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II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Que la UHAH disponga de un adecuado procedimiento en la Elaboración de Perfiles de Programas o Proyectos 
para la obtención de la Opinión Técnica, emitida por la Dirección General de Inversión y Crédito Público (DGICP) 
del Ministerio de Hacienda. 

III.IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS. 
r o disponer de la información completa de los proyectos para preparar todos los ítems requeridos en el perfil del 
proyecto. 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO. 
Completar todos los requerimientos establecidos en la Guia del Ministerio de Hacienda para efectos de la 
elaboración de perfiles de proyectos / programas y solicitar opinión técnica y/ o actualización de los proyectos a 
realizar. 

V. POLÍTICAS 
• Disposiciones del i\li.nisterio de Vivienda para el desarrollo del Programa o Proyecto. 
• Requisitos establecidos por la Dirección General de Inversión y Crédito Público (DGICP) del i\li.nisterio 

de Hacienda para la formulación de proyectos de Inversión Pública. 

VI. PROCEDIMIENTO 

1 RESPONSABLE DE LA PASO DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD No. 

Jefe de Unidad/ Coordinador 1 Asignar a Técnico para inicio de elaboración de Perfil 

Investigación y análisis de antecedentes del proyecto. Tener 
conocimiento sobre el Programa o Proyecto para la Elaboración del 
Perfil. Definir actividad a realizar, si es la elaboración de un nuevo 

Técnico asignado 2 Perfil o es una Actualización. Verificar el Financiamiento y si existe 
número de código SIIP. Si es nuevo perfil, se coordina con la 
Unidad de Cooperación Institucional el proceso para solicitar el 

t código de inversión, para lo cual la UHAH debe proporcionar la . '·, información correspondiente. -.· .. Una vez se cuenta con el código de inversión, se elabora un 

Técnic<;> asignado 3 borrador de Perfil o Actualización, según sea el caso, conteniendo 
lo básico para la elaboración del Perfil del Programa o Proyecto, que 

' la Dirección general de Inversión y Crédito Público requiere. 

Técnico asignado 4 Trasladar borrador de Perfil a Coordinador para revisión y visto 
bueno 

Coordinador 5 Revisa y en caso existir observaciones, traslada el borrador de Perfil 
a técnico para subsanar observaciones, si fuera necesario. 
Una vez subsanadas las observaciones, remite el borrador de Perfil 

Técnico asignado 6 a Jefe de Unidad o a quien corresponda. Con visto bueno del 
Coordinador 
Remisión de Perfil de Programa o Proyecto a la Dirección General 

Jefe de Unidad 7 de Inversión y Crédito Público del Ministerio de Hacienda 
(DGICP-i\IH), para la obtención de Opinión Técnica o Acuse de 
Recibido, según sea el caso. 

Dirección General de Inversión y Revisa y emite Opinión Técnica del Perfil del Proyecto y remite a la 
Crédito Público del i\li.nisterio de 8 
Hacienda 

Unidad 

Recepción de Opinión Técnica o Acuse de Recibido, emitido por la 

Jefe de Unidad 9 
Dirección General de Inversión y Crédito Público y remite copia de 
Resolución de Opinión Técnica o Acuse de Recibido a la Gerencia 
Financiera Institucional. Además, se remite copia de Perfil. 

Gerencia Financiera Institucional- 10 Recepción ele Opinión Técnica y Acuse de Recibido 
Ministerio de Vivienda (GFI-i\llVI) 



V. FLUJOGRAMA. 

t-llNISTEIUO DE VIVIENDA 13 PROCEDIMIENTO PAR.A LA FORMULACIÓN DE PERFILES DE PRE INVERSIÓN PARA 
ASIGNACIÓN DE CÓDIGO DE INVERSIÓN Y APROBACIÓN TÉCNICA 

JEFE UNIDAD COORDINADOR TECNICO DGICP-MH GFI-MIVI 

r INICIO 

+ 1 2 

I 
ASIGt:JACIÓi DI� r �\SIGt:JACIÓN DEI INVESTIGACIÓN Y 

TECNICO TECNICO ANÁLISIS 

1 
ANTECEDEN'l'ES DEL PROYECrü SE 
SOLICITA A UCI ,. 

CODIGODE 
INVERSIÓN 

¡ 
ELABORACIÓN DE 
BORRADOR J>ERrll. 3 

DE PROYECTO 

NO ! 5 . 
REVISIÓN 

BORRADOR J>ERrlL 4 
DE PROYECTO 

REVISIÓN 
1 VISl'O 

BUENO REt-llSIÓN PERFIL 
SI DE PROYECTO CON 

7 VISrü BUENO 8 .. COORDINADOR .. 
REt-llSIÓN PEIU;IL 1 6 REVISIÓN PERflL 
DE PROYECTO A DE PROYECTO 

DGICP-t-111 � EM\SIÓl's! DE 
OPINIONTEC ICA 

10 

RECEPCIÓN lllit-llSIÓN PERFIL � 
DE PROYECl'O A PERrlLDE 

Grl-t-11\11 • 'ROYECTO 

9 l e PIN l 
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VI. DEFINICIONES. 

