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1. NOTAS DE CAMBIO
Version Motivo del Cambio o Anulacién Fech.a d(.e, Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusidn seguimiento GPR y 01-06-2015

codificacién de formatos
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Realizar convenios con Instituciones internacionales y nacionales que ayuden a la gestién

del Instituto Nacional de Donacidn y Trasplante.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con el Analista de Vinculacidn Internacional con un requerimiento,

necesidad o en el caso de renovaciones que se realizara mensualmentey finaliza con la

aceptacion del convenio por parte de la contraparte.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director de Promocidn

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/a Ejecutivo/a

e Director de Promocidn

e Analista de Vinculaciéon Internacional

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

N/A
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7. POLITICAS
e Los convenios serdn renovados de acuerdo al acuerdo a de las instituciones
involucradas
e Para la elaboracién de convenios se debera hacer el andlisis de factibilidad tanto
legal como técnico, e inclusive financiero
e Trimestralmente el Analista de Promocion, deberd realizar un consolidado de
reportes de cumplimiento de los compromisos establecidos en los convenios el
mismo que sera enviado a la Coordinacion General Técnica.
8. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Cadigo Documento
EXTERNO Constitucion de la Republica
EXTERNO Ley orgdnica de Salud
EXTERNO Plan Nacional del Buen vivir
EXTERNO Politicas sectoriales
Ley organica de Donacidén y Trasplante de dérganos, tejidos
EXTERNO ’y g Y P g ) y
células
Reglamento General a la ley organica de dérganos, tejidos
EXTERNO ,g v ore & ) y
células
Estatuto Orgdnico de Gestidén organizacional por procesos del
GES-1-DL Instituto Nacional de Donacidn y trasplante de érganos, tejidos
u células — INDOT
EXTERNO Decretos Ejecutivos
EXTERNO Glosario de DONASUR
EXTERNO Administracion Bajo Procesos del SNAP
EXTERNO Metodologia del Gobierno por Resultados (GPR)
EXTERNO Acuerdos Ministeriales
Manual de Descripcidn, Valoracién y Clasificacién de Puestos del
THU-24-DL
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Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
- . . Hasta finalizar el .
Solicitud Digital/Fisico Archivo
proceso
Hasta finalizar el
BBDD de convenios Digital proceso Archivo
Hasta finalizar el
Oficio Digital/Fisico proceso Archivo
Hasta finalizar el
Acta de entrega recepcion Fisico proceso Archivo
Hasta finalizar el
Convenio Digital/Fisico proceso Archivo
Hasta finalizar el
Memorando DIgItal/FI’SICO proceso Archivo
Hasta finalizar el
Informe Digital/Fisico proceso Archivo
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable ‘ Actividad ‘ Descripcion
INICIO
Analista de Analizar requerimiento ; ; 5 i i
. . q Analista de Vinculacién Internacional analiza
1. Vinculacion . . .
. o la necesidad requerimiento o la necesidad
Internacional
. En caso de realizar un nuevo convenio, ir al punto
Analista de 3
2. Vinculacién ¢Tipo de convenio? ' . . .
. En caso de realizar una renovacion de un convenio,
Internacional .
ir al punto 2.1.
Analista de Vinculacidn Internacional revisa
. convenio a expirar en la BBDD de convenios, la
Analista de Revi : .. .
. - evisar convenio a revision debe abarcar el cumplimiento de los
2.1. Vinculacion . .. L .
. expirar objetivos planteados en un inicio del convenio.
Internacional ., , . .
La renovacion serd segun lo establecido en el
convenio
)9 A'nallsta.clle ¢ Existe renovacion de En caso de NO., ir al punto 2.2.1.
Vinculacion En caso de Sl, ir al punto 2.3.
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Internacional convenio?

Realizar un oficio de

Analista de Vinculacidon Internacional realiza un
oficio de culminacién vy agradecimiento del
convenio y envia para revision al Director de

