ejecutiva En el memorando de respuesta | convenios
se debe adjuntar la matriz con la | gyscritos
mformaqon de los nuevos enviado o
convenios que se hayan |.
suscrito; el documento de los informando
nuevos convenios firmados. que nho hay
En el caso de no haber nuevos | CONVENIOS
convenios firmados se .
respondera al memorando !\/Iatnz C(_)f] la
indicado el particular. |nform.aC|on
Las areas tienen 2 dias | 2ctualizada
laborables para responder la
solicitud.

4 | Recibir y | Directorde | Recibe y reasigna al Analista los | Memorandos
reasignar el | Planificaciony | memorandos de respuesta de | reasignados
memorando de Gestion NuUevos Convenios Suscritos o
respuesta. Estratégica gue no hay nuevos convenios.

S | Actualizar el Analista de El Analista actualiza una carpeta | Carpeta
inventario y | Planificacibn e | con los convenios firmados | actualizada
matriz Inversién (inventario) y actualiza la matriz | con los
consolidada del consolidada del inventario de los | convenios
inventario de los convenios. firmados

(inventario) y
matriz
consolidada
actualizada
del inventario
de los
convenios

Direccion: Rumipamba E2-128 y Republica
Cédigo postal: 170519 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2-3944440
www.regulacionagua.gob.ec
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reasignar
memorando

Responsables, en caso de

requerirse las mismas.

La DE tiene 1 dia laborable para
realizar dicha accion.
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6 | Elaborar Analista de El Analista elabora un | Memorando
memorando Yy Planificacion e | memorando dirigido a la DE, en | con
firmar la matriz Inversién el que adjunta la carpeta | informacion
consolidada actualizada con los convenios | actualizada
actualizada de firmados y la matriz consolidada | elaborado vy
los convenios actualizada del inventario de los | reasignado
suscritos convenios y reasigna para

revision al Director de
Planificacion y Gestion
Estratégica.

7 | Revisar Director de El Director revisa la carpeta con | Matriz
inventario y | Planificaciony | los convenios firmados | consolidada
firmar la matriz Gestién (inventario) y la matriz | actualizada
consolidada Estratégica consolidada actualizada del | del inventario
actualizada de inventario de los convenios. En | de los
los convenios el caso de haber observaciones | convenios

corrige directamente o envia | firmada
para correccion del Analista.

Una vez subsanada las
observaciones firma la matriz.

El Director tiene 1 dia laborable

para realizar la revision.

8 | Revisar y enviar | Director de | El Director revisa el memorando | Memorando
memorando con | Planificaciébny | en caso de haber observaciones | con
el inventario y Gestion corrige directamente 0 envia | informacion
matriz Estratégica | para correccion del Analista. actualizada
consolidada Una vez subsanadas las | enviado
actualizada de observaciones firma y envia el
los convenios memorando en el que se pondra

en conocimiento a la DE el
inventario de los convenios,
adjuntando una carpeta
actualizada con los convenios
firmados y la matriz consolidada
actualizada del inventario de los
convenios firmada.

9 | Revisar Director El DE reasigna el memorando a | Memorando
inventario, Ejecutivo la DAJ para revision de | reasignado
matriz informacion y elaboraciéon de | con
consolidada memorando para actualizacion | comentario
actualizada de de delegacion de | revision y
los convenios y Administradores / Lideres /| actualizacion

de
delegaciones
de
Administrado
res/ Lideres/
Responsable

Direccion: Rumipamba E2-128 y Republica
Cadigo postal: 170519 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2-3944440
www.regulacionagua.gob.ec
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Nro. Actividad Responsable Descripcién Documento

10 | Revisar Direccionde |La Direccion de Asesoria | Memorando
informacion y Asesoria Juridica revisa la informacion, | de
elaborar Juridica elabora el memorando de | delegacion
memorando de delegacion en los casos que se | de
delegacion de requiera actualizacion y envia a | Administrado
Administrador/Li la DE para revision y firma. r/Lider/Respo
der/Responsabl El memorando debera estar con | hsable  de
e copia a la DPGE y DAJ. convenlos,

La DAJ tiene 1 dia laborable para Ir:alssllzgnado a
realizar dicha accion.