DGICP-111-I: 
GFI-i\IJVI: 
MH: 
SIIP: 
UHAH: 

Dirección General de Inversión y Crédito Público del Minisrerio de Hacienda 
Gerencia Financiera Institucional del Ministerio de Hacienda 
Ministerio de Hacienda 
Sistema de Información de Inversión Pública 
Unidad de Hábitat y Asentamientos Humanos 

VII. ANEXOS. 
• Contenido establecido por el Minisrerio de Hacienda de perfil de proyecto (con ejemplo de llenado de 

información), para solicitar opinión técnica: 

Ministerio de Hacienda 
HOJA TECNICA DE PROYECTO 

1. Información General 

1.1. Códi o nombre del ro ecto estratégico: 
¡P05. Nuevo Sistema de Gestión Administrativo Financiero Integrado SAFI 11- 

I Fase 1 • Fase 2 • Fase 3 -- �--�� __ ] 

Dirección General de Presupuesto-DGP 
Dirección General de Tesorería-DGT 
Dirección General de Inversión y Crédito Público-DGICP 
Dirección General de Contabilidad Gubernamental-DGCG 
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la 
Administración Pública -UNAC 

Diferentes unidades de negocio que intervienen en 
el sistema. 

l 
IR4.1 Satisfacción de contribuyentes 

ÍIR4.2 Satisfacción de usuarios externos 

�.1.H�a;;¡¡,¡,i,i��t,:¿l,, .... .t:;.l;.&,ll,III.Mliilll�,lr..l;.&l.:IU.I.H;"a;a º ••.• 
· · :. Indicador.dé .Resiii�a·df.-:: _. __ ·:<:: .... -: 0-: Objetiv� E�tr_atégico �El: ,.· . .-.:::_: .. : . � 

OE4. Optimizar el servicio a los contribuyentes y usuarios 

004.4 Mejorar la interacción con los usuarios de los 
sistemas de Administración Financiera y Adquisiciones 

1 104.4-2 Nuevo Sistema para 
la gestión Administrativa del 
Sector Publico SAFI 11- GRP 
diseñado. 

104.4-2 
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Banco Internacional de Reconstrucción y Fomento a través del préstamo BIRF 7812-SV. 
USAID 
GIZ 
Unión Europea 
Fondos Propios 

2. Perfil del Proyecto 
2.1. Justificación 

· · · · · · · · - Justificación · · · · · · · · -·�- ·, ... -. · · 
Se requiere de un sistema que permita mejorar la toma de decisiones en la asignación y priorización del gasto para el 
buen uso de los recursos basándose en información proveniente de diferentes fuentes administrativo financiero que 
incluye metodologías, técnicas, procesos y funcionalidades no disponibles en el SAFI actual. 

----------- 
2.2. Objetivo del Proyecto 

-- -- --- -- ----- _J 
. : · · .. - . · ·. ·. · ·. . · · :- .. . , : .. · _. . -.: . · Objetivo · · . · · . · · . · . . . · · ·: - .. 

Fortalecer y actualizar el Sistema de Administración Financiera Integrado, de manera que permita la implementación 
de las nuevas metodologías presupuestarias, la presentación de información financiera de acuerdo a estándares y 
normas internacionales y la implementación de técnicas y mecanismos modernos para el manejo de la caja fiscal; así 
como la integración con los sistemas administrativos d�obierno. _ 

2.3. Alcance del Proyecto 

· : . · · . · ·. .. · .. -, ·:.. . · . , · . Alcance · · · . · · · · · · -:· . .. 
Desarrollo e Implementación de la fase 1-2-3 del Nuevo Sistema de Gestión Administrativo Financiero del Sector 
Público que contenga los módulos del Presupuesto por programas basado en resultados, Tesoreria, Contabilidad, 
Rec_!:!rsos Humanos, Inversión Pública y Compras, en las ln�itucione� del Sector Público. 

