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l. INTRODUCCIÓN 

El presente Manual, contiene los procedimientos que dan func ionamiento a la Unidad 

de Gestión de Cooperación y Proyectos. la cual llevara a cabo procedimientos internos, 

en colaboración con las demás unidades organizativas del Instituto Nacional de 

Pensiones de los Empleados Públicos. con la finalidad de Fortalecer el desarrollo 

institucional, a través del acompañamiento en la formulación y realizar la gestión de 

proyectos de cooperación técnica y financiera, que respondan a las demandas y 

objetivos estratégicos de la institución en beneficio de la población pensionada. 

En tal sentido. el presente manual contiene cinco procedimientos pa ra la gestión 

oportuna de proyectos y cooperación. estableciendo las directrices de coordinación 

para el trabajo conjunto con las unidades organizativas del INPEP. que estén 

involucradas en las distintas fases del ciclo del proyecto. Los procesos desarrollados en 

el manual son: IDENTIFICACIÓN Y FORMULACIÓN DE PROYECTOS. GESTIÓN DE 

PROYECTOS QUE REQUI EREN COOPERACIÓN INTERNACIONAL (CANALIZACIÓN 

CON LA AGENCIA DE EL SALVADOR PARA LA COOPERACIÓN), GESTIÓN DE 

COOPERACIÓN NACIONAL, ELABORACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE CONVENIOS. 

MONITOREO Y CIERRE DE PROYECTOS. 

Posteriormente. se presentan los formularios que serán utilizados en esta unidad. para 

la realización de algunas actividades en los diferentes procedimientos identificados. 
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11. OBJETIVOS 

OBJETIVO GENERAL 

Proporcionar una guía del funcionamiento de los procesos internos de ta Unidad de 

Gestión de Cooperación y Proyectos, a través de pasos ordenados que garanticen una 

oportuna coordinación con tas distintas dependencias del INPEP en la gestión de 

proyectos y cooperación, en sus diversas modalidades. 

OBJETIVO ESPECIFICOS 

Proporcionar una visión integral de los procesos internos llevados a cabo por ta 

Unidad de Gestión de Cooperación y Proyectos, que permi ta orientar el 

desempeño de sus cola boradores en sus funciones dentro y fuera de ta Unidad. 

Facilitar en control interno administrativo de ta Unidad a través de procesos 

concretos con el fin de cumplir sus objetivos y fines estratégicos. 

11 1. MARCO LEGAL 

• Constitución de ta República de El Salvador: Art. 50 y Art.86 

• Ley del Instituto Nacional de Pensiones de tos Empleados Públicos: Decreto 
Legislativo Nº 373 

• Ley de Atención Integral para ta persona Adulta Mayor: Decreto Nº 717, Art. 5. 
Ordinales 12º y 14º, Art. 3 y 7, Art. 8. Ordinal 9º y Art. 9. Gestión de Recursos. 

• Ley de Procedimientos Administrativos. 
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IV. PROCEDIM IENTOS DE LA UNIDAD DE GESTIÓN DE COOPERACIÓN Y 

PROYECTOS 

1. Identificación y formulación de proyectos. 

* * * .... : . ~:~ : INSTITUTO NACIONAL 

• • DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
* * .. EM PLEA! )OS PÚ BLICOS 

c;Ol!IF.l~NOl>F. 
EL SALVADO R 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Identificación y formulación de proyectos. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Participar en el proceso de elaboración de 
carpetas técnicas que reflejen las necesidades identificadas en el INPEP en los temas 
prioritarios para la institución y así presentarlas ante Socios Cooperantes o 
Instituciones nacionales. 

3. FORMATOS UTILIZADOS: Formato para presentación de proyecto. Formato de 
Mat riz de Gestión de Indicadores 

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley del INPEP, Ley de Procedimientos Administrativos 
(LPA). 

5. FRECUENCIA DE USO: Por la naturaleza del desarrollo del procedimiento, no se 
tiene un t iempo específico en la frecuencia de uso del mismo. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefatura de la Un idad de Gestión de 
Cooperación v Provec tos. 

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIM IENTO: 

Nº de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION 

o Inicio del procedimiento 
Identificar un problema o necesidad en el 

Jefatura de la Unidad de 
INPEP, que requiera de la intervención de 

1 Gestión de Cooperación 
elementos externos a la unidad organizativa, 
de la cual ha surgido la necesidad, para a 

y Proyectos 
través de la elaboración de un proyecto, dar 
solución a dicha problemática . 

Jefatura de la Unidad de Trasladar la iniciativa del proyecto, al j efe 
2 Gestión de Cooperación inmediato superior del área en la cual se ha 

y Proyectos identi ficado la necesidad . 
Recibir la aprobación de iniciativa de proyecto, 

Jefatura de la Unidad de en nombre del jefe inmediato superior, de la 
3 Gestión de Cooperación unidad organ izativa correspondiente y una 

y Proyectos justificación técn ica, que sustente la 
aprobación o desaprobación de la misma. 
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Entregar el formulario para presentaciór1f~; ,,.::::. ·~ 
Jefatura de la Unidad de 

proyectos y el formato de Matriz de Gestión 
de indicadores, al jefe inmediato superior de la 

4 Gestión de Cooperación unidad organizativa solicitante, para su 
y Proyectos correspondiente llenado y elaboración del 

perfil del provecto. 
Jefatura de la Unidad de Recibir el formulario para presentación de 

5 Gestión de Cooperación proyectos. debidamente llenado por la 
y Proyectos unidad solicitante, para su visto bueno. 

Jefatura de la Unidad de 
Organizar una reunión con el jefe de la unidad 
solicitante. para conformar el equipo técnico 

6 Gestión de Cooperación 
que trabajará en la elaboración del perfil del 

y Proyectos 
provecto. 

Jefatura de la Unidad de Revisar técnicamente el perfil del proyecto y 
7 Gestión de Cooperación en caso de haber observaciones. remitir el 

y Proyectos documento para que sean incorporadas. 