11 Revisar, firmary Director El Director revisa, verifica, | Memorando
enviar Ejecutivo modifica, firma y envia el |de
memorando de memorando de delegacion al | delegacion
delegacién con Administrador/Lider/Responsabl | firmado y
copia a la DPGE e de convenios con copia a la | enviado.

y DAJ. DPGE y DAJ para conocimiento.
En el caso del Administrador
pasar a la actividad 12.
En el caso DPGE pasar a la
actividad 16.
La DE tiene 1 dia laborable para
realizar dicha accion.

12 | Elaborar el oficio | Administrador/ | Una vez recibido el memorando | Oficio de
de la | Lider/Respons | de delegacion, el | comunicacio
comunicacion able Administrador/Lider/Respons | n de cambio
de cambio de able del convenio elabora el | de
Administrador oficio de la comunicacién de | Administrado
dirigido a la cambio de Administrador | I elaboradoy
Contraparte. dirigido a la Contraparte y | reasignado a

reasigna a la DAJ con el |laDAJconel
comentario: para revision vy comenta_rl_ol:
validacion previo a la firma del | Para revision
DE. y validacion
El oficio debe estar con copia a | Previo a la

la DPGE y DAJ. firma del DE.
El

Administrador/Lider/Responsabl

e tiene 1 dia laborable para

realizar dicha accion.

13 | Revisar y validar | Direccion de | La Direccion de Asesoria | oficio  con
el oficio de la Asesoria Juridica revisa en el caso de | comentario
comunicacion Juridica existir observaciones devuelve el | inserto
de cambio de oficio al | indicando la
Administrador Administrador/Lider/Responsabl | yzlidacion

e para la subsanacién o las
corrige directamente, en el caso
de no haber observaciones
mediante comentario inserto
valida el oficio de Ila
comunicacion de cambio de

Direccion: Rumipamba E2-128 y Republica
Cadigo postal: 170519 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2-3944440
www.regulacionagua.gob.ec
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Nro. Actividad Responsable Descripcién Documento
Administrador y reasigna al
Administrador/Lider/Responsabl
e.
La Direccién tiene 1 dia
laborable para realizar dicha
accion.

14 Reasignar al DE | Administrador/ | Reasigna al Director Ejecutivo el | Oficio de
el oficio de la | Lider/Respons | oficio de la comunicacion de | comunicacio
comunicacion able cambio de Administrador | n de cambio
de cambio de dirigido a la Contraparte. de
Administrador El oficio debera estar con copia | Administrado

al Administrador / Lider /|T reasignado
Responsable de convenio, a la | @laDE
DPGE y DAJ.

Es responsabilidad del
Administrador del  convenio
realizar el seguimiento para que

se comunique el cambio de
delegacién de Administrador a la
Contraparte.

El Administrador/Lider/
Responsable, tiene 1 dia
laborable para realizar dicha

accion.

15 | Revisar, firmar, Director El Director revisa, verifica, | Oficio de
enviar el oficio Ejecutivo modifica, firma y envia el oficio | comunicacié
de de comunicacién de cambio de | n de cambio
comunicacion Administrador con copia para | de
de cambio de conocimiento de la DPGE y DAJ | Administrado
Administrador para conocimiento. r con copia a
con copia a la La DE tiene 1 dia laborable para | |2 DPGE 'y
DPGE y DAJ realizar dichas acciones. DAJ firmado

y enviado

16 Recibir y Director de El Director recibe por parte de la | Memorando
reasignar Planificaciony | DE en copia el memorando de | de
memorando de Gestion delegacién de | delegacién
delegaciéon de Estratégica | Administradores/Lideres/Respo | en copia
Administrador nsables de convenios y reasigna | reasignado

los mismos al Analista de
Planificacién e Inversion.

17 | Actualizar matriz Analista de El Analista actualiza la matriz | Matriz
consolidada del | Planificacion e | consolidada del inventario de los | consolidada
inventario de los Inversién convenios suscritos con | del inventario
convenios delegaciones actualizadas. de los
suscritos  con El Analista tiene 2 dias | convenios
delegaciones laborables para realizar dicha | SUSCritos con
actualizadas accion. delegaciones

actualizadas

Direccion: Rumipamba E2-128 y Republica
Cédigo postal: 170519 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2-3944440
www.regulacionagua.gob.ec
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Nro. Actividad Responsable Descripcién Documento

18 | Elaborar Analista de El Analista elabora el | Memorando
memorando Planificacion e | memorando dirigido a los | solicitando
solicitando Inversién Administradores/Lideres/Respo | revisién de la
actualizacion del nsables, solicitando revision de | informacion y
estado de los la informacion y actualizacion del | actualizacion
convenios estado de los convenios. del estado de

En el memorando se adjunta la | oS convenios
matriz consolidada del inventario | €laborado

de los convenios suscritos con

delegaciones actualizadas.

