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1 PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA ELABORACION Y REVISION DEL MANUAL

NOMBRE DEPENDENCIA
Inga. Liliana Castro Ramos Jefa Seccién Gestidn de Proyectos
Inga. Nuria Pamela Amaya Jefe Depto. De Planes y Proyectos Estratégicos
Elaborado por:
Licda. Julia Marlene Méndez Pérez Analista de Desarrollo Institucional

2 HOJA DE APROBACION

OEGEs,
2

o€ Ca { ‘0
JEFE
N\
930.aw%° :
Licda. Renata Vasquez de Vasquez Inga. Nuria Pamela Amaya .
Jefe de Departamento Jefe Depto. de Planes y Proyectos Jefguggéo; géFggiggﬁoﬁggﬂgggnd
Gestion de Calidad Institucional Estratégicos
Revisd Autorizé Oficializd

3 MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la elaboracion de este Instructivo se ha considerado el marco legal vigente en la Institucion,
el cual se detalla a continuacién:

= NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v CAPIiTULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
o Definicién del Sistema de Control Interno Art. 2
o Obijetivos del Sistema de Control Interno Art. 3
o Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5
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v CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacion, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art. 42, 43,
44, 45
Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art. 46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y Registros
Art. 48, 49

v CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

e LEY DEL SEGURO SOCIAL

e REGLAMENTO DE LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO (LEY AFI).

e REGLAMENTO DE LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA (LACAP).

e LEY DEL MEDIO AMBIENTE

e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPTO. PLANES Y PROYECTOS ESTRATEGICOS

4 VIGENCIA

El presente “INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS (FOMULACION,
EJECUCION Y CIERRE)" entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion vy sustituye a
todos los documentos afines que han sido elaborados previamente.
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5 CAPITULO I. GENERALIDADES

5.1 INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS; asi como para
lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas y
procedimientos, los cudles sean cumplidos por los responsables de su ejecucion con la mayor
fidelidad en todo momento.

Este Instructivo ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacion. Las revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa
de los funcionarios del Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la
eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este instructivo serd el patrdén bajo el cual operardn las dependencias del Instituto
y confra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las revisiones y
enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacién del Departamento de
Gestidon de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del instructivo y deberdn
ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El Instituto tendrd asi un
documento completo y permanentemente actualizado que servird como base para sus
operaciones.

52 USO Y ACTUALIZACION

a) Lasjefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personall
un ejemplar del instructivo para consulta y andlisis del frabajo.

b) El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el instructivo como parte de su inducciéon y
adiestramiento en el trabagjo.

c) Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

d) Posterior a las actualizaciones del instructivo, podrdn realizarse revisiones y enmiendas del
mismo, con la aprobacién del Departamento Gestidon de Calidad Institucional, solamente
una vez al ano o si hubiere cambios que lo ameriten, lo cual se deberd registrar en la hoja
de actualizaciones incluida en este documento.

e) El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pagina web institucional.
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5.3 OBIJETIVOS DEL INSTRUCTIVO
El instructivo ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

a) Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en el desarrollo
de los diferentes procedimientos de los procesos del Instituto, brindando los lineamientos
especificos para mantener una administracion adecuada de los servicios prestados.

b) Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del Instituto,
ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la duplicidad de
funciones dentro de los procesos.

54 ALCANCES
El presente instructivo aplica para:

a) Subdirecciones, jefaturas de Division, Unidad, Departamento, Secciéon y Directores de
Hospitales, Unidades Médicas, Clinicas Comunales, que requieran realizar Proyectos
Estratégicos y de Inversidon Publica.

5.5 DEFINICIONES
Para uso del presente instructivo se entenderd:

Proyecto: Es un conjunto de actividades coordinadas y relacionadas entre si que buscan cumplir
un objetivo especifico (resultado, producto o servicio) dentro de un tiempo, con un costo y un
alcance definido. Cabe destacar que completar con éxito un proyecto significa cumplir con los
objetivos dentro del alcance propuesto, el costo determinado vy el plazo pautado. El éxito de un
proyecto también se mide por la calidad y el grado de satisfaccion de los interesados, lo cual
implica que se den los beneficios para los cuales fue emprendido el proyecto. (Fuente PM4R).

a. Proyecto Estratégico: Conjunto de actividades coordinadas para generar un producto o
servicio Unico y temporal que estdn asociados directamente con el logro de los objefivos y
metas establecidos del Plan Estratégico Institucional.

b. Proyecto inversion publica: es todo esfuerzo integrado y sistemdtico que amplia la
capacidad para producir bienes o servicios, destinados a solucionar problemas especificos
y a contribuir con los objetivos de desarrollo nacional, que requiere la aplicacion de recursos,
en un espacio y en un tiempo determinado. Es considerado como parte de los proyectos
estratégicos.
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c. Proyecto de funcionamiento y mejora: son todos aquellos proyectos de menor magnitud que
contribuyen a la operativizacion de las estrategias a través de la mejora en sus procesos,
servicios, fecnologia, etc.

d. Gestion de proyectos: es un conjunto de metodologias para planificar y dirigir un proyecto.

6 CAPITULO Il. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO

6.1 OBIJETIVOS
General

Estandarizar los mecanismos de andlisis para priorizacion de proyectos estratégicos, la calidad
y oportunidad en la programacién de los recursos, acciones y plazos; facilitando el seguimiento,
gestion y cierre de los proyectos estratégicos (modernizacion institucional y fortalecimiento de
provision de servicios) y de inversion publica, a fin de atender las necesidades de la poblacidn.

Especificos

e Proporcionar una guia general con lineamientos minimos para una adecuada formulacion,
gestion y cierre de proyectos.

e Definir una metodologia progresiva y secuencial que permita incorporar los elementos
necesarios para el andlisis adecuado de los proyectos estratégicos, a manera de ir
incorporando gradualmente elementos importantes que anadirdn valor a la informacién y
resultados de cada etapa.

6.2 NORMAS GENERALES

1. El Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos, deberdn asesorar a las partes
involucradas en el proceso de formulaciéon, ejecucion y cierre de cada uno de los
proyectos asignados.

2.  Para que unaidea sea catalogada como proyecto, esta deberd cumplir con las siguientes
caracteristicas bdsicas:
= Temporal, tiene un comienzo y un fin definido, y por lo tanto tiene un alcance y recursos
definidos.
= Esfuerzo Unico, No es una operacion rutinaria, sino un conjunto especifico de
operaciones disenadas para lograr una meta particular. Un equipo de proyecto a
menudo incluye a las personas que no siempre frabajan juntas (diferentes dreas o
centros de trabagjo).
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= Presupuesto, Debido a que un proyecto es un “esfuerzo” temporal, tiene un presupuesto
y recursos definidos. Este monto es extraordinario, se asigna especialmente al proyecto
y estd separado del presupuesto de funcionamiento.

Deberd asignarse un equipo multidisciplinario para la gestion de cada proyecto
estratégico.

Todo documento de proyectos debe contar con una estructura de trabajo, que serd el
encargado de ejecutar cada una de las actividades del proyecto estratégico. El jefe de
cada drea es el responsable de garantizar el cumplimiento de las actividades asignadas.

La Direccion General ha conformado por medio de Acuerdo al Comité de Seguimiento a
Proyectos Estratégicos, que serd el encargado de priorizar y aprobar los anteproyectos
presentados (para anteproyectos de inversion); asi como también apoyar en la toma de
decisiones para resolucion de problemas que podrian impactar negativamente el
resultado de dichos proyectos.