2.4. Duración del proyecto 

�Duración: 5 años 
.. ·_ - · · ·· . .-.·.··.-· 1nicio ... ·_ .- __ .-. _· · . ·. _. · _. · - . - ··Fin·_.·._:-:·-:.�-:�··:::_-:.·.:.: __ .:.·.�':_ 

Mes Año Mes Año 1 

' Fase I _] l Enero 2012 T diciembre j 2016 --- --- 
Fase II �- _L julio __ -=r Noviembre 2015 2019 

� 
¡Tase III 

Á-- 

Octubre 2016 _J_ diciembre 1- 2019 

2.5. Productos 

· · · : · · . ·. : Producto Flnal : :_ .. · · · ·- · · ", · · -, · · · · · : Descripción'°!;�_:';:,�.-·::-:=�·-::-;··::: u� 

Nuevo Sistema de Gestión Administrativa y Financiera del 
Sector Público SAFl-11 fase 1 -2- 3 implementado 

Permitirá modernizar la administración financiera del 
Sector Público de El Salvador mediante la 
implementación de un nuevo marco metodológico de 
Gestión Administrativa y Financiera, mediante el 
diseño, desarrollo y puesta en operación del nuevo 
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- � Sistema de Gestión Administrativa y Financiera del 
Sector Público -SAFI II 

Producto (s) Intermedio (s) Descripción 

Procesos SAFI rediseñados y documentados- 
conceptuales actualizados 

'Moc!elo Funcional Detallado-Casos de Uso 
1 

SAFI 11 (software) 

�apacitaciones 

realizadas --- 
L 
2.6. Beneficiarios 

Documentos cuyo objetivo es detallar los modelos de 
negocio a implementar en la reforma, de acuerdo a las 

Modelos áreas competentes según lo estipula la ley AFI. 

Contendrá los procesos con sus respectivos 
procedimientos, incluyendo entre otros apartados, los 
formatos de pantallas, descripción de cada uno de los 
campos, sus tipos de datos, máscaras de despliegue, 
validaciones y reglas de negocio de dichos formatos, 
Diseño y formato de Reportes, asi como también 

..!!_uJQgramas de procedimientos. l Diseño y desarrollo informático de los diferentes 

I 
módulos' que componen el SAFI 11, incluyendo sus 
funcionalidades, así como la interacción con los 

j demás mó_Q_ulos y componentes del sistema. _ 
�acitar a los usuarios internos y externos sobre el _ 1 uso e implementación del sistema. _ 

Modelos Conceptual Integrado y de cada Subsistema 

. . - - · - · - ·· .. Beneficiarios -·- · . 
Titulares del Ministerio de Hacienda 
Directores AFI 
Presidencia de la República. 

,...Q2_nsejo de Ministros _ _ _ 
Instituciones del Sector Público inclu endo el Ministerio de Hacienda 

---- 

----- 

Orcanismos Internacionales 
Población en General 

2.7. Monto del proyecto 

Fase I USD$13,000,000.00) _ 
Fase 1- implantación (USD$1,500,000.00) 

- --- 
Fase !!_y 111 USD$4,000,000.00J 

---- 

Sin financiamiento 
----+--,---- - 

Sin financiamiento ---- �--� 

1 Los Módulos de Compras Públicas y Deuda Pública (SIGADE) si bien son parte del Nuevo Sistema de Gestión 
Administrativa y Financiera del Sector Público SAFl-11, serán desarrollados a través de otros Proyectos Estratégicos. 
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�IINIS'l'l�RIO l)I, vrvun DA I ' 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Tiempo transcurrido entre la 
aprobación del proyecto y la iniciación 
de actividades. 
Demora en el Análisis y Diseño en los 
tiempos establecidos, debido al atraso 
en los documentos de definición de los 
modelos conceptuales y al I 

I conocimiento de la nueva técnica de 
presupuestación, con las diferentes 
variantes de los tipos de presupuesto. 

3 

I Búsqueda 
financiamiento para iniciar 
actividades. 

Alto 
Monitorear avance en la definición de 
los modelos conceptuales. 

h:i-;ecurso técnico asignado no está al l 100% en la definición del diseño 
detallado. 

3 
� -- 

Alto Seguimiento constante del avance 

_J con respecto a la fechas proyectadas, 
para considerar tiempo adicional para 

�-- recuperar atrasos.__ _ 

Retrasos en la toma de decisiones de 
aspectos de negocio planteadas en las 
reuniones de avance para la J finalización del análisis y diseño de los 
casos de uso. 

- ---- - 

2 Medio 

1 

Involucrar al Viceministro de Hacienda 
en el Comité de Seguimiento del 
Proyecto 

_J 
5. Observaciones 
::.. 

.. ¡ .�. ' ... 
·_.. . . ·:· . 

:_... 
· .. ,,:;·-.-:·.:--::·obse�acic;�e.s\·.:·.,. _; .. ' .·_ '. .. ·· . :.· . ·.· _.··. -':(.",� - . . . . . - .. '· · ... - ... - . - -· . . . . . . . 