19 | Revisar y enviar Director de El Director revisa el memorando | Memorando
memorando Planificacién y | en caso de haber observaciones | solicitando
solicitando Gestion corrige directamente 0 envia | revision de la
actualizacion del Estratégica | para correccion del Analista. Una | informacion y
estado de los vez subsanadas las | actualizacion
convenios observaciones firma el | del estado de

memorando dirigido a los | los convenios
Administradores/Lideres/Respo | enviado
nsables, solicitando revision de

la informacion y actualizacion del

estado de los convenios.

20 | Revisar y | Administrador/ | Revisa, verifica, modifica vy | Matriz
actualizar la | Lider/Respons | actualiza la matriz de los | actualizada
matriz de los able convenios que le fueron | de los
convenios que le delegados y el estado de los | convenios
fueron mismos. que le fueron
delegados En caso de convenios en los que | delegados

se haya realizado una
ampliacion de  plazo, el
Administrador/Lider/Responsabl
e debe incluir dicha informacién
en la matriz y enviar a la DPGE
el documento que evidencie la
ampliacién de plazo.

El Administrador tiene 1 dia
laborable para realizar dicha
accion.

21 | Elaborar y | Administrador/ | El Memorando
enviar el | Lider/Respons | Administrador/Lider/Responsabl | de respuesta
memorando de able e envia a la DPGE, el|matriz con la
respuesta memorando de respuesta en el | informacion
adjunto  matriz gue adjunta la matriz con la | actualizada
actualizada informacioén revisada, verificada,

modificada y actualizada de los
convenios que le fueron
delegados y en el caso que
apliqgue el documento que
evidencia la ampliacién del
plazo.

Direccion: Rumipamba E2-128 y Republica
Cadigo postal: 170519 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2-3944440
www.regulacionagua.gob.ec
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Nro. Actividad Responsable Descripcién Documento

22 | Recibir y | Directorde | El Director recibe y reasigna al | Memorando
reasignar el | Planificaciony | Analista el memorando de | reasignado
memorando de Gestién respuesta de la matriz con la
respuesta  del Estratégica informacioén revisada, verificada,
estado de los modificada y actualizada de los
convenios convenios.

23 | Actualizar la Analista de Se actualiza la matriz | matriz
matriz Planificacién e | consolidada del inventario de los | consolidada
consolidada del Inversién convenios con la informacién | con el estado
inventario de los revisada, verificada, modificada | de los
convenios con y actualizada de los convenios, | convenios y
delegaciones y la misma que es remitida por los | delegaciones
estado Administradores/Lideres/Respo | actualizadas

nsables. (incluye
Administradores actualizados y
estado de los convenios).

El Analista tiene 2 dias
laborables para realizar dicha
accion.

24 | Elaborar Analista de Se elabora el memorando se | Memorando
memorando Planificacién e | adjunta matriz consolidada con | adjunto
para Inversién el estado de los convenios y | matriz
conocimiento de delegaciones actualizadas. El | consolidada
la matriz memorando debe estar dirigido a | del inventario
consolidada del la DE con copia a la DAJ. de los
inventario de los El Analista tiene 1 dia laborable | convenios
gonvenios  con para realizar dicha accion. con
delegaciones delegaciones
actualizadas actualizadas

25 | Revisar y enviar Director de El Director revisa el memorando | Memorando
memorando Planificacion y | en caso de haber observaciones | enviado con
para Gestién corrige directamente o0 envia | matriz
conocimiento de Estratégica para correccion del Analista. consolidada
consolidada observaciones firma el | de ~ los

memorando en el que pone en | CONVENIOS
conocimiento a la DE con copia | con el estado
a la DAJ la matriz consolidada | ¥ )

del inventario de los convenios | delegaciones
con el estado y delegaciones | actualizadas.
actualizadas.