Analista de culminaciény .,
. ., . Promocion.
2.2.1. Vinculacién agradecimiento del ., .
. . : La culminacién del convenio puede ser por
Internacional convenio y enviar para | . o e .
. incumplimiento o por su finalizacion, solicitud de
revision .
las partes, la BBDD de convenios debe ser
actualizada
Director de ¢Estd correcto? En caso de NO, ir al punto 2.2.1.
2.2.2. ., .
Promocion En caso de Sl, ir al punto 2.2.3.
Director de Enviar a Director D|rectorlde Promguon envia a Director Ejecutivo
2:2.3. Promocién Ejecutivo para envio para envio del oficio.
J P Previa revision del Coordinador General Técnico
Dir r s - En NO, ir al punto 2.2.2.
2.2.4. . ect.o /a ¢ Esta correcto oficio? caso de O_’ al punto
Ejecutivo/a En caso de Sl, ir al punto 2.2.5.
Firmar oficio y
595 Director/a coordinar envio Director/a Ejecutivo/a firma oficio y coordina envio
o Ejecutivo/a mediante acta entrega | mediante acta de entrega a recepcion
recepcion
_ _ Analista de Vinculacion Internacional comunica
Analista de Comunicar mediante | 1,adiante oficio renovacién del convenio.
2.3. Vinculacién oficio renovacion del | Para la renovacién se debe hacer un andlisis de
Internacional convenio cumplimiento de objetivos
Director de s En caso de NO, ir al punto 2.3.
2.4, L ¢Esta correcto? ! P
Promocion En caso de SI, ir al punto 2.2.3.
Analizar la institucion
A‘nallsta‘clle con la que se realizaré el .Ana‘llstaT , de Vinculacién Int‘ernelauonal anz?llza la
3. Vinculacién convenio institucidn con la que se realizara el convenio en la
Internacional propuesta del convenio que debera presentar
Analista de Estudiar qué beneficios | Analista de Vinculacion Internacional estudiara que
A Vinculacion v soluciones traerd a la b.enefluos y so!uaones ttaera a 'Ia Institucion. ,
Internacional Institucic Si es necesario debera reunirse con las areas
nstitucion involucradas
Analista de Desarrollar el convenio
. ., L Analista de Vinculacién Internacional desarrollara
5. Vinculacién con la Institucion . o .
. . el convenio con la institucion identificada
Internacional Identificada
Analista de : ; . . ., . ,
. . Enviar a Director de Analista de Vinculacidn Internacional envia a
6. Vinculacién ., . . ., .
. Promocidn para revision | Director de Promocidn para revision
Internacional
7. Director de Recibir convenio y Director de Promocion recibe convenio y lo revisa
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Promocion revisar
g Director de éRequiere En caso de NO, ir al punto 8.1.
) Promocién correcciones? En caso de SI, ir al punto 9.
31 Director de Enviar correcciones Director de Promocidn envia correcciones del
h Promocién convenio
9 Director de Aprobar convenio Director del Convenio aprueba convenio vy
) Promocion comunica a Analista de Vinculacion Internacional
Recibir aprobacion y Analista de Vinculacién Internacional recibe
Analista de coordinar reunién con | aprobacién y coordina reunién con Coordinacion
10 Vinculacion Coordinacién Técnica Técnica, Juridico, Planificacién y Director Ejecutivo.
) Internacional Abogado. Planificacic " | El convenio se deberd enviar previa a la reunién
ogado, Flanificacion, para su revision de los involucrados, juridico
Director Ejecutivo debera aplicar el subproceso de convenios
Analista de
. . o . En caso de NO, ir al punto 12.
11. Vinculacién ¢éExisten correcciones? ! P
. En caso de SI, ir al punto 3.
Internacional
Analista de Realizar convenioen | Apajista de Vinculacién Internacional realiza
12. Vinculacién version final y enviara | convenio en versién final y envia a Director de
Internacional Director de Promocién | Promocién para su revisién
Director de s En caso de NO, ir al punto 12.
13. b ¢Esta correcto? , P
Promocion En caso de S|, ir al punto 14.
14 Director de Enviar a Directora Director de Promocién envia a Directora Ejecutiva
' Promocién Ejecutiva para revision
Dir r s En NO, ir al punto 13.
15, ' ect'o /a ¢Esta correcto? caso de O', al punto 13
Ejecutivo/a En caso de SI, ir al punto 16.
Coordinar envio de
Director/a convenio mediante Director/a Ejecutivo/a coordina envio de convenio
16. j . - o s de convenio mediante oficio a la Institucion
Ejecutivo/a oficio a Institucion
Involucrada
Involucrada
Entidad Recibir convenio ) _ )
. ntidad Involucrada recibe convenio
17 Involucrada Entidad | | d b
18 Entidad ¢Estd de acuerdo? En caso de NO, ir al punto 18.1.
’ Involucrada En caso de SI, ir al punto 19.
18.1 Entidad Comunicar negacion a la | Entidad Involucrada comunica negacion a la
o Involucrada maxima autoridad maxima autoridad
Comunicar negacién a Director/a Ejecutivo/a comunica negacién a todos
Director/a . los involucrados por Quipux.
18.2. . ] / todos los involucrados ) por Q p L )
Ejecutivo/a ] Se deberd buscar otra institucion hasta cubrir el
por Quipux requerimiento o necesidad
19 Entidad Comunicar a la Méaxima Entidad Involucrada comunica a la maxima
) Involucrada autoridad
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autoridad

Recibir aceptacion

Director/a . Director/a Ejecutivo/a recibe aceptacion formal y
20. . A Formal y comunicar por i i :
Ejecutivo/a ) ) comunica por Quipux a involucrados
Quipux a involucrados
Recibir aceptacion de la
A.nallsta.c’le Entidad involucrada y Anallsta” de Vmculguon. Internacional reC|.be
21. Vinculacidn . aceptacidon de la entidad involucrada y actualiza
. actualizar BBDD de .
Internacional _ BBDD de convenios
Convenios
Analista de Dar seguimiento de Analista de  Vinculaciéon Internacional da
. . I seguimiento de cumplimiento del convenio.
22. Vinculacion cumplimiento del & . p . , .
Internacional . En caso de incumplimiento se debera aplicar lo
nveni . )
convenio establecido en el convenio
Enviar mensualmente
Analista de un reporte al Director | Apajista de Vinculacién Internacional envia
23. Vinculacion de Promocion del mensualmente un reporte al Director de