Proyectos estraté icos relacionados: 
Información especial: 

- _J 
____ J 

6. Aprobación 
", .· · . · . · -, · , · <_ . ·, '.-: Aprob�do por:·.·_:·. . ·. . · ., · .. · · · ", .. · 

Nombre 
Carlos Gustavo Salazar 
Juan Neftali Murillo Ruiz -+--------- 

Fecha 

Fecha 

-_[ Firma 

Firma 

- ---�--�---+--------- 

r- 
DGP 
DGT 

DGICP 
DGCG 
UNAC 

Dependencia 

Dependencia 
DINAFI 

Jerson Rogelio Posada Molina 
lnmar Reyes 
Edelmira de Molina 

_Co_or�nador responsa�e del proyecto 
Nombre_ [ 

José Ovidio Cardoza Benítez [ -----� Direcciones corresponsables del proyecto 

-=f 

UNTDAD DE HABITAT Y ASENTAMIENTOS HUMANOS 
AREA NORMATIVA Y MONITOREO INSTITUCIONAL 

Página -1 
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PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA GENERADA POR LA UHAH 

. DIRECCIÓN TECNICA CODIGO: DT-UHAH- 

11 UNIDAD DE HÁBITAT Y ASENTAMIENTOS HUMANOS APDP-003 
11 AREA DE PLANIFICACIÓN Y DISEÑO DE PROYECTOS EDICION: 01 

DT-UHAH-APDP-003 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA 
GENERADA POR LA UHAH 

M.I\ISJU.10 
lll \'l\lt.l'\I).\ ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

NOMBRE: Arq, Ada lvette Linares Arq. Alfredo Alfare Ing. José David Cañas 

CARGO: 

FIRMA 

FECHA 

SELLO 

Coordinadora Area de 
Planificación y Diseño de 
Proyectos/ Unidad de Hábitat y 
Asentamientos Humanos 

0 8> N.O\l. 'ZoZ \ 

Jefe Unidad de Desarrollo 
Institucional 

Director Técnico Ad-honorern 

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas áreas de trabajo y al uso apropiado del 
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizará a través de la Unidad de Desarrollo Institucional. 

Fecha de la próxima revisión: 

l. REGISTRO DE VERSIONES. 

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS 
AUTORIZA) 

Noviembre 01 lng. José David Cañas /Director Elaboración del procedimiento 
2021 Técnico Ad-honorern 



1'11NISTI\RIO DI·: \'l\'11·: DA 12 PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA GENERADA POR LA UHAH 

11. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 
Que la UHAH disponga de un adecuado procedimiento de manejo, registro, control y archivo de la correspondencia 
que se genere desde la Unidad. 

111. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS. 
Los involucrados no acaten las disposiciones. 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO. 
Registro y archivo de correspondencia generada dentro de la UHAH. 

V. POLÍTICAS 
Establecer un manejo, registro, control y archivo adecuado de la correspondencia, facilitando la ubicación e identificación 
de la documentación. 

VI. PROCEDIMIENTO 

GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA GENERADA POR LA UHAH 

RESPONSABLE DE LA 
ACTIVIDAD 

PASO 
No. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Empleado o Consultor de UHAH 1 Empleado o consultor de la UHAH solicita correlativo de 
referencia a Asistente de la UHAH 

Asistente de UHAH 2 Registra la persona a quien proporciona el número de referencia. 
Llevando un número diferente para memorando como para nota. 

Empleado o Consultor de UHAH 3 Empleado o consultor de la UHAH genera e imprime borrador de 
memorando o nota 

Empleado o Consultor de UHAH 

Coordinador o Administrador de 
contrato de UHAH 

4 

5 

Pasa a revisión el borrador de correspondencia al inmediato 
superior para aprobación o retroalimentación 
Revisa documento }' si está de acuerdo rubrica el documento. De 
lo contrario devuelve para que se realice desde el paso 3 

Empleado o Consultor de la UHAH 6 Entrega documento ya rubricado a Asistente de la UHAH para 
revisión y/o firma de Jefe de UHAH 

Devuelve documento con observaciones a empleado o consultor 
UHAH para que se realice desde paso 3 

Pasa a revisión y/o firma de Jefe de UHAH 
Revisa documento. Si está de acuerdo firma y entrega a Asistente 
de la UHAH. Si no está de acuerdo devuelve documento a 
Asistente UHAH con observaciones 

Revisa forma de documento y datos generales. Si está sin errores 
pasa a revisión y/o firma de Jefe UHAH. Si tiene errores regresa 
para comenzar en paso 3 