Fase 2: Seguimiento de Convenios

26 | Elaborar Analistade |El  Analista elabora el | Memorando
memorando con | Planificacién e | memorando con las directrices | con las
las  directrices Inversién para el informe de seguimiento o | directrices
para el informe cierre de convenios. para el
de seguimiento informe  de
o cierre de seguimiento
convenios 0 cierre de
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convenios
elaborado

27 | Revisar y enviar El Director revisa el memorando | mMemorando

memorando con | pirector de | €N €8SO de haber observaC|one:s con las
las  directrices | pjanificaciony | S°"9€ directamente 0 envia | djrectrices
para el informe Gestion para correccion del Analista. para el
de seguimiento | Estratégica | ON@ Vez subsanadas as|informe  de
o cierre de observaciones firmay envia a los seguimiento
convenios Administradores/Responsables/ | g cierre de
Lideres de los convenios el | convenios
memorando con las directrices | enviado
para realizar el informe de
seguimiento o cierre.
En el memorando se adjunta:
e La matriz consolidada del
inventario de convenios
Anexo 2.
e Los formatos para
seguimiento y cierre de
convenios: Anexo 3;
Anexo 3.1; Anexo 4.
En la matriz consta el estado de
cada uno de los convenios:
vigente y finalizado.
28 Administrador/ | El

Vigencia de

El informe de seguimiento se
realiza de manera bimestral.

El
Administrador/Lider/Responsabl
e tiene 10 dias laborables para
elaborar y enviar el informe.

Los anexos digitales del informe
se deben colocar en una carpeta
denominada “Anexos informe de
seguimiento”, cada anexo debe
estar numerado acorde a lo
indicado en el informe de
seguimiento, cabe mencionar
gue, para el primer informe de

de convenios Lider/Respons convenios
able able revisa la vigencia de | revisada
convenios en el caso estar
vigente pasar a la actividad
29, caso contrario pasar a la
actividad 31.
CONVENIOS VIGENTES
29 | Elaborar y firmar | Administrador/ | Elabora y firma el informe de | Informe  de
el informe de | Lider/Respons | seguimiento del convenio en el | seguimiento
seguimiento del able formato remitido por la DPGE. elaborado vy
convenio firmado
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seguimiento se adjuntan todos
los anexos generados y para los
informes de seguimiento
posteriores se adjuntan solo los
anexos adicionales generadosy
estos deben estar numerados
secuencialmente en el informe.
Elaborar Administrador / | Envia un memorando dirigido a | Memorando
memorando de Lider la DPGE con copia al Director del | de envié del

30 | envio del | /Responsable | Areay CGT. informe  de
informe de Debe estar  adjunto al | seguimiento
seguimiento del memorando el informe firmado y | dél convenio
convenio la carpeta con los anexos. adjunto

informe y
anexos

CONVENIOS CERRADOS

31 Elaborar y firmar | Administrador/l | Elabora y firma el informe de | Informe  de
el informe de | ider/responsab | cierre del convenio en el formato | cierre
cierre del le remitido por la DPGE. elaborado vy
convenio El informe de cierre se realiza | firmado por el

inmediatamente que el convenio | Administrado
haya finalizado, el | r/Lider/Respo
Administrador/Lider/Responsabl | nsable

e debe estar pendiente de la

fecha de finalizacion  del

convenio y tiene 10 dias

laborables para elaborar y enviar

el informe de cierre.

Los anexos digitales del informe

se deben colocar en una carpeta

denominada “Anexos informe de

cierre”, cada anexo debe estar

numerado acorde a lo indicado

en el informe de cierre.

32 | Elaborar Administrador / | Envia un memorando dirigido a | Memorando
memorando de Lider la DE, con copia al Director del | de envié del
envio del | /Responsable | Areay CGT en el cual adjunta el | informe  de
informe de cierre informe de cierre del convenio y | cierre del
del convenio carpeta de anexos. convenio

33 | Revisar los Director Revisa los informes y reasigna a | Memorando
informes de Ejecutivo la DAJ el memorando con el | reasignando
cierre y comentario en el que indica: | con el
reasignar revisar los informes de cierre y | comentario
memorando a la asesorar en la elaboracién del | en el que
DAJ acta de cierre al Administrador / | indica: para