El Comité de Seguimiento a Proyectos Estratégicos, estd conformado (segun Acuerdo de
Direccién General) por las dependencias siguientes:

e Subdirector(a) General

e Subdirector(a) de Salud

e Subdirector(a) Administrativo

e Jefatura de Unidad de Desarrollo Institucional

e Jefatura Unidad Financiera.

e Jefatura Divisidn Infraestructura

e Jefatura Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministro

e Jefatura de UACI

e Jefatura de Unidad Juridica

e Jefatura Departamento Planes y Proyectos Estratégicos

El Departamento de Planes y Proyectos Estrategicos, solicitard a la Division de
Infraestructura estimacién de montos requeridos para el disefo y ejecucion de obra de de
cada proyecto.

Serd responsabilidad Division de Infraestructura incorporar oportunamente, en la etapa de
formulacion, el presupuesto para todos los estudios y demds requerimientos necesarios
para la ejecuciéon de los proyectos.

El Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos podrd realizar estimaciones
presupuestarias para obras, mobiliario y equipo; a partir de estimacion de costos por metro
cuadrado (para construccidn o remodelacion de los diferentes niveles de los Centros de
Atencion) proporcionados por la Division de Infraestructura; sin embargo esta informacion
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10.

12.

13.

14.

15.

17.

deberd ser validada por dicha dependencia, previo a la presentacion del documento final
a Ministerio de Hacienda (anexo 1).

Toda aprobacion, modificaciéon o decision tomada por el Comite de Seguimiento a
Proyectos Estratégicos, deberd quedar establecida en el acta de reunién y ser enviada en
copia digital, a todas las partes interesadas.

Cuando se realice un cambio de puesto o de funciones de un Responsable o Lider de
Proyectos, debe asegurarse la continuidad de los proyectos asignados. Las
responsabilidades para los mismos deberdn ser retfomadas por la persona que asuma el
cargo o por la que deleguen las autoridades correspondientes. Los resultados del proyecto
no pueden estar supeditados a movimientos o cambios del personal, ya que son un
compromiso Institucional.

El Responsable o Lider de Proyecto debe efectuar las gestiones necesarias para la
adquisicion de equipo médico y mobiliario si su proyecto asi lo requiere. Asi tambien,
formular y ejecutar planes de contingencia para asegurar la continuidad del servicios y
deberd solicitar autorizacion de la subdireccidn respectiva.

Deberd analizarse la suspension para todos aquellos proyectos que por alguna razdn
(interna o externa) no reporten avances durante 6 meses o mas.

En caso que el no cumplimiento de las actividades se deba a unimpase externo, deberd
evaluarse si este serd temporal o indefinido; en caso de ser definitivo deberd realizarse el
cierre del proyecto. Si el impase es temporal se suspende temporalmente el proyecto y se
analiza en el futuro la posibilidad de ser retomado.

Para proyectos suspendidos, por razones o dificultades internas, deberd elaborarse una
“nota formal” indicando las razones por las cuales no se puede continuar con la ejecucion;
dicha nota deberd ser firmada por el Responsable o Lider de proyecto y las jefaturas de
las dreas involucradas al mismo.

Cuando existan cambios o reformulaciones en mds del 40% de las actividades de un
proyecto o se cambia el alcance y objetivos del proyecto; este deberd cerrarse y se
deberd formular un nuevo proyecto. En este caso también se deberd elaborar nota con la
justificacion correspondiente; dicha nota deberd ser firmada por el Responsable o Lider de
Proyecto y las jefaturas de las areas involucradas al mismo.

Las reducciones de alcance en los proyectos, deben ser aprobadas por las subdirecciones
correspondientes, las ampliaciones de alcance, no necesitardn ser validadas ni
aprobadas, a menos que requieran mds recursos para el proyecto, pero si se hardn del
conocimiento del Comite de Seguimiento de Proyectos Estratégicos.
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18. Todas las Dependenias (Secciones, Departamentos, Divisiones o Unidades) y Centros de
Atencion involucrados en un proyecto, deberdn comprometerse a cumplir y seguir el
procedimiento indicado para cada una de las etapas del proyecto (Idea, anteproyecto,
formulacion, ejecucién, cierre, impacto), para lo cual durante cada etapa se deberdn
firmar actas o ayudas memoria donde se reflejen los acuerdos con su correspondiente
responsable y plazo de cumplimiento.

Ciclo de vida de un proyecto

FORMULACION—
DOCUMENTO PROYECTO.
IMPACTO APROBACION, DESIGNACION
Evaluacion Ex-Post DE RESPONSABLE Y EQUIPO

DE APOYO

EJECUCION

Gestion - Monitoreo-
Seguimiento

CIERRE

Puestaen
Funcionamiento

19. Para asegurar una adecuada implementacion de la metodologia descrita debe
garantizarse lo siguiente:

* La alta direccién debe apoyar la metodologia presentada y promover el
cumplimiento de la misma.

= Debe redlizarse un proceso de socializacion (de la metodologia y la herramienta),
para asegurar que todos la conozcan y solventar cualquier duda por parte del
personal.

= Debe existir compromiso de todas las partes involucradas, en seguir el flujo indicado
para cada una de las etapas de proyectos.

= Debe asegurarse la asignacion de recursos econdmicos y no econémicos para todos
los proyectos aprobados por la Comision de Proyectos Estratégicos.

20. ElResponsable o Lider de Proyectos deberd solicitar a la Seccion de Gestidon de Proyectos,
todos los formatos a utilizar en cada etapa del Proyecto. Esto con el fin de garantizar que
se cuente con los formatos actualizados.
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6.3 RUTA PARA LA GESTION DE PROYECTO

HOJA DE RUTA GESTION DE PROYECTOS

Se presenta la IDEA al

P
subdirector
correspondiente  y se
evalUa si esta alineada a

la Estrategia Institucional

P G A Y
'S -
;4 /‘ Jo=n

-

Se firma Acta de
Aprobacién del Comité

Planteamiento y
evaluacién de

alternativas de solucidon
Evaluacion Ex Ante:
Viabilidad y factibilidad
2. ANTEPROYECTO (&8
&
)

Comité de Seguimiento
a Proyectos Estratégicos

- e
- e w

y se elabora v
“"Documento de
Proyecto” 1§53

3. FOR JLACION - -

Se elabora Informe de
actividades planificadas, cierre presentando

de acuerdo a resultados, conclusiones,
“Cronograma de trabajo” cumplimiento de objetivos
e indicadores de resultado.

EIECLICIO ¢ =R R %
EJECUCIONY ; S

Desarrollo de las Evaluacion de

cumplimiento metasa
largo plazo
Evaluacién Ex post

ETAPAS DEL PROYECTO

6.4 Idea del Proyecto

La idea para un proyecto surge con el objetivo de dar solucidon a un problema o satisfacer una
necesidad identificada, mediante la creacidon de un bien o servicio. En esta etapa se elabora
la “idea de Proyecto” la cual es una descripcion inicial y simplificada del mismo. En este se define
el propdsito vy la pertenencia del proyecto, se presenta un primer estimado de los recursos
requeridos. A partir de la idea, el “Responsable o lider del Proyecto” debe elaborar una
presentacion, tomando como base la plantilla *Formato de Idea” (Anexo 2).