8 
9 

7 

10 
,, ' 

Asistente de-OH.AH 

Asisteore' de UHAH l 

Asistente de UJ-IAH,· ·•· 
/,f , ' 'I 1 I , � 

!.��, . . . . . . , \ 

Jefe de�Ufv}!,-1 _, '/ 
,, ¡ ,.1. ' r ,. ,'\ ¿;: 

Empleado o Consultor de la UHAH 11 Remite a correo electrónico de Asistente de UHAH el archivo 
editable de la nota o memorando final junto con los anexos (si los 
hubiere) 

Asistente de la UHAH 12 Registra en sistema la correspondencia generada junto con el 
archivo editable y anexo (si los hubiere). La matriz que se genera 
en Excel de registro de la correspondencia incluye la siguiente 
información: Número correlativo, fecha de la correspondencia, 
quién lo solicitó, destino de la correspondencia (persona e 
institución/unidad interna), asunto, proyecto. Se incluye también 
en el registro el archivo editable. 

Asistente de la UHAH 13 Remite documento a la unidad interna o a la entidad externa 
correspondiente 

Asistente de la UHAH 14 Recibe copia de recibido para archivo de la documentación 
remitida y archiva de acuerdo al número de correlativo 



1\IINISTERIO DE VIV!Et DA 13 PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA GENERADA POR LA UHAH 

VII. FLUJOGRAMA. 

EMPLEADO O 
CONSULTOR 

INICIO 

1 
EMPLEADO O 

CONSULTOR SOLICITA 
CORRELATIVO 

GENERA E IMPRIME 
DOCUMENTO PARA REVISIÓN 

DE JEFE INMEDIATO 

6 

EMPLEADO O CONSULTOR 
ENTREGA A ASISTENTE 

PARA REGISTRO Y 
REVISIÓN JEFE DE 

UNIDAD 

11 

EMPLEADO O CONSULTOR 
REMITE POR CORREO 

ELECTRÓNICO ARCHIVO 
EDITABLE DEL DOCUMENTO 

A ASISTENTE UHAH 

3 

NO 

SI 

JEFE INMEDIATO 

10 

ASISTENTE UHAH 

2 

ASISTENTE UHAH 
REGISTRA SOLICITANTE 

DE CORRELATIVO 

ASISTENTE ENTREGA 
DOCUMENTO A REVISIÓN 

JEFE UHAH 

ASISTENTE DEVUELVE 
DOCUMENTO A QUIEN LO 

GENERÓ 

12 
ASISTENTE UHAH 

REGISTRA DOCUMENTO 
EN BASE DE DATOS 

ASISTENTE UHAH 
REMITE 13 

DOCUMENTO AL 
DESTINATARIO 

FIN 

JEFE UHAH 

REVISIÓN 
JEFE UHAH 

9 



W ISTERJO DE VIVIENDA 14 PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA GENERADA POR LA UHAH 

VIII. DEFINICIONES. 

UHAH: Unidad de Hábitat y Asentamientos Humanos 

IX. ANEXOS. 
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE DIAGNOSTICOS SOCIALES Y TECNICOS Y 

CONFORMACIÓN DE EXPEDIENTES 

DIRECCIÓN TÉCNICA CODIGO: DT-UHAH- 
11 

UNIDAD DE HÁBITAT Y ASENTAMIENTOS HUMANOS 004 
AREA DE EJECUCIÓN Y CONTROL DE PROYECTOS EDICION: 01 

DT-UHAH-004 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE DIAGNÓSTICOS SOCIALES Y 
TÉCNICOS, Y CONFORMACION DE EXPEDIENTES. 

,,, ... 
}�.: 

t.,..V.U,."'1111 
Ul0.\1.1\.1,.1\ 

t,.\lf\l!ITlklO 
Ol \l\·ltl\l).\ ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

NOMBRE: 

CARGO: 

FIRMA 

Arq. Idalia Yanira Reynado 
Monterroza 

Coordinadora Area de Ejecución 
y Control de Proyectos /Unidad 
de Hábitat y Asentamientos 
Humanos 

Arq. Alfredo Enrique Alfare 

Jefe Unidad de Desarrollo 
Institucional 

Ing. José David Cañas 

Director Técnico Ad- 
honorern 

FECHA o :S NO'i, 'ZOZ/ o'B A,!()LI. e oz-/ 

SELLO 

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas áreas de trabajo y al uso apropiado del mismo. 
Toda mejora al presente documento se canalizará a través de la Unidad de Desarrollo Institucional. 