Lider /Responsable del | revisar los
convenio. informes de
La DE tendra 2 dias laborables | Cl€rre y

asesorar en
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la
elaboracion
del acta de
cierre

34 | Revisar los | Direccionde | La Direccion de Asesoria | Matriz de
informes de Asesoria Juridica revisa los informes de | asesoramient
cierre y asesora Juridica cierre 'y asesora en la| o actualizada
en la elaboracion del acta de cierre al
elaboracion del Administrador / Lider
acta de cierre /Responsable del convenio.
del convenio En el caso de que existan

observaciones respecto a los
informes de cierre devuelve al
Administrador / Lider /
Responsable del convenio el
informe de cierre para que
subsane el mismo.

35 | Elaborar el acta | Administrador / | Elabora el acta de cierre del | Acta de cierre
de cierre del Lider convenio (formato anexo 4) y | del convenio
convenio y | /Responsable | envia la misma mediante correo | elaborada
enviar mediante electronico a la DAJ solicitando | correo
correo revision y validacion electrénico
solicitando El acta de cierre del convenio | con acta de
validacion debe ser firmada por el | cierre

Director/a  Ejecutivo/a de la | solicitando
Agencia y la Contraparte. validacién
El Administrador tiene dos dias

laborables para realizar dicha

accion.

36 | Revisar el acta| Direccionde |La Direccion de Asesoria | Correo
de cierre del Asesoria Juridica revisa el acta de cierre | electrénico
convenio y Juridica del convenio, previo a lafirma del | de validacion
validar Director Ejecutivo, en caso de | del acta de

existir observaciones envia las | cierre
mismas al Administrador / Lider
/Responsable para correccion.
Una vez subsanadas las
observaciones envia la
validacion del acta de cierre
mediante correo electronico al
Administrador / Lider
/Responsable.

La DAJ tendra 2 dias laborables
para realizar dicha accion.

37 | Gestionar las | Administrador / | Gestiona las firmas del Director | Acta de
firmas en el acta Lider Ejecutivo y de la Contraparte con | cierre de

/Responsable | la que se firmé el convenio. convenio
firmada por el
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Las firmas deben realizarse bajo | DE y
un mismo criterio es decir: todas | Contraparte
las firmas deben ser electrénicas
0 todas manuales.
El  Administrador /  Lider
/Responsable tendra 2 dias
laborables para gestionar las
firmas.

38 | Elaborar Administrador / | Envia un memorando adjunto el | Memorando
memorando y Lider acta de cierre firmada e informe | de envio de
enviar adjunto el | /Responsable | de cierre del convenio a la DE, | acta de cierre
acta de cierre DPGE, DAJ con copia al Director | de convenio
del convenio del Areay CGT. firmada
firmada

39 | Recibir y | Directorde | El Director recibe el memorando | Memorando
reasignar Planificacion y | con los informes y reasigna a la | reasignado
memorandos de Gestién Analista para recopilacion. para
informes de Estratégica recopilaciéon
seguimiento y/o
cierre de los
convenios

40 | Recopilar  los | Apalistade | Recopila los informes de | Informes
informes  de | Planificacion e | seguimiento y/o cierre. recopilados
sggwmento ylo Inversion Arma una carpeta donde se Informe. de
e encuentran los informes reporte de la
Elaborar un entregados por el Administrador | SN"€92 de
informe de /Lider/ Responsable. los informes
reporte de la de
entrega de IOS ElabOI’a un informe de reporte de Seguimiento
informes de la er?tr.ega de los .informes de ylo cierre de
seguimiento y/o segwm,ento y/o C|erre. dg los los convenios
cierre de los convenios, en el que se indica el
convenios nimero de convenios suscritos

de los cuales se identifica los
convenios vigentes y finalizados,
al reporte se adjunta una matriz
resumen de los convenios en la
cual se indica el objeto, la fecha
de suscripcion, fecha de
finalizacién, monto, estado, el
Administrado/lider/responsable
actual y las observaciones.

Una vez que se tenga todas las
respuestas el Analista tiene 7
dias laborables para realizar el
informe de reporte de entrega.
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En caso de que no exista
respuesta se elabora un
memorando de insistencia, el
Administrador/Lider/Responsabl
e tiene 1 dia laborable para
responder la solicitud.