6.4.1 Normas Especificas:
1. El usuario Responsable o Lider del Proyecto deberd completar el formato de idea con el

siguiente contenido minimo: Introduccidn, Nombre del proyecto, Antecedentes (problema
identificado, justificaciéon del proyecto y poblacién objetivo), Objetivo General, Objetivos
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Especificos, Indicadores de Impacto e Indicadores de Resultado, Alcance y Descripcion y
zona de impacto.

2. Para establecer el nombre del proyecto se debe contar con informacién precisa que
responda a las siguientes interrogantes: 3Qué se va hacere, 3Sobre que? y sDonde?, el
nombre deberd derivarse directamente del enunciado del objetivo general del proyecto.
(Anexo 3)

3. Laidea de un proyecto puede surgir de cualquier puesto o drea dentro de la institucion,
sin embargo, debe ser aprobada por la subdireccion correspondiente!, y posteriormente
deberd ser presentada al Depto. de Planes y Proyectos Estratégicos, dénde se determinard
si la soluciéon planteada (idea de proyecto), puede ser ejecutada mediante un proyecto
estratégico o de Inversion.

4. En el caso que laidea presentada no cumpla con las caracteristicas de proyectos, pero
se ve la necesidad de desarrollar la ideq, ésta puede incluirse en el plan anual de trabajo
del drea interesada, donde la Subdireccién respectiva emite visto bueno a la idea
propuesta y establece prioridad de la misma.

1 Subdireccion General, Subdireccion de Salud y Subdireccidon Administrativa
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6.4.2 Diagramas de flujo

PROCEDIMIENTO: IDEA DEL PROYECTO

DEPENDENCIAS/
CENTROS DE
ATENCION
SOLICITANTE

SUBDIRECTOR DE
SALUD/
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR DE
SALUD/
ADMINISTRATIVO

Inicio

Detectar necesidad y
elaborar idea del
proyecto (anexol)

Coordinar reunion y
presentar idea
propuesta al
Subdirector de Salud
0 administrativo,
segun corresponda

Punto de Control N. 1

Revisar si la
propuestase
encuentra alineada
con las prioridades
establecidas en la
estrategia

¢ Se encuentra
alineado conla

Indicar al solicitante,
gue debe presentar la
idea del proyecto a la
Unidad de Desarrollo

Institucional,
Departamento de
Planes y Proyectos

Estratégicos

Indicar al solicitante
que la idea propuesta
no se encuentra

Fin

estrategia? ahn_ea_da alas
prioridades
estratégicas
si_ _ _ _ _
Dar visto bueno a la
idea propuesta y
establecer prioridad
de la misma
No

UNIDAD DE Asignar al Analista
DESARROLLO gue acompafiara en el Orientar al solicitante,
INSTITUCIONAL/ Revisar propuesta, de 2.cumple con las proceso para la sobre las posibles
DEPARTAMENTO DE acuerdo a criterios del caracteristicas de S formulacion del soluciones para
PLANES Y proyecto proyecto? proyecto, de acuerdo abordar el problemao
PROYECTOS a las prioridades la necesidad
ESTRATEGICOS establecidas
ANTEPROYECTO
Pagina 1de 1
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6.5 Anteproyecto

Una vez se determina que la iniciativa cumple con los criterios de “Proyecto Estratégico”, se
inicia la etapa de anteproyecto, en la que el Responsable o Lider del Proyecto elabora de
manera mds completa todos los componentes del proyecto, utilizando la plantilla Power Point,
“Ficha de Anteproyecto” (Anexo 4), en la que utiliza la informaciéon presentada en la etapa de
Idea e incorpora el planteamiento y andlisis de alternativas de solucion, definiendo la viabilidad,
evaluacion ex-ante, (técnica, econdmica y ambiental) y factibilidad de su implementacion (de
preferencia las alternativas deben incluir datos y costos que faciliten la toma de decision).

6.5.1 Normas Especificas:

1. El Responsable o Lider del Proyecto deberd elaborar un Anteproyecto, con el siguiente
contenido minimo: Idea de proyecto, andlisis de alternativas, estructura detallada de
trabajo, linea de tiempo, matriz de responsabilidades, presupuesto (gastos del proyecto).

2. Deben evaluarse al menos 2 alternativas de solucidén para cada proyecto, en las cuales
deben de contemplarse todos los aspectos necesarios para una adecuada toma de
decision.

3. En esta etapa de proyecto, deberd trabagjarse en conjunto con el drea de Division de
Infraestructura, para la determinacidn preliminar de los espacios y viabilidad del terreno,
(estudios de suelos, agua, aforo de pozo, medioambientales, carga eléctrica, disenos
especiales, entre otros).

4. El resultado de la evaluacion del anteproyecto deberd ser presentado, al Comité de
Seguimiento a Proyectos Estrategicos, a mds tardar en el mes de junio del ano en curso,
con el objetivo de contar con la aprobacion del proyecto y asegurar la asignacion
presupuestaria para el siguiente ano; de lo contrario, el inicio del proyecto podria verse
afectado debido ala falta de presupuesto asignado (a menos que se establezca prioridad
para la gestion de recursos con el Departamento de Presupuesto de la Unidad Financiera
Institucional).

5. Si el anteproyecto ha sido aprobado, el Comité de Seguimiento a Proyectos Estratégicos
deberd firmar el “Acta de Aprobacién de Proyectos” correspondiente (Anexo 5).

6. El Acta de Aprobacién debe incluir: Nombre del Proyecto, Responsable o Lider del
Proyecto, alcance, objetivos, gobernabilidad del proyecto, presupuesto y fiempos
estimados.

7. El Departamento de Planes y Proyectos Estrategicos serd el responsable de resguardar las
actas de aprobacién para cada proyecto.
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Posterior a la firma del acta de aprobacion para proyectos de Inversidon, el Depto. de
Planes y Proyectos Estrategicos, deberd solicitar al Ministerio de Hacienda el Codigo vy el
nombre para el proyecto; esté se deberd realizar con el envio del formato del Ministerio de

Hacienda, a la Direccion General de Inversion y Crédito PUblico. (Anexo 6).

PROCEDIMIENTO: ANTEPROYECTO

6.5.2 Diagrama de Flujo

IDEADE
PROYECTO
.. L. Presentar
Iniciar la elaboraciéon - -
del anteproyecto, de Recopilar |nf0rm§u:|on Elaborar anteproyecto antepro_y,ecto al
~RESPONSABLE O acuerdo aformr;lto para el planteamiento ) en base a alternativa ) Comité de
LIDER DEL PROYECTO - de alternativas y Seguimiento a
establecido (Anexo 4) . 4 planteada
U seleccionar la mejor Proyectlos
Estratégicos

Iniciar con las visitas
técnicas, (para

proyectos de Inversion
Pdbica), y emitir

DIVISION DE
INFRAESTRUCTURA L
opinion para la
elaboracion del
anteproyecto
COMITE DE Firmar acta de
SEGUIMIENTO A Revisar propuesta de ¢ Se aprueba S| aprobacion de
PROYECTOS anteproyecto propuesta?
ESTRATEGICOS proyecto (Anexo 5)
l No
Agregar la propuesta
a banco de proyectos, Elaborar ficha de perfil
SECCION GESTION DE hasta que el Comité (anexo 6) y solicitar < Inversion ¢ Tipo de
PROYECTOS de Seguimiento, cédigo al Ministerio de Pudblica Proyecto?
considere necesaria Hacienda
su implementacion
Proyecto
— e o o . Estratégico — — — —

> FORMULACION
DE PROYECTO

1/ La Seccion Gestion de Proyectos, dara asesoria a los Responsables o Lideres de los proyectos Pagina 1 de 1
para la elaboracién del anteproyecto.
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6.6

Formulacion del Proyecto

Después de la aprobacion para la formulacion del proyecto, por parte de la Comision, el
Responsable o Lider del proyecto procederd a la elaboracion del “Documento de Proyecto”.
La Formulacion de proyecto implica coordinar coherente y estratégicamente los distintos
aspectos que forman parte de la implementaciéon de la iniciativa planteada.