Jefatura de la Unidad de 
Realizar el proceso de armonización entre la 

8 Gestión de Cooperación 
necesidad del instituto manifestada y las 

y Proyectos 
ofertas de Cooperación existentes, en caso de 
existir. 

Jefatura de la Unidad de Consolidar el perfi l del proyecto, para la 
9 Gestión de Cooperación elaboración de una presentación con los 

y Proyectos elementos de la propuesta. 
Jefatura de la Unidad de Entregar a la Administrac ión Superior el perfi l 

10 Gestión de Cooperación del proyecto y solicitar una reunión, para 
y Proyectos presentarlo posteriormente. 

Jefatura de la Unidad de 
Presentar el perfil del proyecto a la 

11 Gestión de Cooperación 
Administración superior y realizar los cambios 

y Proyectos 
a la propuesta. según las observaciones que se 
reciban. 

Jefatura de la Unidad de Presentar el perfil del proyecto, corregido por 
12 Gestión de Cooperación el equipo técnico. para recibir el visto bueno y 

y Proyectos aprobación . 
Jefatura de la Unidad de Formular el proyecto. juntamente con el 

13 Gestión de Cooperación equipo técnico, para su futura gestión y 
y Proyectos ejecución. 

Jefatura de la Unidad de Entregar un ejemplar del proyecto a la 
14 Gestión de Cooperación administración superior. 

y Proyectos 
15 Fin del procedimiento 
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2. Gestión de proyectos que requ ieren Cooperación Internacional 

.... " 
·~· INSTITUTO NAC IONAL ' * . * 

* * DE P ENSIO NES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS * • * . .. EM PLEAl )OS PÚBLI C O S 
(;()l![f'lt.NO D F. 
EL SALVAIX 1R 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestión de proyectos que requieren 
cooperación internacional (a través la Agencia de El Salvador para la 
Cooperación) . 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Presentar perfiles de proyectos ante socios 
cooperantes y qestionar financiamiento para su ejecución. 

3. FORMATOS UTILIZADOS: Formato para presentación de Proyecto FPP-01 

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley del INPEP, Ley de Procedim ientos Admin istrativos 
(LPA). Decreto Ejecutivo Nº24, publicado en el Diario Oficial el 30 de junio de 
2020. 

5. FRECUENCIA DE USO : Por la naturaleza del desarrollo del procedimiento, no se 
tiene un tiempo específico en la frecuencia de uso del mismo. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO : Jefatura de la Unidad de Gestión de 
Cooperación y Proyectos 

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO : 

Nº de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION 

o Inic io del procedimiento . 
Identificar la carpeta técn ica del proyecto que 

Jefatura de la Unidad de 
1 Gestión de Cooperación 

necesita financiamiento. la cual ha sido 
elaborada previamente. por el equipo técnico 

y Proyectos 
asiqnado en el procedimiento anterior. 

Jefatura de la Unidad de 
Coordinar una reunión con un delegado de la 

2 Gestión de Cooperación 
Agenc ia de El Salvador para la Cooperación, 
para dar a conocer el proyecto y las ofertas de 

y Proyectos 
los coopera ntes a través de la agencia. 

Jefatura de la Unidad de 
Recibir de la Agencia de El Salvador para la 

3 Gestión de Cooperación 
Cooperación, ofertas de apoyo y 
financiamiento al proyecto que se está 

y Proyectos 
qestionando. 

Jefatura de la Unidad de 
Entregar a la Admin istración, para el visto 

4 Gestión de Cooperac ión 
bueno, un in forme sobre la gestión realizada y 
las respuestas de la Agencia de El Salvador 

y Proyectos para la Cooperación, al respecto. 
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6 

7 

8 

Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación 

y Pro ectos 

Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación 

y Proyectos 

Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación 

Pro ectos 

Seguir lineamientos de la Agencia de El 
Salvador para la Cooperación, para aplicar a 
los fondos u ofertas dis onibles. 
Recibir la notificación, sobre la aceptación del 
proyecto y asignación de recursos o un 
cooperante. 
En caso de haber observaciones sobre el 
proyecto presentado, se tras ladan al equipo 
técnico para superar las observaciones 
recibidas. 
Notificar a las áreas correspondientes, sobre la 
aceptación del proyecto gestionado, para su 
e·ecución. 
Fin del procedimiento 
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3. Gestión de Cooperación Nacional. 

* * * , 

••• INSTITUTO NACIONAL * • . g:¡ • 
* * D E PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS * * * * • EM PLEADOS PÚBLICOS 

< ;0111 FJiNO DE 
EL SALVAl'X)R 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestión de Cooperación Nacional 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Presentar perfiles de proyectos ante instituciones 
nacionales gubernamentales o empresas privadas para gestionar financiamiento 
para su ejecución. 

3 . FORMATOS UTILIZADOS: Solicitud de redacción de Propuesta de Convenio, 
. Propuesta de Convenio, Formato de Matriz Sequimiento de Convenios. 

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley del INPEP, Ley de Procedimientos Administrativos 
(LPA). 

5. FRECUENCIA DE USO: Por ta naturaleza del desarrollo del procedimiento, no se 
tiene un tiempo específico en la frecuencia de uso del mismo. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefatura de la Unidad de Gestión de 
Cooperación y Proyectos 

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 

Nº de ACT RESPONSAB LE DESCRIPCION 

o Inicio del procedimiento 
. Identificar una necesidad o posibilidad de 

Jefatura de la Unidad de mejora en cualquiera de las unidades 
1 Gestión de Cooperación organizativas, que pueda resolverse a través 

y Proyectos de cooperación técnica, financiera no 
reembolsable o en especie. 

Jefatura de la Unidad de Monitorear las instituciones nacionales o 
2 Gestión de Cooperación empresas que trabajan temas prioritarios pa ra 

y Provectos el INPEP, para realizar la armonización. 

Jefatura de la Unidad de 
Presentar a Presidencia y Gerencia un informe 

3 Gestión de Cooperación 
que contenga et problema identificado y las 

y Proyectos 
propuestas de solución, juntamente con la 
solicitud que se elaboró para el Cooperante. 