Internacional

convenio con cada
instituciéon

Promocion del convenio con cada institucion

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

"

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014

Validez: 1 afio
Version: 01

Macro proceso: Gestion Técnica de Promocidn,

Subproceso: Planificacion y Gestién de Convenios

Informacidn y Participacién Social Cédigo: PIP-11-FL
Proceso: Vinculacién Nacional e Internacional Pagina: 1/2

Analista de Vinculacidn Internacional

Requerimiento/
Necesidad/Anual

1. Analizar
requerimiento o la
necesidad

4. Estudiar que
beneficios y
soluciones traerd a
la Institucion

5. Desarrollar el
convenio con la
Institucién
Identificada

N —

—

La renovacién

Los requerimientos que sean serd en base al
solicitados deberan ser previa convenio
] alaautorizacién del Director establecido

de Promocién

2. ¢Tipo de - 2.1. Revisar
convenio? convenio a expirar

Si es necesario
deberd reunirse con
las dreas Nuevo
involucradas

3. Analizar la
institucion con la
que se realizard el
convenio

11. ¢Existen

| €—SI .
correcciones?

Desarrollar una primera
propuesta de convenio

Convenio 10. Recibir

Reunién

El convenio se

12. Realizar
convenio en version
final y enviar a

Director de
Promocién

Planificacién y Gestion de Convenios

Director/a Ejecutivo/a

. deberd enviar previa Convenio
aprobacion y L
di . a la reunion para su
6. Enviar a Director i‘;?\rc:;r;re]:;'g: ..... revision de los
de Promocidn para Lo involucrados, juridico NO
it Técnica, Abogado, P
revision A deberd aplicar el
Planificacion,
. ) : subproceso de
—— Director Ejecutivo N
J convenios
A
A 4 Y
N\
I= 7. Recibir convenio 8.1.Enviar . 14. Enviar a 13. ¢Esta
o . . 9. Aprobar convenio . . . Sl 5
S y revisar correcciones Directora Ejecutiva correcto?
o
5 J
£ A A
m NO
o
s
o
=
3
= 8. ¢Requiere s
o correcciones?
NO.
Y
16. Coordinar envio
de convenio .
R - 15. ¢Estd
mediante oficio a Sl <

g correcto?
Institucién

Involucrada

Oificio Convenio
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18. éEsta de

17. Recibir convenio
acuerdo?

18.1. Comunicar

negacién a la
maxima autoridad

Entidad Involucrada

19. Comunicara la

Maxima autoridad

ejecucion de los

compromisos del
convenio al Director
de Promocién

de cumplimiento
del convenio
de Convenios

En caso de incumplimiento se
deberd aplicar lo establecido en el
convenio

2.2.1. Realizar un
oficio de
culminaciony
agradecimiento del
convenio y enviar
para revision

La culminacién del convenio puede ser
por incumplimiento o por su finalizacién,
solicitud de las partes, la BBDD de
convenios debe ser actualizada

Planificacion y Gestién de Convenios

Analista de Vinculacion Internacional

Oficio
NO

S .
Se deberd buscar 20. Recibir
© 18.2. Comunicar otrainstitucion | aceptacion Formal y
E negacion a todos los |- - -| hasta cubrir el comunicar por
-E A involucrados requerimiento o Quipux a
§ necesidad involucrados
~—
&
< )
=
ag 2.2.5. Firmar oficio y
.g B N 2.2.4. ¢E§te.| Sip coorc!lnar envio
[a) correcto oficio? mediante acta
entrega recepcion
-/
23. Enviar
mensualmente un 21. Recibir
reporte de 22. Dar seguimiento aceptacion de la

Entidad involucrada
y actualizar BBDD

BBDD de convenio

Para la renovacion
se debe hacer un

2.2. ¢Existe analisis de
renovacion de cumplimiento de
convenio? objetivo

2.3. Comunicar
mediante oficio
renovacion del
convenio

Previa revision del
Coordinador General
Técnico

2.2.2. ¢Esta
correcto?

2.2.3. Enviara
Director Ejecutivo

para envio

Director de Promocion

NO|

2.4. ¢Esta
correcto?
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)
12. ANEXOS

1. Solicitud/RG-INDOT-006

2. BBDD de convenios/ RG- INDOT- 001

3. Oficio/RG-INDOT-005

4. Acta de entrega recepcion/RG-INDOT-008

5. Convenio/RG-INDOT-002

6. Memorando/RG-INDOT-004

7. Informe/RG-INDOT-003