Con esta etapa finaliza la planificaciéon del proyecto, por lo que debe afinarse toda la
informacion presentada en las etapas anteriores.

6.6.1 Normas Especificas:

4.

En la formulacion el Responsable o Lider del Proyecto debe construir, el *“Documento de
Proyecto” cuyo objetivo es presentar de forma clara y estructurada toda la informacion
gestionada en la etapa de idea y anteproyecto, que es necesaria para una adecuada
ejecucion del proyecto, (para proyectos de inversion publica, ver el anexo 7).

Después de la aprobacioén, el Lider o Responsable del Proyecto Estratégico deberd
gestionar el presupuesto necesario para la ejecucion del proyecto y su posterior
funcionamiento.

Para proyectos de inversion, el documento final es enviado al Ministerio de Hacienda,
solicitando opinidn técnica, el cual al ser recibido, marca el inicio de la fase de diseno del
proyecto. Los Proyectos deben ser aprobados a mdas tardar en junio de cada ano, para
asegurar la asignaciéon de presupuesto el ano siguiente; caso contrario se deberd esperar
una ano para iniciar el proyecto.

Para los proyectos de inversidon publica deberd elaborarse un listado de necesidades, que
servird para las dimensiones de los espacios y la definicidn del costo estimado por parte de
la Division de Infraestructura (anexo 8).

La Estructura documento de proyecto debe contener:
* Infroduccién
= Nombre del proyecto
= Anfecedentes
= Objetivos (general y especificos) y alcance del proyecto
= Descripcién del proyecto
* Andlisis de problema y justificacion
= Andlisis de alternativas.
» Listado de Necesidades.

* Matriz de Riesgos.
= Matriz de interesados y Equipo de trabajo.

= Matriz de Resultados (Indicadores y metas).
» Recursos (Humanos, financieros, maquinaria y equipos).
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= Presupuesto (humanos, tecnoldgicos, insumos, maquinaria, equipo y todos los
costos asociados al proyecto). Debe incluirse el detalle por rubro, del presupuesto
a utilizar anualmente (por el tiempo que dure el proyecto) y cuantificar el monto
total necesario para el desarrollo del proyecto.

= Plan de trabajo. A partir del plan de trabajo, debe elaborarse un cronograma
detallando cada una de las actividades especificas para el cumplimiento de
objetivos. Para cada actividad planteada debe establecerse lo siguiente:
- Fechainicio
- Fechafin
- Responsable de la actividad

- Entregable
- Recursos asignados

* Poblacion beneficiaria

* Hoja de conformaciéon del proyecto — con firmas de los principales actores y
responsables del proyecto.

5. Los Analistas del Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos, solicitardn a la Division
de Infraestructura los documentos de “Diseno Final y Planos Constructivos” para framitar
la solicitud de opinidn técnica ante el Ministerio de Hacienda para la  ejecucion del
proyecto, los cuales se remitirdn al Ministerio de Hacienda, siendo como minimo los datos
siguientes:

Memoria descriptiva

Programa de inversion y desembolsos

Especificaciones Técnicas

Equipo y Mobiliario

Obra Fisica

Planos (los que aplican)

o Arquitectura

Biomédica

Demolicion y Desmontaje

Eléctrica

Estructura

Hidrdulica

Levantamiento existente

Mecdnica

Senales débiles

Senalética

o Indice
e Presupuesto con IVA incluido
o Equipo y Mobiliario
o Obra Fisica
e Descripcidn Técnica del Proyecto

0O O O 0O o0 O O O O

6. Para cada riesgo identificado en la matriz, deben establecerse acciones de mitigacion,
que permitan reducir las probabilidades de ocurrencia o minimizar el impacto en caso de
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materializarse el riesgo previsto. Es importante tomar en cuenta que los costos de
mifigacion para cada riesgo, deben ser inferiores a la probabilidad de ocurrencia y su

impacto o consecuencias.

6.6.2 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PROYECTO
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Pagina 1de 1

Iniciar la formulaciéon
de proyecto y recopilar
informacién
complementaria 1/

Elaborar el listado de
necesidades (Anexo
8)

documento final del proyecto.
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6.7 Ejecucion

En esta etapa se coordinan los recursos humanos, fecnoldgicos, insumos y equipo, de acuerdo
a lo definido en el "Documento de Proyecto”, a fin de producir los entregables fijados vy
conseguir los objetivos planteados. Durante este periodo es donde se emplea la mayoria del
presupuesto y del esfuerzo.

Durante la ejecucion la Seccion Gestidon de Proyectos, realizard el seguimiento y evaluard el
cumplimiento del plan de trabajo y ejecucion del presupuesto asignado.

6.7.1 Normas Especificas

1. ElResponsable o Lider del proyecto deberd garantizar el cumplimiento de las actividades
planteadas de acuerdo al cronograma definido.

2. El Responsable o Lider del proyecto deberd realizar la adecuada actualizacién de los
avances para cada actividad del plan de trabajo y actualizacidon de la ejecucion
presupuestaria (este Ultimo no aplica para proyectos de Inversion Publica). El Plan de
trabajo debe ser monitoreado y actualizado periédicamente, al menos una vez al mes o
la fecha en la que finaliza cada una de las actividades establecidas (lo que ocurra
primero).

3. El Andlista asignado por parte de la Seccion de Gestion de Proyectos, deberd
comunicarse al menos una vez al mes con el Responsable o Lider de los proyectos en
ejecucion, para dar seguimiento a las actividades del cronograma o para establecer
soluciones ante cualquier problemdtica suscitada, durante la ejecucion del proyecto.

4. El Responsable o Lider de Proyectos deberd reportar mensualmente a la Seccién de
Gestidon de Proyectos; el avance de cada una de las actividades programadas, con su
respectiva informacién de soporte, en los proyectos asignados. De no contar con
avances deberd enviar la justificacion correspondiente.

5. Para proyectos de inversion publica el drea de presupuesto es quien remite el avance
financiero de cada proyecto.

* El presupuesto se asignard anualmente; si por alguna razdn las actividades de un
proyecto se desfasan a ofro periodo fiscal, el Responsable debe gestionar
nuevamente el presupuesto.

= ElResponsable o Lider de Proyecto debe controlar el presupuesto aprobado, de esta
manera podrd realizar las gestiones correspondientes, en caso de necesitar una
ampliacién al mismo. Para el control de presupuesto puede tomarse como ejemplo el
siguiente cuadro:
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Presupuesto de Gastos Total

Concepto Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep- Oct Nov Dic Total
2017 | 2017 | 2017 | 2017 | 2017 | 2017 2017 2017 2017 | 2017 2017 2017
Boletos Aéreos 826 1,428 1,000 5,563
Vidticos 15 644 1,261 1,341 3,261
Estudios 2500 2500 5,000
Asesorias Externas
Total 15 3,326 | 3,144 2,689 2,341 13,82
4
6.8 Cierre

Formalmente, el cierre del proyecto es la Ultima de las fases que componen el proceso de
gestion del mismo, con el cierre se oficializa la finalizacion de todos los compromisos e
idealmente la consecucion de los objetivos.