Fecha de la próxima revisión: 

l. REGISTRO DE VERSIONES. 
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS 

APRUEBA) 
Noviembre Ing. José David Cañas/ Director Elaboración del procedimiento 
2021 Técnico Ad-honorem 



I\IINIST"RIO DE VIVIE DA 12 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE DIAGNOSTICOS SOCIALES Y TECNICOS Y 
CONFORMACIÓN DE EXPEDIENTES 

II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 
Estandarizar los pasos para recopilar información de cada una de las familias y/o postulantes de una comunidad o In 
Situ a ser beneficiados por un proyecto o programa, conformando su respectivo expediente, en el cual se registre y 
documente de forma fisica toda la información de respaldo que sirva tanto a la sistematización de la linea base o 
diagnóstico del proyecto o programa y la evaluación de criterios individuales del solicitante. 

III. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS. 
La renuencia de las familias a presentar la documentación personal y legal legible, de calidad y características específicas, 
lo que dificulta la conformación del expediente en los tiempos establecidos, y la evaluación de criterios y posterior 
calificación. 

IV.ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO. 
Inicia cuando se le delega al Área de Ejecución y Control de Proyectos la elaboración de expedientes individuales que 
sirvan como insumo tanto para la sistematización de información, registro de la misma y evaluación de criterios 
establecidos por programas y/o proyectos, finaliza cuando se conforma el expediente y se archivan, o se remite a la 
institución correspondiente para que revise, emita y resguarde según proceda. 

V. POLÍTICAS. 
Políticas establecidas en el programa y su procedimiento, según el Programa y/ o proyecto. 

VI. PROCEDIMIENTO. 

RESPONSABLE DE LA 
ACTIVIDAD 

Jefe de la UHAH 

Coordinador (a) responsable del 
proyecto 

Coordinador (a) responsable del 
proyecto ·:. 1 , •. 

Técnicó,y/o social respor¡.sable del ,. . . '). proy ct.Ó • . ·,,., · · ;. ·\ � ,., 
ll • 1 �.-.�.. 1 

Personal de apoyo I 
·, � 

Personal de apoyo 

Personal de apoyo 

Técnico y/ o social responsable del 
proyecto 
Técnico y/ o social responsable del 
proyecto 

UHAH 

PASO 
No. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
9 

10 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Delega al Coordinador (a) o técnico (s) responsable (s) y el personal 
del apoyo requerido para el Proyecto. y solicita designación de un 
técnico social a UDC 
Cuando la UDC designa un social responsable para el proyecto , se 
establecer una programación o plan de trabajo y guía de documentos 
a solicitar, según lo establecido por el programa y/ o proyecto 
Coordina con contactos locales, ya sea municipalidad o líderes 
comunitarios, previo a realizar las intervenciones. 
Realiza reunión informativa con postulantes o beneficiarios para 
exponerles criterios claros del programa, establecimiento de fechas 
límite y detalle de documentación a recolectar, así como presentación 
del personal asignado al proyecto y/ o programa. 
Recolecta la documentación personal y legal en campo, y 
levantamiento de información social y técnica de la situación de 
habitabilidad de los beneficiarios o postulantes del programa y/ o 
proyecto. 
Revisa, ordena y registra la documentación recolectada en campo 
hasta completar el expediente individual de cada solicitante. 
Conforma el expediente Técnico y Social individual por familia o 
postulante con la documentación personal, legal e información 
técnica y social recolectada que pasará a Coordinador y técnico 
responsable del proyecto. 
No completa expediente. Se archiva información 

SI completa expediente. Remite listado de postulaciones y 
documentos personales de los solicitantes a FONA VIPO para 
revisión en el sistema, para que se verifique que la familia no ha 
recibido otro beneficio habitacional previamente. 
Revisión base de datos por parte de FONA VIPO. 



�IINISTERIO DE \'J\'IENDt\ 13 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE DIAGNOSTICOS SOCIALES Y TECNICOS Y 
CONFORMACIÓN DE EXPEDIENTES 

UHAH ll SI ya fue beneficiado se pone fin al proceso. 
UHAH 12 No ha sido beneficiado. Continua el proceso con la familia 
Técnico y/o social responsable del 13 Remite documentos personales de los solicitantes para calificación 
proyecto jurídica al ILP. 
Técnico y/ o social responsa ble del 14 Completar expediente con los dictámenes de FONAV1PO e ILP y 
proyecto remitir a FONA VIPO para entrega de la contribución. 
Técnico y/o social responsable del 15 Archiva expedientes y/ o remitir a FONA V1PO para que revise, 
proyecto emita certificado de contribución y resguarde sezún proceda. 