41 | Revisay firma el Director de Revisa el informe y matriz, en | |nforme  de
informe de | Planificaciény | aso de haber observaciones | reporte de la
reporte de la Gestion corrige directamente 0 envia | entrega  de
entrega de los| Estratégica para correccion del Analista. los informes
. Una vez subsanadas las | ge
mforr.ne.s de observaciones firma el informe | sequimiento
seguimiento y/o de reporte de la entrega de los | y/o cierre de
cierre de los informes de seguimiento Y/0 | jos convenios
convenios cierre de los convenios y firma la | firmado

matriz. Matriz
firmada

42 | Elaborar Analista de Elabora el memorando dirigido a | memorando
memorando de | Planificaciéon e | la DE. con informes
envio de los Inversién _ de
informes de En el memorando se adjunta el seguimiento
seguimiento y/o enlace para descarga de los |y/o cierre
S e [os informes  de  seguimiento | €laborado
convenios e remitidos por los
informe reporte Administradores/Lideres/Respo

nsables; y, el informe de reporte
de la entrega de los informes de
seguimiento y/o cierre de los
convenios.

43 | Revisar y enviar | pirector de | Revisa el memorando en caso | Memorando
memorando de | Planificacion y | de haber observaciones corrige | con informes
envio de los Gestién directamente o envia para| ge
informes de Estratégica correccion del Analista. seguimiento

. Una vez subsanadas las |y/ cierre
seguimiento y/o observaciones firma y envia el | enviado
cierre de los memorando de envio de los
convenios e informes de seguimiento y/o
informe reporte cierre de los convenios e informe

reporte a la DE.
Revisar los Director Revisa los informes de | Memorando
informes de Ejecutivo seguimiento y reasigna a la DAJ | reasignando

44 seguimiento y/o el memorando con el comentario | con el
cierre y en el que indica: para revision de | comentario
reasignar los informes de seguimiento, |en el que
memorando a la emision de alertas y | indica: para
DAJ asesoramiento al | revision de

Administrador/Lider/Responsabl | los informes
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e, en lo relacionado al campo | seguimiento,
legal. emisién  de
En el caso de que existan |alertas 'y
observaciones respecto a los | asesoramient
informes de seguimiento [0 al
reasignar a la DPGE para que se | Administrado
realice el tramite | f/Lider/Respo
correspondiente a fin de que el | sable, en lo
Administrador  /  Lider /| relacionado
Responsable del  convenio | @l campo
subsane el mismo. legal

Revisar los | Direccionde |La Direccion de Asesoria | Alertas
informes de Asesoria Juridica revisa los informes de | detectadas

45 seguimiento, Juridica seguimiento detecta alertas en lo

detecta alertas relacionado al campo legal y
en lo asesora al
relacionado al Administrador/Lider/Responsabl
campo legal y e.
asesorar
Informar al | Direccibnde |La Direccibn de Asesoria | Memorando
Administrador Asesoria Juridica envia un memorando | informando
46 | mediante Juridica informando al | alertas
memorando las Administrador/Lider/Responsabl | detectadas
alertas e del convenio con copiaalaDE, | en el campo
detectadas en el las alertas detectadas en el |legal o la
campo legal o la campo legal o la inexistencia de | inexistencia
inexistencia de las mismas. de las
las mismas mismas
5. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO
Formula | Unidad | Responsa | Fuente de | Frecuenci
N° Indicador de de ble de la ade
Célculo | Medida | Medicion | Medicion | Medicién
1 Inven_tarlo de CONVENIOS | 5\ matoria | Ndmero DPGE Quipux Bimestral
suscritos por la Agencia
Matriz consolidada del
inventario de los | Sumatoria | NUmero DPGE Quipux Bimestral
2 | convenios con el estado y
Administradores
actualizados
Informe de reporte de la
3 entrega de los informes| Sumatoria | NUmero DPGE Quipux Bimestral.
de seguimiento y cierre de
los convenios
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6. ANEXOS

Anexo 1. Diagrama de Flujo del Proceso

Anexo 2 Anexo Matriz Inventario Convenios

Anexo 3 Formato Informe Seguimiento -Cierre - Nombre corto del Convenio

Anexo 3.1 Formato anexo cumplimiento obligaciones

Anexo 4 Formato acta de cierre o liquidacion de Convenios
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