6.8.1 Normas Especificas

1. Al finalizar todas las actividades del proyecto, debe verificarse el cumplimiento de
objetivos, asi como de los entregables, resultados, tiempos y presupuesto definidos en el
documento de proyecto.

2. El Responsable o Lider de Proyectos deberd elaborar el “acta de cierre del proyecto”
(Ver Anexo 9), para la aceptacion final de los resultados del proyecto (cumplimiento de
metas, indicadores de resultado). Esta acta de cierre deberd ser aceptada y firmada por
todas las partes intferesadas.

3. Cada vez que el Consejo Directivo, Director General o Comision de Proyectos lo
consideren necesario, el Responsable o Lider de Proyecto deberd recopilar todos estos
elementos e incluidos en una “Presentacion de Cierre” que deberd ser expuesta
oportunamente a la entidad que la solicito.

6.9 Impacto

Al cierre del proyecto puede establecerse el cumplimiento de los indicadores de resultados, ya
que estos son medibles en el corto plazo. Sin embargo, los indicadores de impacto, ligados al
objetivo general, muestran resultados a largo plazo y para definirlos se establece, ademads de la
linea base actual, metas proyectadas para al menos 3 anos.

La Evaluacioén Ex Post es una herramienta efectiva para conocer si un proyecto tuvo el impacto
esperado. Esta se efectla después del cierre del proyecto, de acuerdo a los periodos
establecidos en los Indicadores, que generalmente tienen metas anuales.
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6.9.1 Diagrama de Flujo
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: EJECUCION, SEGUIMIENTO Y CIERRE DE PROYECTOS
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Comisién

nuevamente el acta de
cierre

La evaluacion del impacto se mide al menos una vez al afio después de la puesta en ejecucion
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7 ANEXOS

Anexo 1

MONTOS NECESARIOS PARA EL DISENO Y OBRAS DE CONSTRUCCION

(Estos montos seran actualizados por Infraestructura)

TIPO (c::l(.)li-tl;gAMDEJ%(lg gSﬁgg:ADEJRD% % DE SUPERVISION PARA % DE SUPERVISION PARA
4 A REMODELACION CONSTRUCCION
REMODELACION CONSTRUCCION
Clinica Comunal $600 - $800 $800 - $1200 8% a 12% 8% a 12%
Unidad Médica $600 - $800 $1500 - $1800 8% a 12% 8% a 12%
Hospital $600 - $800 $2000 - $2200 8% a 12% 8% a 12%
COSTOMETRO [ ¢, 00k FORMU- . COSTO costo | MOBILIARIO [\ onrvistos [ cosTo
TIPO CUADRADO DE PARA M2 LACION DISENO CONSTRUC- SUPERVISION Y EQUIPO a%) TOTAL
CONSTRUCCION -y sTRUCCION CION (20%)
Centro
de 5%
Atencion

Anexo 2

Idea de Proyecto

Instituto Salvadoreno
del Seguro Social

Nombre: Nombre proyecto
Fecha: (colocar fecha que se realiza la solicitud)

(colocar el nombre del departamento dueiio del proyecto)

Guia 1 [Eliminar esta diapositiva]

En la diapositiva 3:

Problema identificado: completar la informacién sobre el problema que dio origen a la iniciativa. Poblacién que esté
siendo afectada.

Justificacién del problema: el impacto que genera en las operaciones y derechohabientes, el problema descrito.
Poblacién objetivo: derechohabientes, usuarios del servicio o personal interno que sera beneficiado con la
implementacion de la solucién.

En la diapositiva 4:
Lider del Proyecto: Nombre del lider de anteproyecto.
Area del proyecto: nombre del area que impulsa el proyecto.
Subdirector: Nombre del patrocinador del anteproyecto.
Eje Estratégico: colocar el o los nombres de los ejes estratégicos a los que se le apunta con el proyecto. Ejes: Calidad,
calidez y oportuna atencién — Modernizacién — izar el imiento — Fortaleci del Programa de
prevencion de riesgos laborales — Sostenibilidad financiera — Articulacién Multisectorial en Servicios de Salud.
Objetivo del Proyecto: Estos objetivos se tienen que redactar comenzando con un verbo en infinitivo. Recuerde que
debe ser especifico, medible, alcanzable, realista y temporal (determinar en cudnto tiempo se pretende alcanzar).
Objetivo general: Debe dejar claro el propésito que se persigue con el proyecto, es el reto a largo plazo del
proyecto.
Objetivos Deben ser ibles de
intermedios que se espera obtener
Alcance: Hasta dénde llega el anteproyecto (qué incluye y qué no incluye).
Zonas impactadas: colocar una “X” en las zonas que abarca el alcance del proyecto.

y referirse a aspectos, partes o resultados

En la diapositiva 5:

Recursos Necesarios (Estimados): Se listan los recursos ifi preliminarment ) para el d llo del
proyecto. Ejemplos: recurso humano, equipo médico o equipo general, mobiliario, infraestructura, etc.

(Agregar todas las filas que se consideren necesarias)
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Antecedentes

Problema identil do: (Describir la condicion negativa en la poblacion, es un hecho real, estadisticamente demostrable: o

una necesidad insatisfecha en términos de cobertura, oportunidad, calidad y/o costo de acceso al servicio)

Generalidades del Proyecto

| Lider del Proyecto:

| Subdirector:

Area del Proyecto:

Eje Estratégico:

| Objetivo General:

{ Objetivo Especificos:

de Impacto:

Recursos Necesarios (Estimados)

Listado de Recursos

Rubro / Concepto

(Explicar la imp ia de implementar una solucién para el problema) .
| Indicadores de Resultado:
| Alcance:
| ipcién del Proyecto: Zonas Impactadas.
Poblacién Objetivo: (Identificacion de la poblacion que seri beneficiada con el proyecto — Cantidad de usuarios o
destinatarios del servicio) Oriente
Occidente
Central
Metropolitana y
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Anexo 3

Definiciones para la asignacion de nombre a proyectos.

I. Aspectos Generales

El nombre del proyecto, programa o estudio bdsico debera reunir las caracteristicas que se
indican:

1) Serrepresentativo de la naturaleza del mismo.
2) Que rija durante toda su vida.
3) Que, por si mismo, lo identifique de manera inequivoca.

Dicho de otra manera, debe entregar informacion precisa que responda a las siguientes
interrogantes, 3Qué se va hacer?, 3Sobre qué? Y sDénde?

Con este fin, se ha estructurado el nombre en fres partes, cada una de las cuales responde a
una de las interrogantes planteadas, se tiene asi:

1 2 3

PROCESO OBJETO LOCALIZACION
Que se hace? Sobre qué? Dénde?

1. Proceso: Es la accién que caracteriza la naturaleza del proyecto, programa o
estudio.

2. Objeto: Se denomina de esta manera a la materia o motivo del proceso.

3. Localizacién: Indica la ubicacion precisa del proyecto, programa o estudio bdsico.
Con este fin, se ha dividido en "“Especifica” y “Geogrdfica” de acuerdo a
las siguientes definiciones:

3.1. Especifica:

Deberd indicarse en aquellos casos en que el proyecto a ejecutar se incorpora a una obra
ya concluida. Por ejemplo, cuando se trata de un proyecto de reposicidon de una caldera
en un hospital en operaciéon. La localizaciéon especifica consistia en el nombre del hospital
en cuestion.