Jefatura de la Unidad de 
Recibir de la administración el documento 

4 Gestión de Cooperación 
aprobado y enviarlo a ta institución o empresa 

y Proyectos 
correspondien te, en caso de no ser aprobado, 
se repite la actividad anterior. 
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5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación 

Pro ectos 
Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación 

Pro ectos 
Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación 

Pro ectos 

Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación 

y Proyectos 

Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación y 

Proyectos 

Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación y 

Proyectos 

Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación y 

Proyectos 

Realizar el seguimiento de las solicitudes .......,..-.i= 
apoyo y noti ficar al jefe inmediato sobre el 
estado de las mismas. 
Presentar la carpeta técnica del proyecto al 
Socio Cooperante, e iniciar la gestión de 
financiamiento. 
Recibir la notificación del cooperante, sobre la 
respuesta favorable de las solicitudes y notifica 
a la Administración, sobre el mismo. 
Organizar una reunión o visita técnica (Si es 
necesario) con el personal delegado por la 
Institución/empresa a la que se solicita apoyo 
para exponer las especi ficaciones de la 
intervención. 
Recibe la notificación del Socio Cooperante 
sobre la aprobación del proyecto, lo cual, 
notifica a la Administración y al jefe del área 
organizativa que dio origen al proyecto, sobre 
la a robación del financiamiento. 
Preparar las acciones respectivas, para la 
rec ibir la cooperación técnica. financiera o en 
especie y dar seguimiento hasta su 
finalización. 
Emitir un reporte o informe sobre la 
cooperación recib ida, según sea el caso y 
entre arlo al Coo erante a la admin istración. 
Fin del procedimiento 
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4. Monitoreo y cierre de proyectos 

..... ·o· INSTlTUTO N AC IONAL ' • ~ e • . .. D E PENSIO NES D E LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .. . .... 
C:OlllFRNO nE 

EM PLEADOS PÚ BLICOS 
EL SALVAIX1R 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo y cierre de proyectos 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Garantizar la ejecución oportuna y eficiente de 
los provectos de cooperación. 

3. FORMATOS UTILIZADOS: Matriz de Planificación del Proyecto, Formato de Informe 
Narrativo. Formato de Informe Financiero v Formato de Informe Técnico. 

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley del INPEP, Ley de Procedimientos Administrativos (LPA). 

5. FRECUENCIA DE USO: Durante la ejecución y finalización de cada proyecto en 
desarrollo. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefatura de la Unidad de Gestión de 
Cooperación v Provectos 

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO : 

Nº de ACT RESPONSABLE DESCRI PCION 

o Inicio del procedimiento 

Jefatura de la Unidad de 
Recibir la notificación de la ejecución del 

1 Gestió.n. de Cooperación 
proyecto, con información del Administrador 
del proyecto y las condiciones en que se 

y Proyectos 
ejecutará el mismo. 
Coordinar reun ión con el administrador del 

Jefatura de la Unidad de proyecto, para definir los plazos de entrega de 
2 Gestión de Cooperación in formación y los formatos de presentación 

y Proyectos de Informe Narrativo, Técnico y Financiero del 
provecto, seqún sea requerido. 

Jefatura de la Unidad de Realiza r visitas de mon itoreo periódicamente, 
3 Gestión de Cooperación según la naturaleza del proyecto. 

y Proyectos 
Jefatura de la Unidad de Solicitar periódicamente informes 

4 Gestión de Cooperación descriptivos, técnicos y financieros sobre la 
y Proyectos ejecución del proyecto. 

Jefatura de la Unidad de 
Elaborar reportes sobre los informes recibidos 

5 Gestión de Cooperación 
y las visitas de monitoreo realizadas, los cuales 
serán remitidos a la administración y al 

y Proyectos 
Cooperante. 
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6 

7 

8 

9 

10 

Recibir de la Administración, observacion 
sugerencias. 

Unidad de Realizar los ajustes pertinentes a los informes 
y repetir el procedimiento, hasta finalizar la 
e·ecución del ro ecto. 
Remitir el informe final de ejecución y 
liquidación del proyecto a la administrac ión y 
al cooperante. 
Elaborar el acta de cierre del proyecto y 
convocar a las partes para su respectiva firma. 

Fin del procedimiento 
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5. Elaboración y administración de convenios 

• • • ••• 1 NSTITUTO N A< :IONAL ' .. . .. . 
• • D E PE NSI ONES D E LOS MANUAL DE PROCEDIM IENTOS • • . . . EM PLEA J)OS P Ú BLICOS 

C:()I 11 FI ~() 1 >F. 
F. I. SAl.V/\IX)R 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración y administración de convenios 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Estandarizar el procedimiento correspondiente 
a la elaboración y administración de convenios celebrados por el instituto con otras 
instituciones. 

3. FORMATOS UTILIZADOS: Carta de solicitud de cooperación (Técnica, financiera o 
de especie), Carpeta técnica, Formato Básico de Convenio. 

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley del INPEP, Ley de Procedimientos Administrativos (LPA). 

5. FRECUENCIA DE USO: Por la naturaleza del desarrollo del procedimiento, no se 
tiene un tiempo específico en la frecuencia de uso del mismo. 

6 . PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefatura de la Unidad de Gestión de 
Cooperación y Proyectos. 

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 

Nº de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION 

o Inicio del procedimiento 
Jefatura de la Unidad de Recibi r de cualquiera de las unidades 

1 Gestión de Cooperación organizativas del INPEP, la solicitud de 
y Proyectos gestionar la suscripción de un convenio. 

Jefatura de la Unidad de 
Remitir el formato de solicitud de redacción 

2 Gestión de Cooperación 
de propuesta de convenio, para que la unidad 
solicitante describa técnicamente las 

y Proyectos 
necesidades, que d ieron oriqen a la so lic itud. 