I\IINIST"RIO DE \'l\'IENDA 14 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE DIAGNOSTICOS SOCIALES Y TECNICOS Y 
CONFORI'vlACIÓN DE EXPEDIENTES 

VII. FLUJOGRAMA. 

1 

UNIDAD DE HÁBITAT Y 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS DEL MIVI 

INICIO 

Asignación del coordinador o 
técnico y/ o social, y del personal 
de apoyo requerido para el 
proyecto. Solicita designación de 
un técnico social a UDC 

10 

1 

COORDINACIÓN Y /O 
TÉCNICO RESPONSABLE 
DEL PROYECTO 

Una vez la UDC designa un 
técnico social, el coordinador 
establece la programación 

Coordinar con contactos locales 

l 
Realizar reunión informativa 
con postulantes o beneficiarios 

rJN 

t 
8 

9 

Remitir listado de 
postulaciones y 
documentación a 

2 

3 

4 

+--NO 

SI 

TÉCNICO Y/O 
SOCIAL 

O PERSONAL DE 
APOYO 

Recolección de 
5 

documentación 
en campo y 
levantamiento 
de información 
técnica/ social 

---- 6 
Revisar, 
ordenar y 
registrar la 
información 

7 
Conformar 
expediente 
técnico/social 
individual por 
familia o 
postulante 

11 

12 

SI, ha sido beneficiado 
anteriormente: familia ya 
no se considera 

l 
NO, ha sido beneficiado 
anteriormente: se continúa 
el proceso con esa familia 

13 

14 

15 

Remitir documentación personal 
a ILP para calificación juridica 

1 
Conformar expediente completo con 
dictámenes de FONt\ VI PO e ILP y 
remitir a FONAVIPO para entrega 
de contribuciones 

1 
Archiva expedientes y/o remitir a 
FO t\ VIPO para que revise, emita 
certificado de contribución y 

l 
CFIN 
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VIII. DEFINICIONES. 

CONSULTOR (A): 

FONAVIPO: 

ILP: 

MIVI: 

SOCIAL: 

TÉCNICO: 

UDI: 

UHAH: 

IX. ANEXOS. 

N/A 

Contratación individual o empresa consultora para brindar asistencia técnica 
o social sobre un tema en particular de un programa o proyecto. 

Fondo Nacional de Vivienda Popular 

Instituto de Legalización de la Propiedad 

Ministerio de Vivienda 

Empleado o Consultor social encargado de realizar actividades de trabajo 
social, monitoreo, acercamiento y fortalecimiento comunal. 

Empleado o Consultor encargado de realizar actividades específicas que 
requieren competencias específicas desde el área técnica de infraestructura )' 
vivienda. 

Unidad de Desarrollo Institucional 

Unidad de Hábitat y Asentamientos Humanos. 
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11. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Establecer los pasos a seguir para atender solicitudes de asesoría y apoyo técnico de instituciones, gobiernos municipales y 
comunidades, en materia de elaboración de perfiles y carpetas técnicas para la rehabilitación, mejoramiento, construcción de 
obras de infraestructura civil y vivienda. 

111. IDENTIFICACION DEL RIESGO 

o Que no se cumpla por parte del personal del área lo establecido en el procedimiento, en cuanto a lineamientos 
específicos y autorizaciones. 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

A nivel interno el procedimiento inicia desde la recepción de solicitudes para elaborar perfiles y carpetas técnicas para la 
rehabilitación, mejoramiento y construcción de obras de infraestructura física para el Ministerio de Vivienda y finaliza hasta 
la entrega del perfil o carpeta técnica 

A nivel externo el proceso inicia desde la recepción de solicitudes para elaboración de perfiles y carpetas técnicas para la 
rehabilitación, mejoramiento y construcción de obras de infraestructura física a diferentes instituciones gubernamentales, 
gobiernos municipales y comunidades, a f01 de brindarles información técnica y/o normativa consistente en asesoría y apoyo 
técnico para la resolución de la problemática específica de construcción de obras de infraestructura civil y vivienda. 

V. BASE LEGAL 

Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo 

./ Formular, dirigir y coordinar la implementación de la Política Nacional de Vivienda y Desarrollo Urbano . 

./ Planificar, coordinar y aprobar las actividades de los sectores de Vivienda y Desarrollo Urbano, en todo el 
territorio nacional. 

./ Planificar y coordinar el desarrollo integral de los asentamientos humanos . 

./ Desarrollar y ejecutar programas y proyectos estratégicos para la reducción del déficit cuantitativo y cualitativo de . ' 
vivienda y hábitat; así como la realización de acciones que impulsen iniciativas del sector privado. 

\ . \ 
/' 1 ,. 