3.2. Geogrdfica:
En todos los casos deberd indicarse en el nombre del lugar (caserio, cantdén o municipio)

donde se ubicard el proyecto, programa o estudio bdsico. Delimita aun mds el campo de
aplicacién o de estudio y por lo tanto, corresponde a un subconjunto del “Objetivo™.
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Denominacion de Proyectos:

Proceso

Concepto

Adecuacion

Adaptacién de una infraestructura existente, a fin de desarrollar nuevas
actividades o servicios, diferentes para las cuales se disend inicialmente.

Ampliacién

Intervencién de una infraestructura existente, a fin de aumentar la
capacidad instalada para la prestacién de un servicio, respondiendo a
nuevas necesidades de los usuarios o para atender a nuevos usuarios.

Capacitacion

Fortalecimiento de las capacidades (habilidades o conocimientos) de
una persona o grupo de personas, a fin de habilitarlas para desarrollar
una actividad productiva.

Construccion

Desarrollo de una edificacion o infraestructura nueva, que permita la
materializacion de un bien o la prestacién de un servicio.

Desarrollo de software

Diseno y Construccién de una aplicacién informdtica, que servird para
mejorar la prestacién de un servicio.

Equipamiento

Adquisicién e instalacién de equipos necesarios para el funcionamiento
de un proyecto y para la prestacion de un servicio. Componente
generalmente complementario a una infraestructura.

Fortalecimiento

Incremento de las caopacidades de una Institucidon o entidad, para

Institucional mejorar el logro de su misién.
Accidén tendiente a lograr que un bien o servicio sea apto para aquello
Habilitacion que fue creado, cuando el mismo ha perdido sus caracteristicas, en el
franscurso del tiempo.
Yy Colocacién o armado de los equipos o medios suministrados, que
Instalacion

permitirdn desarrollar o mejorar una actividad o servicio.

Mejoramiento

Modificacion de las especificaciones de un bien o infraestructura
existente, o mejora de los factores que afectan la calidad de un
servicio, a fin de responder a nuevas necesidades o estdndares.

Reconstruccién

Recuperacion parcial o total de activos que han sido danados o
destruidos, debido a desastres naturales u otfras causas similares, a fin de
recobrar la capacidad de prestacién de un servicio. Aplica a
infraestructura.

Reemplazo de un activo cuya vida Util ha finalizado, o ha sufrido danos

Reposicion por factores imprevistos que afectan la continuidad de su operacién.
Aplica a equipos.
. Abastecimiento de bienes a ser instalados, a fin de iniciar o mejorar la
Suminisitro

prestacién de un servicio. Relacionado con el equipamiento.
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Anexo 4

Guia 1/2 [Eliminar esta diapositiva]

En la diapositiva 4:
Problema identificado: completar Ia informacion sobre el problema que dio origen ala iniciativa. Poblacién que esta siendo afectada.
Justificacién del problema: el impacto que genera en las operaciones y derechohabientes, el problema descrito.

Poblacidn objetivo: derechohabientes, usuarios del servicio o personal interno que sera beneficiado con la implementacion de la solucion.

Ficha Resumen de
Presentar el andlisis de alternativas realizado y explicar porqué la alternativa seleccionada es la mejor opcién. Pueden agregarse el nimero
Anteproyecto

de laminas que se requieran y en ella pueden incluirse otros datos adicionales relevantes para el proyecto.

En la diapositiva 6:
Responsable del Proyecto: Nombre del Responsable de anteproyecto.
Area del proyecto: nombre del area que impulsa el proyecto.
Nombre del del
Eje Estratégico: colocar el o los nombres de los ejes estratégicos a los que se le apunta con el proyecto. Ejes: Calidad, calidez y oportuna

InStitutO Salvadoreﬁo atencién ~ M::::‘:::ar;lin - Garantizar el Abas_zec::.:::ﬂ;sZoen:::;m.emo del Programa de prevencion de riesgos laborales —

Objetivo del Proyecto: Estos objetivos se tienen que redactar comenzando con un verbo en infinitivo. Recuerde que debe ser especifico,
N medible, alcanzable, realista y temporal (determinar en cudnto tiempo se pretende alcanzar).
del S e guro S 0OC1 al Objetivo general: Debe dejar claro el propdsito que se persigue con el proyecto, es el reto a largo plazo del proyecto.
Objetivos ificos: Deben ser de iento y referirse a aspectos, partes o resultados intermedios que se
espera obtener

Alcance: Hasta donde llega el anteproyecto (qué incluye y qué no incluye).
Zonas impactadas: colocar una “X” en las zonas que abarca el alcance del proyecto

Nombre: Nombre Anteproyecto
En la diapositiva 7:
Estructura Detallada de Trabajo: En esta diapositiva se pretende dejar claro el alcance del proyecto por medio de la EDT. EDT: Esta

Fecha: (colocar fecha que se realiza la 6n, como hace posible mostrar los diferentes frentes que incluye el proyecto en diferentes niveles.
licitud Por ejemplo, el proyecto total es representado por un tnico blogue en la parte superior del grdfico. Luego se va dividiendo en otros blogues
solicitu ) que son los diferentes frentes determinados por el alcance del proyecto, estos a la vez, se dividen en otros bloques que determinan un

mayor detalle de los contenidos de los entregables.
(colocar el nombre del departamento

En la diapositiva 8:

duefio del proyecto) Linea de tiempo afio en curso. Pueden colocarse afios posteriores con informacion mas general, si el proyecto lo requiere.

Guia 2/2 [Eliminar esta diapositiva] Antecedentes

Problema identificado: (Describir la condicion negativa en la poblacion, es un hecho real, estadisticamente demostrable;

En la diapositiva 9: o una necesidad insatisfecha en términos de cobertura, oporeunidad, calidad y/o costo de acceso al servicio)
Se refleja Equipo de trabajo del proyecto, dreas que participaran con sus respectivos responsable.

En la diapositiva 10:
Presupuesto preliminar de Gastos Total: Se detallan los costos preliminares requeridos por el proyecto. Ejemplos: recurso humano, equipo
médico o equipo general, mobiliario, infraestructura, etc. Los gastos se detallan de acuerdo a fecha en que se incurren, estos deben ser
distribuidos en los afios de duracion del proyecto. Debe especificarse presupuesto por rubros o conceptos y totalizar el monto total
requerido para el proyecto. (Agregar todas las filas que se consideren necesarias)

Justificacién: (Explicar la importancia de implementar una solucion para el problema)

Poblacién Objetivo: (Identificacion de la poblacion que seri beneficiada con el proyecto — Cantidad de usuarios o
destinatarios del servicio)

Generalidades del Anteproyecto

| Responsable del Proyecto: Area del Proyecto:

Subdirector: Eje Estratégico:

Andlisis de Alternativas

| Objetivo General:

Objetivo Especificos:

{ Indicadores de Impacto:

Indicadores de Resultado: |

| Alcance:

Descripeién del Proyecto: Zonas Impactadas

Oriente

Central

| Occidente |

\ J\ Metropolitana
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Estructura Detallada de Trabajo (EDT)

Proyecto

Fases Macros /
Frentes de trabajo [Texto]

Actividades
Macros

Entregables Alto
Nivel

Equipo de Proyecto

SUBDIRECTOR|

RESPONSABLE

. ANTEPROYECTO .