Jefatura de la Unidad de Asignar el código correspondiente al 
3 Gestión de Cooperación convenio. (Anexo 4.1) 

y Proyectos 
Jefatura de la Unidad de Presentar a la administración la propuesta de 

4 Gestión de Cooperación suscripción a un convenio. 
y Proyectos 
Jefatura de la Unidad de Recibir de la administración el documento, 

5 Gestión de Cooperación con el visto bueno para proceder con la 
y Proyectos gestión 
Jefatura de la Unidad de Convocar a profesionales de las áreas 

6 Gestión de Cooperación competentes del INPEP, para llevar a cabo la 
y Proyectos 
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7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación 
y Proyectos 

Jefatura de la Unidad de 

Jefatura de la Unidad de 
Gestión de Cooperación 
y Proyectos 

iniciativa y establecer los lineamientos 
debe contener el convenio a suscribir. 
Convocar a la contraparte y dar a conocer la 
propuesta de suscripción del convenio, 
establecer la viabi lidad e iniciar la redacción 
del mismo, en conjunto. (Utilizar el formato de 
pro uesta de convenio) 
Remitir a la administración, el borrador del 
convenio para que sea evaluado y aprobado y 
continuar la estión. 
Incorporar las observaciones. en caso de 
existir y remiti r el documento a la contraparte, 
para ue también sea revisado. 
Preparar el documento para firma de las partes 
involucradas. 

Coordinar el encuentro de los titulares 
contratantes, para la firma del convenio 

Escanear el documento firmado y remitirlo a 
cada una de las partes. en versión dig ital. 

Informar a las áreas pertinentes, sobre la 
suscripción del convenio. 

Dar seguimiento al convenio. util izando el 
formato de matriz de seguimiento de 
convenios e informar a los involucrados, el 
resultado del mismo 
Fin del procedimiento 
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V. GLOSARIO 

Acta de cierre: 

Documento legal que formaliza el cierre de la ejecución de un proyecto y culminación de los 

compromisos contraídos por las partes. en las que expresan sus conformidades durante el 

proyecto. 

Acuerdo o convenio: 

Es la manifestación de una convergencia de voluntades con la finalidad de producir efectos 

jurídicos generando obligatoriedad para las partes que lo otorgan. haciendo para las mismas 

obligaciones y derechos. 

Administrador de Proyecto: 

Es la persona responsable de coordinar la ejecución de proyecto, velar por el cumplimiento 

efectivo de las actividades enmarcadas en el proyecto así como el uso adecuado de los recursos 

financieros del mismo. 

Armonización: 

Es el proceso técnico de adaptación y coordinación entre las necesidades o problemáticas de 

la institución denominadas "Demandas de cooperación·. y las líneas estratégicas de acción de 

socios cooperantes denominadas "Ofertas de Cooperación·. 

Carpeta Técnica: 

Documento formal que incluye las especificaciones técnicas y presupuestarias del proyecto. 

Cooperac ió n en especie: 

Transferencia que se realiza a través de bienes tangibles que son requeridos para el buen 

ejercicio institucional. 

Cooperación Financiera No Reembo lsable: 

Asignación de recursos financieros que no se reintegran. con el objeto de apoyar y acompañar 

proyectos de desarrollo. Puede manifestarse de la transferencia de recursos monetarios. 

asistencia técnica. equipamiento en especie mixta. 
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Cooperación Financiera Reembo lsable: 

Se materializa en forma de dinero o especie; si es con recursos monetarios, a través de crédito. 

debe ser devuelto bajo condiciones financiera o términos contractuales previamente 

establecidos tales como: tasa de interés, plazo. período de gracia, amortizaciones, comisiones 

de compromiso y otros. 

Cooperación Internacional : 

Es una forma de organización benéfica entre Estados, que t iene como fin atender las 

necesidades de cada uno de un modo ta l que los beneficie a ambos. o que les brinde 

oportunidades mutuas de la que carece el resto de sus relaciones internacionales. Dicho de 

otro modo, los países, como los organismos. requieren de aliados para sobrevivir, y dichas 

alianzas se plantean a través de tratados de cooperación internaciona l. entre otros pactos. 

Cooperación Técnica: 

Referida al intercambio de conocimientos técnicos y de gestión, con el fin de aumentar las 

capacidades de instituciones y personas para promover su propio desarrollo. 

Equipo técnico: 

Grupo de trabajo conformado por la UGCP. y las personas involucrados en la iniciativa del 

proyecto. 

Info rme Financiero: 

Resume de forma detallado el Estado financiero del proyecto. reg istra datos contables del 

mismo. su principal objetivo es garantizar la transparencia y uso adecuado de los recursos 

financieros dentro del proyecto. 

Inform e Narrativo: 

Describe las acciones y actividades ejecutadas. las dificultades durante el proceso. aspectos de 

valor entorno al proyecto, observaciones y recomendaciones para su efectiva ejecución y logro 

de los resultados esperados. 
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Inform e Téc nico. 

Resume especificaciones técnicas de avance del proyecto tanto en el ámbito operativo como 

financiero. Asimismo incluye el grado de avance del proyecto respecto a los resultados y 

objetivos planteados dentro del mismo. 

Inic iativa de Proyecto : Es el planteamiento formal de una idea de proyecto que surge a partir 

de la identificación de una necesidad o problemática dentro de la institución la cual debe ser 

intervenida y mejore las condiciones actuales. La iniciativa de proyecto se manifiesta a través 

del llenado del ·Formulario de solicitud de proyecto·. 

Liquidación del proyec to: 

Acto administrativo por el cual se fundamenta formalmente a través de comprobantes fiscales. 

el monto efectivamente gastado en un proyecto concluido y operativo. 

Proyecto : 

Es un conjunto de acciones cuya fina lidad es transformar una realidad que se presenta como 

insuficiente o insatisfactoria y que se pretende mejorar en un tiempo determinado . 

. 
Socio Cooperante / Donante: 

Es un organismo Gubernamental (incluidos gobiernos estatales y locales) o No Gubernamental. 

que proporciona fondos de cooperación concursable con el fin de mejorar condiciones 

actuales. fortalecer e instalar nuevas capacidades. en la búsqueda del desarro llo. 
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VI. FORMATOS 

1. Formato de Presentación de Proyecto - FPP - 01 

FPP-01 
.. . 

." ;íl ' I~ •. 
• 7 . .. ... r: . 
~ .... ,. ''" 111 

l " •¡ "' • 

'. \ 11 l ' \ 1 
11 1 • ¡ POR.MATO DF. PR ESENTAC IÓN DF. 

1 , • ,, 1 PROYECTO Fecha: 

-1-------------------1 Unidad que Presenta: 

1 'I ,. 1 

Vo.Bo.: 

1. DATOS GENERALES 
~----

¡ Vi.~to Bueno 

---·--··-·---~ 
Control Interno UGPC 

O bservaci em es: 

1------------------...;N;...·:..;.o:..;.m;...:.::;..:_brc del Pro •..cc::..:·c~.t,..:;.o __________________ ---i 

Pcl'lionas contacto 
Entidad Ej ec:utor-.i Principal: 

N ombre del A<lministr:ulor del proyecto: 

Cargo: 
Correo electrónico: - --------~---------------------------! 
N ombre Jefe de Departamento, Subgercncia o Unidad: 

C argo: 
Correo clcctr6nico: -----------·--·-----·------ ·----------

Dunciún del pr~~~·'-to;,;__ ______ _ 
Fecha prevista de inicio: 

Fecha prevista de finalización: 

Financiación total: 
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2. PROPUESTA DEL PROYECTO 

,----------(--;E- NERALIDAl>ES DE PROPUESTA DE PROYECTO 

ü ;;rripción <lcl proyecto: -- --
Re~l11;ir u11a htf'~e d<>><:ricciori en" ó 10 linea~ del rnnten;do d<>I prnver.to con i'lS <hito~ m~s rclev;intoh. 
(0.v~- cómo. (lónde. w.-111c.lo. <O•' (lu•) propó~1t o. 1M1<1 c¡ui(>n con oui"nPS e!c ). 

Contexto: 
En que ccPte~to pretencre el prny~cto efemiar c~mb10> d~ 11'ievanc1.1. 
Explicar tlri:verne11te l<ls cofldu:ionf:> <letu.:ilcs de I~ ~e<:P.s:d"d identiíkMa. 

!----- -----------·-------·------------·-------------·-·---------- ---
A ntcccdcntcs: 
Fxpl1< .u el (lll~<'n de 1;. JOK>Jt•va. ! o~ problem¡1' pr'inl 10,iie- que ori!(inan !a ¡,ru:-uima. s• se n,;n rn<1iw1do intervenC1one~ previas para re'iOlver es€ 
proh~lrn;,, ddemJ~ de cu~! fue el procbo de 1dert1f1cation úe .,i ne.:~s1dad v s; eJ<ister> es1udms previos que a'{IJdrn ¡¡caracterizar mejor l~ 
amt1..:Pdentt'"s 

1--------------------------------------------------------1 
Justificad ím: 
hph:ar le:: moilvos que 'nduceo a la prapwsta del prM~rto ~ .mportaoc1a l" ¡,, ~J"ru,1ón d~I mismo, as• como la p<>mnrncia de l'llP pilr.-i l;i 
if\Stttuc1ó•1 y la tldJlacion U.•nel11iada. ddem.\s (•)µhcar i>r~~··o1entp l,1 .. ~tr.1lt:gi.i qu<' ~E- prPtendt• .,e¿¡u1r y furKlamentdr ta intervención con los 
ú('n•zlte•O) Q\1e se obtendra11 rnn la ejecución 

--·------·---------------------·-----·---------------------- --·----------------------------l 
l'ohlación hrncficiaria 

• cle.1f1z~1 un rieri•I d~· i~ pllbla .. ion b(•nef1nana {d·'~ªR'<'2.1d~ por gi~n»ro. numer;:>. t<11Jtt"rbt•t3\ ~<X•<X'Wllómicas, etc.) 
• ~ase; dQI proyecw en ia que partic1pJ I¡¡ pob!;ic1on benC"f !(1aria; tórno .o hacen, s1 a~í lo rnou:(>re el proyN to. 

Objetivos 

General: 
¿A qué cambios 50Cio-pohtico amplio debe contriburr el proyecto? 
Desrnb1r de manera más amplia va largo ptaio el fin con el cual el proyecto pretende contribuir para lograr su cumpllm1ento. 

Específi.cos: • 
¿Que umbios debe haber produéido él proyecto hasta la fecha de terminación prevtSta? ¿De qué amplitud? 
Oescnbrr el efocto mmed;ato y positivo qu(' se espera alcanzar entre la poblanón beneficiaria v con los cuale~ se pretende lograr el objetlva 
general 

Principales resultados: 
Resultados que en la e¡ecución del proyl!Clo se debe garantizar . (Se descnben en la tabla) 

Actividades 
¿Que act.iv1dade~ e.~tín previstas para ;ilcanzar los correspondientes objetivos y result~dos? ¿Qu~ productos o seNicios deben resultar de las 
mismas? 
las acbvioades que el proyecttt debe emprender para alcamar los re5ultados. {Se destnben cu la tabla) 
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-----

3. ELEMENTOS TÉCNICOS DEL PROYEC!O 

Inilicadorcs objetivamente 
Fuentes de Vcriticadón 

Supuestos/hipótesis/factores 
verificables 

1 
externos 

Rl 

o R 2 
'"O 
!! 
"3 ... R 3 ., 
~ 

Rn 

R ecurso Costo' 

Q/ Rl.Al 
1 

~ Rt .A2 1 

~¡7 ~~\ "' ., 
'"O .. Rl .AJ '"O 

í Ufi 1 ~ ·;: 
·.: 
u 

j -{!) ~ < R 2.Al 

~~ ~~- R 2.A2 '{[~~ .. ' 

R 2.A3 

1 Para llenar el campo de los costos se sugiere insertar o el iminar filas en la tabla según sea necesario y ajustar las fórmulas del total, dando click derecho sobre 
la casilla del total y seleccionando la opción de actua lizar campos. 



o 
o 
ci .. 