EQUIPO DE

TRABAJO
Area 1 Area 2 Area 4
Responsable Responsable [
Area 3 Areas
Responsable Responsable
Area 6

Linea de Actividades

C )L 2> > >
)L > >0

C o0 LD >
L)

—

)

—_— —

Vs
-

Presupuesto Gastos del Proyecto

Presupuesto de Gastos Total

Rubro / Concepto Aifio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Aifio 5 Total

Total
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Anexo 5
%& Acta de Aprobacion
T ] de Proyectos
INSTITUTO SALVADORENO
DEL SEGURO SOCIAL

FECHA:
PROYECTO:
LIDER:
SUBDIRECTOR:
ASUNTO: APROBACION / MODIFICACION PROYECTO

Alcance del Proyecto:

Objetivos del Proyecto:

Gobernabilidad del proyecto:
(Flujo de aprobaciones y toma de decisiones)

Presupuesto requerido:
(Estimado)

Presupuesto requerido:
(Estimado)

Observaciones de comité de proyectos

COD.:INS - A - 041 Versiéon: 0.0 Aprobacién: Enero de 2020 P&g. 28 de 38




NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
(FORMULACION, EJECUCION Y CIERRE)

DEPENDENCIAS: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Miembros del Comité de Seguimiento a Proyectos:

Subdirector General Subdirector de Salud Subdirector Administrativo
Jefe Unidad de Desarrollo Jefe Unidad Financiera Jefe Division de
[nstitucional Infraestructura
Jefe Unidad de Planificacion Jefa de UACI Jefe de Unidad Juridica

y Monitoreo de Suministro

Jefa Departamento Planes y
Proyectos Estratégicos
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Anexo 6

PERFIL PROYECTO MH

CODIGO Y NOMBRE DEL PROYECTO:

SC

1. UNIDAD EJECUTORA: ISSS.
2. LOCALIZACION
3. AREA DE INFLUENCIA:

4. SECTOR Y SUBSECTOR DE ACTIVIDAD: Salud.

5. ETAPAS:
a. Actual: Estudio de Preinversion.
b. Futura(s): Disenos finales y Ejecuciones de las obras.

6. ANTECEDENTES:
7. PROBLEMATICA A RESOLVER:
8. OBJETIVOS:

a. General:

b. Especificos

9. DESCRIPCION

10. METAS:
11. EMPLEO GENERADO:
12. BENEFICIARIOS:

a. Directos:

b. Indirectos:

COD.:INS - A - 041 Versiéon: 0.0 Aprobacién: Enero de 2020 P&g. 30 de 38




NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
(FORMULACION, EJECUCION Y CIERRE)

DEPENDENCIAS: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

13. PROGRAMACION FINANCIERA POR ETAPAS (EN US$)

ANOS FINANCIAMIENTO
FASES Y ETAPAS COIIe

ESTIMADOS | Afiol | Aflo2 | Afio3 | Afo4 | Afio5 | TOTAL | CON* SIN
PREINVERSION
PERFIL RPRO
PREFACTIBILIDAD
FACTIBILIDAD
DISENO RPRO
INVERSION RPRO
EJECUCION
OPERACION RPRO

* Colocar la fuente (Préstamo BID, donaciéon GOJA, FGEN, RPRO, ETC.)
El monto estimado para la compra de terreno o inmueble es de $

14. RESULTADOS ESPERADOS:
15. AREA ESTRATEGICA DEL PLAN QUINQUENAL DE DESARROLLO A LA CUAL CONTRIBUYE:

16. CONTRIBUCION A LOS OBJETIVOS DEL MILENIO:

Anexo 7

CONTENIDO MiNIMO DOCUMENTO DE PROYECTO
(Con conceptos)

1. Nombre del proyecto e Institucion ejecutora
Denominacién de un programa, proyecto o estudio general. Consta de 3 partes:
a) Proceso a realizar: construccion, ampliacion, capacitacion, etc.
b) Objeto sobre el cual se realizard la intervencion: aulas, casa comunal, cancha, camino
vecinal, etc.
c) Ubicaciéon geogrdfica (departamento y municipio): Soyapango, San Salvador.

2. Antecedentes
Descripcion de la situacion que dio origen al proyecto, del entorno en que se identifico
la problemdtica y las intervenciones realizadas previas al proyecto.

3. Planteamiento del problema a resolver con el proyecto
Descripcidn del problema o necesidad a resolver con el proyecto, identificado como el

de mayor importancia o prioridad, y del porqué se desea intervenir para resolverlo.

4. Obijetivos del proyecto
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Enunciado del propésito global del proyecto, que identifica claramente lo que se
pretende lograr. El objetivo se redacta procurando dar una solucion al problema que
origind el proyecto. Se puede dividir en dos: el objetivo general y los objetivos especificos.
El objetivo general permite visualizar el propdsito global, mientras que los objetivos
especificos se refieren a los componentes. El primero debe recoger lo establecido en los
especificos.

Justificacion del proyecto

Explicaciéon del por qué se debe llevar a cabo el proyecto, de cdmo este solucionard el
problema planteado y cudl es la importancia de su realizacion. Puede incluir el impacto
del proyecto en el corto, mediano y largo plazo y las consecuencias previstas si no se
ejecuta.

Descripcion técnica del proyecto

Describir de manera general y técnica, las caracteristicas que tendria el proyecto,
indicando las principales particularidades del mismo, principalmente describiendo la
obra a realizar, dimensiondndola técnicamente e indicando los materiales, procesos de
transformacion, etc.

Ejemplo: El proyecto consiste en la construccion de una casa comunal con capacidad
para 300 personas con auditorio de 60m2, una oficina de 12m2 y servicios sanitarios, en
un terreno de 20 300m2. Adicionalmente se indica quién es el propietario actual del
terreno en que se ejecutard el proyecto y si forma parte del costo del mismo: a) Gobierno
Cenftral; b) Gobierno Municipal; c) Instituciones Descentralizadas; d) Instituciones
Autébnomas; e) Privado.

Tamano del proyecto

Determinar la capacidad instalada del proyecto, es decir, la cantidad de servicios a
brindar mediante la intervencion con el proyecto y la poblacién a ser atendida con el
mismo. Es la cantidad mdxima de bienes o servicios que pueden obtenerse de un
proceso, durante un periodo de tiempo determinado, teniendo en cuenta todos los
recursos que tienen disponibles.

Localizacién del proyecto, macro y micro localizacién
Este incluye la macrolocalizacidn, microlocalizacién y un esquema de la ubicacion del
proyecto.
e Macro-localizaciéon
Departamento y Municipio en el cual se ubica el proyecto geograficamente.
e Micro-localizacion
Direccidén en la cual se ubica el proyecto, dentro del Municipio.
¢ Mapa de Localizacion
Mapa para sefalar la ubicaciéon del proyecto.
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9.

10.

11.

Diagndstico de la zona de influencia del proyecto

Analizar y caracterizar el drea de influencia del proyecto (departamentos y municipios en
los cuales el desarrollo del proyecto tendrd impacto), en sus aspectos generales,
demogrdficos, econdmicos, sociales y administrativos e institucionales a través de las
variables siguientes:

e Aspectos generales: ubicacion geogrdfica, vias de acceso, servicios a los que se tiene
acceso, ofros proyectos construidos en la zona, climatologia, hidrologia, etc.

e Aspectos demogrdficos: clasificacion de la poblacién total del drea de influencia,
tasa de crecimiento poblacional, nivel de educacion promedio.

e Aspectos econdmicos: Tipo y volumen(es) de produccion de la(s) actividad(es)
econdmical(s) principal(es) desarrollada(s) como: ganadera, agroindustrial, industrial,
comercial, efc.

e Aspectos sociales: Niveles y tendencia de ocupacion y desempleo, infraestructura
disponible y cobertura de los servicios de salud y educacidn, cobertura de los servicios
bdsicos de agua potable, alcantarillado, energia eléctrica, alumbrado publico,
recoleccion de basura, drenaje fluvial, teléfonos y vivienda.