1 
1 

1 

7J ... 
o 
~ 

-

... 
~ ~ 

,... ('\! C"'l 
<; < < < 
f<'l ""l 2 p ¿ d 
~ ~ ;¿ ;¿ ~ 
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2. Formato de Informe Narrativo de Avance - FIT - 01 

. . . 

.. . 

NOMBRE DEL 
PROYECTO 

·,'·. 1 FORMATO DE INFORME NARR ATIVO 
11 

1 
DE AVANCE DEL PROYECTO 

__________ _l __ ·-·----·--··-·--·-··· -- ·--·· -----·· ·-· 1 

con. 

FIT-01 

Fecha: 
Unidad que 
Presenta: 

Vo.130.: 

Elah<_:.:.,r::..ú __ ..¡._ _________ _____ ____________ ~ 

l lnstanci;E_jecutora J 
L_r~;~.r...º~S41!.t_~ 

1. DESCRIPCIÓN DE ALCANCES POR CADA ACTTVTOAf) OF.L PROYECTO 

l_-R_-_~s_u_Jta_d_~_t _ _ _ __________ _ ____ ______ ~-----~ 
Actividad 1.1 : ==:J 
Resultado 1 ___ _ ] 
Activid:id_1_._2_: ________ _ _ ______ __________________ 1 

Acuv1dad 1.3 : 

[ilcsultado 2 
~tividad ~_._I _: _ 

--=1 
_____ ===3 

---=--=--------------------=---__ - -~ 
1 Resultado 2 ~ctividad 2.3 : 

1 Resultado 3 
Actividad 3.1: 

~esultado 3 
Activiclad 3.2: 

_____ ] 

2. ORSTÁCULOS/PRORLEMAS lDENTlrICADOS EN EL PROYECTO 
3. PACTORES NO PREVIST 



N 
l.11 

1 . 
¡ 

... 
: ~'. ~~~ : 1'·'1 ! 1 t fl 1 • ._ \C i· •'- \1 ..... . 1 Jl I·t ""'I•_ 1··, . 'l)i I • ,\ FORMATO DF. INFORME TF.CNrco DE AVANCE DEL ... 

t · 11°11 ¡ ,, ,.. ' -, r. . ., PROYECTO .Pecha: 
1 " Uni.dad que Presenta: 

NOMBRE DEL PROYECTO COD. 
Vo.Bo.: 

1 
' . 

El;1boró ! 
instancia Ejecutora responsable 

1 

1 
! 

TNH)RME TÉCNICO DE AVANCE OEL PROYECTO 

- -
1. CAMBIOS REGISTRADOS EN EL PROYECTO -----

A. Camhim ~ígnilicacivo~ posirivo~ o ncg;itivo' en la' ronclicionc::s políticas. sociales y económic<IS .: 11 como al proyecto 

- - ----
B. Camhins ('ll los participantes dl'l proyecto 

C. Ca111hin~ en la inscicución 

D. Ca111bio$ del roopcr.1ntc 

E . Inílut•ncía de los cambios en el pmycno 

FIT-02 
w 

"Tl 
o ..., 
3 
OJ ..... 
o 
a... 
ro 
::J 

ó' ..., 
3 
ro 
--i ro­
n 
::J 
n 
o 
a... 
ro 

~ 
OJ 
::J 
n 
ro 
a... 
ro 
-o ..., 
o 
-< ro 
n ..... 
o 
1 

"Tl 
::::¡ 

1 

o 
N 



1 - 2 . DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EJECUTADAS --- ----- -] 

L-- MES - DEL PROYECTO 1 - · 

RECURSO l 1uJ.BRO 1 MO NTO 
COMl'ROllANT 

ACTIVIDAD E 

~-------- - --- 1 _____ ,. ________ . 
1 
l 

1 
1 

i - -

)r- ·-· ----- 1 ··--· -¡----- · -- .. --
~-

1 
l 

¡_~ 

1-----~-~~ ,,,,, r-~. ·-=. - __ , --- --·-
TOTAL $!!. ()() 

;~ ~ l ;t 
. 1 

OBJETIVO 1 INDICADOR 1 1 VERIFICACION 

1--- _,,_ ...__ _ _ ._ __ ·-----·------ _, __ -

N 
O"\ 

t -~ --··- ---....-- - ··-------

·¡ 

1 

RECíSTR.O 1 FECHA RESPONSABLF. I 

----·-

1------·-----·---
1 ·-
¡ 

AL<:ANGE 

·--------~-



N 
~ 

3. _Qg_SC:RfPc:IQ N DE ACTTVIQAOP$ ~O EJF.C:UTA~)/\S ----· ---, 

~ AC.TIVIDA:-~--- - _PRO~~~!'~o~ ¡ _'.'';,:;,~;~,-J\-1 JUSTIFICAC:JON 1 APROBA<:JON j 
~-~-- .. ~----·---f -----------t------------ -1 ------_J 
1 ---·-- - ---;-- =i 

__ _j ---

' 

¡---
¡--
1 

- --------
¡ ____ _ 

i 
l -

4. PLANIMCAClON VRS Ell::iCUCJON 

' Actividades/ M eses Periodicidad: Anual I Mcnsual/Trimcsrral 

R 1.A 1. 

Rt .A2. 

Rt.A3. 
R2.Al. 

R2.A2. 

R2.A3. 

R.3.Al. 

R3.A2. 

R3.A 3. 

Ro.Al. 

Rn.A2 



N 
00 

-~--4-

.. 
1 FMPP-01 

• 1 ~. I" , : l ' '\ 1 1 • ' ., . ~ ·- . 1; - ..... '~i· i ....... . 1 - '\ . ......... ~ 
1 FORMATO DE MATRÍZ DE Pl.ANIH(;ACIÓN OE PROYECTO . .. 1 . 1 ,. ' \ • ,, 1 , r 1 ~ : ., Fccb.i: 

1 ! • '· 

1 Unidad que Presenta: 
--•-- - - ¡--

NOMBRE DEL PROYECTO COD. 
IVo.Ro_: 

Elaboró 

Instancio EjC'cutora respoMable 

=--- --- - .. - - :- -·---~.:_------=-=- e~ . 

l 
i Objcti"'º cspcdfirn 

1 
-~-----

~+------- ---- 1 

1 -
-- 1 1 

---~ ~ -.,.--.....::- ¡ 1 

RI 

J~~ 
.

1 

Remlta<los 1 ru 

Rn 
,----------~l l -~ec~~~-- 1 Costos i 1 

i A<-ti\·i&1 clc~ 

Total $0.00 

Condicione~ 
rcv1as 

~ 

TI 
o --, 

3 
Q¡ 
.-+ 
o 
a. 
ro 
s 
Q¡ 
.-+ 
::::!. 
N 

a. 
ro 
-o 
llJ 
:::i 

~ 
n 
llJ 
Q. 

º' :::i 

a. 
ro 
-o --, 
o 
-< ro 
n 
.-+ 
o 
1 
TI 

s 
-o 
-o 
1 

o 
1-" 



I"-' 
l..O 

:·4!J·: j',\j¡:• .i<l' '.IHl\\!I 
FMGI-01 

r 
. .. 1 

• . ·"'•' . I'· 1·1. ·'-' ·~·' ,,, 1 ~ ,, 1 

" '~-" ·. l\11 ! \¡)i., lºl.1!1!1 \\, , 
FORMATO DE MATRfz DE GESTIÓN DE INDICADORES Fecha: 

NOMBRE DEL 
PROYECTO 

Elaboró 
Instancia Ejecutora 
responsable 

# de indicador 

Objetivo General 
Cód.IOG.1.1 

Objetivo Específico 
Cód.IOE.1.1 

j 

Tema de indicador 

1 

1 

Unidad que Presenta: 

COD. 
Vo.Bo.: 

Matriz de Gestión de Indicadores 
! 

Tipo de indicador t Fuente de Información Meta i Periodicidad Proceso ¡ 1 
! 

1 1 
1 1 

1 
1 

1 
1 

1 

1 --T 
i 
1 
1 
i 
i 
1 

1 

,, 
o ..., 
3 
Q) ...... 
o 
a.. 
ro 
s 
Q) ...... 
~­
N 

a.. 
ro 
G) 
ro 
V> ...... o: 
:::¡ 

a.. 
ro 
:::¡ 
a.. 
n 
Q) 

a.. 
o 
ñ3 
Vl 

1 ,, 
s 
G) 

1 

o ..... 



~ 
t · 

\ 

r // 
~ i/l~,~ 

~~ ~ ' :J· 
~ "' . 
~) ; 1 
~· 

• )h. .,¡ ~ 
· · ·c:J.~ 

·,··ig,L~P"" 

~I "'C ~ . 
(1)) ~ 

w 
o 

... 1 FIF-01 ' . {'¡. l''"ll·l,1\\( ,., .... , .
1 •• •l? .· lli ,., ,,;, l'-1 "ll 1 i ¡:-, FORMATO DE INFORME FINANCIERCY ... 

1 1 \11'' 1 \i lf" 1•1_ l'l lí ( ,., Fecha: 
Unidad que Presenta: 

NOMBRE DEL PROYECTO 
COD 

.. Yo.Do.: 
Elaboró 

Imt;mria f:iecutora responsable 

COMPílTE 
Actividad 1 Actividad A . 'dad ! . 

TRANSF/ DETALW TOTAL CtJVI 1 A . 'd d 3 CtlVI a n 
CHEOUP. t 2 . 1 1 

NOMBRE CONCEPTO GENERAL J 1 
SALDOS Al\'TERIORES: so.no i s ll.1~1 s 0.1)(1 so.ou 1 S O.(~J 

-
INGRESOS DEL PERIODO: s 0.00 s 0.00 1 $ 0.00 s 0.00 1 s 0.00 1 

TOTALES DISPONIBLES: so.oo $ 0.00 1 s 0.00 $ 0.00 1 $ 0.00 

EC:R ESOS DEL PERIODO: s il.(l(l $ O,{)IJ 1 s ll,O!I s 0.flfl 
¡ s 0.00 
1 

·-· -· ---- ~·-- --------------·-- ---- T 
1 $ 0.00 

1 
1 
1 

1 

2 $ 0.00 ! 
¡ 

' . .. $ 0.00 
i 
; 

TOTAL DISPON!IJLE $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 s 0.00 
1 

s 0.00 

1 El formulario ~e encuentra en formato de Excel para facilitar el llenado de los campos, se sugiere insertar filas y columnas según el número de transferenoas o 
cheques utilizados durante el periodo y las act1vídades ejecutada~ según los fondos aprobados. 
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w 
~ 

... l FP'P-02 
: 't~f : l\.\llll T< •'\<\! !• ' ''' l 
• .:1• • 1111•1 '-'h ,,, "itj ¡, ,, i FORMATO f>E PRP.SUf'UBSTO DEL PROYECT0 3 

Fecha: . " . 
¡ \!1'11 \Jl< l\ l'l l~I !t l ''1 .. 