La profundidad del andlisis de cada una de estas variables dependerd del tipo de
proyecto especifico que se esté formulando en el perfil. En proyectos de infraestructura
social (saneamiento bdsico, salud y educacion) el andlisis de las actividades productivas
Nno requiere ser muy profundo, en cambio en proyectos de infraestructura de apoyo a la
produccion (caminos vecinales y riego), dicho andlisis constituye la base para que el
diagndstico sea realizado en forma adecuada.

Poblacion beneficiada directa e indirectamente

¢ Beneficiario directo
Estimado de la cantidad de personas que participan en el proyecto por lo que se
beneficiardn directamente de la implementacion del mismo.

e Beneficiarios Indirectos
Estimado de la cantidad de personas que viven en la zona de influencia del proyecto
y percibirdn algunos beneficios del mismo.

Inversion estimada (presupuesto)

Monto en US$ que se destinardn para la fase de Inversidon del proyecto, incluyendo el
diseno y fodos los componentes a desarrollar (construccion, supervision, equipamiento,
etc).

12. Costos de operaciéon y mantenimiento

e Costo estimado anual de Mantenimiento
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Costo anual estimado de mantenimiento en un afo normal de operacion del
proyecto. Incluye mano de obra, materiales e insumos (aceite, lubricantes,
herramientas pequenas, etc.)

Costo estimado anual de Operacion

Costo anual para operar el proyecto. Incluye materia prima, mano de obra,
mantenimiento, servicios, repuestos, administracion, impuestos, etc.

13. Fuentes de financiamiento (incluyendo Contrapartida)
Descripcidon de la posible estructura de financiamiento tanto de los costos de inversion
como de los costos de operacion y mantenimiento del proyecto. Pueden ser estimados.

14. Indicadores de evaluaciéon econémica (VAN, TIR,B/C)

e VAN

Suma de los valores actualizados de los flujos netos de caja esperados del proyecto,
deducido el valor de la inversidon inicial. Su valor positivo indica que el proyecto es
rentable.

TIR

Es la tasa efectiva anual que hace que el valor actual neto de todos los flujos de
efectivo (tanto positivos como negativos) de una determinada inversidon igual a cero.
Es la tasa de interés a la que el VAN de los costos (flujos de caja negativos) de la
inversion es igual al valor presente neto de los beneficios (flujos positivos de efectivo)
de la inversion.

B/C

Indicador que relaciona los valores presentes de los beneficios en relacion a los costos.
Se trae a valor presente los ingresos netos de efectivo asociados con el proyecto. Se
tfrae a valor presente los egresos netos de efectivo del proyecto. Se establece la
relacion entre el VPN de los Ingresos y el VPN de los egresos. Si el resultado es mayor
que 1, significa que los ingresos netos son superiores a los egresos netos. En oftras
palabras, los beneficios (ingresos) son mayores a los sacrificios (egresos) y, en
consecuencia, el proyecto generard riqueza a una comunidad.

15. Programacioén financiera del proyecto
El calendario de desembolsos para la inversion, utilizando generalmente como unidad de
medida meses calendario.

16. Programacion fisica del proyecto
El plan de ejecucidon del proyecto que comprenda la estimaciéon del plazo de
construccion con sus metas de avance fisico. Incluir los procesos administrativos Cartel de
licitacion, recepcion de ofertas, apertura, adjudicacion, firma de contrato.
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17. Ingenieria del proyecto (planos constructivos; al menos a nivel de esquema)
En anteproyecto de ingenieria bdsica del proyecto, al menos a nivel de esquema. El
detalle de este estudio debe responder a los requerimientos y caracteristicas propias de
cada proyecto.

18. Anexos
Informaciéon complementaria si se debe considerar Estudio de Impacto Ambiental
(cuando el proyecto lo amerite) y si debemos considerar la Gestidon de Riesgo.

Anexo 8

LISTADO DE NECESIDADES

CANTIDAD DE

SERVICIOS AREAS SUB-AREAS ESPACIOS II\E/I(ég:Zg MOBILIARIO RR.HH OBSERVACION
REQUERIDOS
Anexo 9
" @ Acta de
INSTITUTO SALVADORENO Cierre de Proyectos

DEL SEGURO SOCIAL

Acta de Cierre de Proyectos

Nombre del Proyecto: Responsable del Proyecto:

[Nombre del Proyecto] [Nombre del Responsable del proyecto]
Area Responsable del Proyecto: Subdireccion:

[Area Responsable del Proyecto] [Nombre del patrocinador del proyecto]
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Cumplimiento en Tiempo
Inicial Ultimo cambio Real
Aprobado aprobado
Fecha de Inicio:
Fecha de Fin:
Ejecucion Presupuestal
Presupuesto Gastos Ultimo cambio Real Variacion Justificacion
Aprobado Aprobado
[Presupuesto Total Gastos [Ultimo [Total [Ultimo [Justificacién de la
original aprobado] Presupuesto desembolso | Presupuesto variacion]
aprobado] s real al aprobado-Real]
cierre]
Entregables del proyecto y Beneficios logrados
(Resultados importantes del proyecto)
1. [Entregablesy beneficios concluidos al cierre del proyecto]
2.
3.
4.
5.
6.
Indicadores del proyecto
1. Nombre del indicador:
Objetivo del Area Frecuencia de Base de Formula Fecha
indicador Responsable Medicion medicién Inicio
[Descripcion del [Unidades [Trimestral, [Valor al cierre | [Describir la [Fecha de
Objetivo del Indicador] evaluadas con Semestral, Anual] | del proyecto] formula de inicio de
el indicador] calculo del medicién]
indicador]
2. Nombre del indicador:
Objetivo del Area Frecuencia de Base de Formula Fecha
indicador Responsable Medicion medicion Inicio
[Descripcion del [Unidades [Trimestral, [Valor al cierre | [Describir la [Fecha de
Objetivo del Indicador] evaluadas con Semestral, Anual] | del proyecto] formula de inicio de
el indicador] calculo del medicion]
indicador]
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Lecciones Aprendidas

(Las lecciones aprendidas de un proyecto son el conjunto de éxitos y errores que el equipo ha logrado manejar,
se documentan con el objetivo de considerar las causas en un futuro para procurar evitar los errores y volver a
provocar los éxitos).

Leccidn Areas de Impacto Contactos y/o Referencias
[Breve resumen de la leccion [Areas que se vieron [Contacto o referencia para
aprendida] impactadas] posibles consultas]
[Firma del Subdirector al que pertenece el proyecto] [Firma de Responsable de proyecto]
Subdirector [Salud / Administrativo] [Nombre del Responsable]

[Firma de Dpto. de Planificacion de Proyectos]

[Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos]

Firmas de aceptacion del proyecto

Area Involucrada Firma

[Firma del Responsable del Area]
[Nombre del Responsable del Area ]

[Firma del Responsable del Area]
[Nombre del Responsable del Area ]

[Firma del Responsable del Area]
[Nombre del Responsable del Area ]

[Firma del Responsable del Area]
[Nombre del Responsable del Area ]

(Nota: Incorporar filas de acuerdo al nimero de areas involucradas en el proyecto)
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