Unidad que Presenta: . 
--..--·--·· -- •· 

1 1 
NOMBRE DEL 

ICOD. PROYECT O .. 
Vo.Bo.: 

Elaboró 
lnsu11ci.1 Ejecutora 
responsable 

Presupuesto del proyecto desglosado por actividades 
(Título del proyen o) 

Entidad local y/ o 

Acrividade~ Unidad Coste 
Cantidad 

Total Aporte Aporte población sujeto Otm Total 
Unü:ario dólares Coopcrance propio No aportadoncs 

Valorizado 
valorizado 

Partida Descripción 
Actividad 1 

1.t 

- - 1 

-----
-
1.2 

-
- 1 

3 El formulario se encuentra en formato de Excet para facilitar el llenado de los campos, se sugiere insertar filas y columnas según el número de transferenc.ias o 
cheques utilizados durante el período y las actividades ejecutadas según los fondos aprobados. Se recomienda ver anexo 
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·{~· '', 1 J li. 1 • ' ' ' ' 11 r, ,, 1 • l"<•·· • 

I •! l'l I\' t '" " l'I l • . '• , .. ... ¡ \ll'l ~ \l 1, l\ <1L !1111 < 1 

- ---- .... _ 

TITULO DEL 
CONVENIO 

Elaboró 

Dirigido ,1: 

Parte~ ( :onmirantes 

Parte A: 

Parte B: 

Objerivo dd Convenio 

Contenido del Convenío e 
lnrcmionc<i 

SOLICITUD OF. R.F.OACCION DE PROPUESTA DE CONVF.N IO Fecha: 
Unidad que Presenta: 

COD. .. Vo.Bo.: 

-----------·----·-

00 

VI 
o 
() 
;:;: 
e 
a... 
a... 
ro 
::o ro 
a... 
QJ 
() 
() o: 
:::i 

a... 
ro 
"'O a 

'"O 
e 
ro 
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:::i 
< ro 
:::i 
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1 ,, 
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...... 



e 
·2 
o 
;:. 
e:: o 

~ 
<.) 

~ 5 "O ·o ..,, ..,, ·¡:; i:: e 
~ o 

..e bl) 

o > 

34 



9. Formato de Propuesta de Convenio - FPC- 01 

... ¡ 1 

:·~~~·: •"· 111' • 1 • \1 1.;. 1 
.. '! 1 

J•echa: 
••u•· . 1 '•I l'l ,_.,,. l 'ii ... 1 >1 1 ( ,, ! FORMATO DE PROPUESTA DE CONVENro ... 

J.\! 1'1 f \J tt '' f'I ht !• \ ' ' 
Unidad que .. ·'. 

1 
Prc.~nt.'l: 

·•··---'-- ····· ·--------
lcoo. ! TITULO DEI. 

CONVENIO Vo.Bo.: __.L 

ElJhoró 

Dirigido a: 

TITULO 

co 1STDERAC.IONES 

'-··--------- - ---------------· -·--------- ··-·-
CLAUSULAS 

-
OBJETO 

CONVF.NIOS 
ESPEC:IHCOS ·-

l.ONFIDENCIALIDAD 
Y RENDICION DE 

___ C~UENT AS. ·- ·-
MODIFICA<:IONES 

Vl(;ENCIA, 
TERMINACION Y 

RENOVACIÓN 

AVISOS Y 
NOTIFl<:AC:IONES - -

SOLUCIONY 
CONTROVERSIAS --·---- ------·---------·---·-·---··-·----· 
LUGAR Y FECHA 

---- -----
HR.MAS 
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O"I 

. . . 
: ' f!~ · : l\.\l;ll .•. FORMATO DE MATRIZ SEGUIMIENTO DE CONVENIOS 

TITULO DEL 1 L---·--------·-- Fecha: 
1 CONVENIO ---- 1 IUni<bdq"' p'"""ª' 
Efahoro 1 rno. ¡ Vo.Bo.: 

; '. 

Instancia Ejecutora 
responsable 

TITULO DE 
CONVENIO 

·----, 

CLAUSULA 1 CONTENIDO 1 ALCANCE-- -- CUMPLIMIEÑ'l'O DESFACE 1 OBSER VAClONES 
1 

SI NO 
~~ - -- - -i 

1 
1 

~ ·-· .i- l ¡ 1 1 ------1 
. 1 

1 

- 1 
1 1 

1 1 1 1 
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VII. ANEXOS 

Estructura para codificar un proyecto o convenio. 

La estructura a utilizar en la codificación de Los proyectos y convenios realizados por el INPEP, 
es alfanumérica y considera tres características, relac ionadas al t ipo de proyecto a ejecutar, área 
institucional ejecutora, año de inicio del proyecto y finalmente, el número de proyecto 

S aoco - ooo - oo - ooo 

[ Tipode L 
proyecto: 

Datos rel;icionanos a la 
nattmilt~;a del proyecto o 
c:or111e11io y al 11po de 
coopcrnción que se ha 
gestionado_ 

O = J.>royeclo (P} o Convenio 
(C) 

O = Nacional (N) o 
Internacional (1) 

C = d e Coop<~ración 

O = 1 éc;níca fll. Financiera (F}. 
en l:spec1e CE) 

Año de elaboración: 

Considerando los dos 
últimos digitos de cada año. 
por ejemplo. para este año: 

00 = 20. 

Area ejecutora: 

00 = Subgerencia de Prestaciones 
(SP). Subgerencia Administrativa (SA). 
Subgerencia Legal (SL), Subgerencia 
de Informática {Sil. Unidad rinanc iera 
Instituc ional (UFJ, Unidades 
Organi7at ivas {UO). Institucional CGI). 

O = Destino de la cooperación: 
Atención a pensionados (1) 
Fortalecimiento Institucional (2) 

Correlativo : 

Nl'..unero d0 proyecto o 
convenio a suscribir. 
iniciando en 1. 

000= 001 
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VI II. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN 

NO MBRE DEL PROCEDIM IENTO FECHA D E FECHA D E 
ELABO RACIÓN ACTUALIZACIÓ N 

Identificación y formulación de 20/08/2020 06/07/2021 
proyectos. 
Gestión de proyectos que requieren 20/08/2020 06/07/2021 
·Cooperación Internacional 
Gestión de Cooperación Naciona l. 20/08/2020 06/07/2021 
Monitoreo y cierre de proyectos 20/08/2020 06/07/2021 
Elaboración y administración de 20/08/2020 06/07/2021 
convenios 

El presente manual de procedimientos entrará en vigencia a part ir del 1 de 
julio de 2021. 
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