( 

' VI. POLITICAS 

o El personal técnico del área de infraestructura debe realizar las visitas que sean requeridas para verificar la 
información y así poder dar la atención oportuna a la petición solicitada. 

o El área de infraestructura es la encargada de brindar la asesoría y /o el apoyo técnico requerido a nivel 
interno y externo del Ministerio, 

o El área de infraestructura se encargará de cumplir las normas nacionales e internacionales en materia de 
construcción de obras de infraestructura civil. 
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XI. VII. PROCEDIMIENTO 

RESPONSABLE DE LA 
ACTIVIDAD 

Director, gerente o jefe de la Unidad 

Director, gerente o jefe de la Unidad 

Coordinador Área Infraestructura 

PASO No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe la petición de asesoría y apoyo técnico de perfil o 
carpetas técnica de parte de las diferentes instituciones 

1 solicitantes interna v / o externa, municipales o comunitarias 

Autoriza la misión oficial de visita técnica de reconocimiento 
2 del sitio 

Designa a los tecrucos para que asistan a la visita de 
reconocimiento del terreno con el objetivo de verificar las 
obras existentes, entorno urbano del lugar }' conocer las 

3 necesidades v requerimientos de los beneficiarios 

Técnicos Área Infraestructura 

Técnicos Sociales 

El coordinador del .A rea de 
Infraestructura 

ILP 

Director, gerente o jefe ele la Unidad 

Director, gerente o jefe de la Unidad 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Efectúan la visita técnica al sitio para recoger la información 
la cual es registrada en un informe técnico este es remitido 
al director, gerente o jefe de la unidad , registrando las 
obras existentes, entorno urbano del lugar , necesidades }' 
requerimientos de los beneficiarios, en este informe }' de 
acuerdo a la obtención de información obtenida los técnicos 
podrán recomendar la verificación de la tenencia legal del 
inmueble así como también la realización de un 
levantamiento topográfico ante la institución 
competente(ILP), además podrán determinar la necesidad 
de efectuar estudios geotécnicos , estructurales e 
hidrológicos todo dentro del alcance }' limites de recursos 
financieros destinado para dicho provecto. 

Las visitas se efectúan con la coordinación ele técnicos 
sociales quien se encargan de los enlaces con los 
beneficiarios previos, durante}' posterior a la visita para 
gestionar también el ingreso a los sitios de forma segura 

Solicita la revisión de la legalidad del inmueble al ILP , de 
ser necesario. 

Realiza verificación de legalidad e informa al í\IlVI 

De acuerdo a la verificación de la legalidad del inmueble si 
SI esta legal se autoriza la elaboración del perfil o carpeta 
técnica 

Si el terreno NO esta legal deniega autorización para la 
elaboración del perfil o carpeta técnica 
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Si el terreno requiere un levantamiento topográfico (debido 
a su condición topográfica), Se solicita la coordinación y 
apoyo al ILP, caso contrario el personal técnico de 

Técnicos Área Infraestructura 10 infraestructura realiza el levantamiento con cinta 

Se recibe el levantamiento topográfico realizado por el ILP 
si aplica. si es perfil técnico o carpeta técnica se elaboran los 
planos los cuales podrán ser según el caso: Obras existentes, 
desmontajes, demoliciones, arquitectónicos, acabados, 

Técnicos Área Infraestructura 11 estructurales, hidráulicos, eléctricos. 

Técnicos Área Infraestructura 12 Calculo de volumen de obra 

Técnicos Área Infraestructura 13 Elaboración de presupuestos, 

Técnicos Área Infraestructura 14 Elaboración de especificaciones técnicas. 

Técnicos Área Infraestructura 15 Elaboración de otros documentos de respaldo 

Coordinador Área Infraestructura 16 Revisa, observa y avala el perfil técnico del proyecto 

Coordinador Área Infraestructura 17 Revisa, observa y amia la carpeta técnica del proyecto 

Revisa, observa SI cumple autoriza se imprima y se digitaliza 
el documento, dejando una copia del mismo en el archivo 
de la institución y la para entregar a la institución solicitante. 

Director, gerente o jefe de la Unidad 18 Si NO cumple regresa al coordinador con observaciones 

Entrega el producto terminado a la institución solicitante o 
Director, gerente o jefe de la Unidad 19 beneficiaria. 
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VIII. FLUJOGRAMA 

Director, gerente o jefe de h Coordjnadoe Técnicos Infeae structura T éenices Soe iales lntituto de Leg:ilizocion de lo 
Unidad Proniednd 

( INICIO ) 
l D 

1 

R«lbe 1• petición d2 
1 

,1 sesor(,1 y ,1 po\'O 1,< ni co 

1 GJ 0 0 0 
1 Autoriu lil visita t�nic,1 1- H Oesi¡n,1,1 los r -l [Jecuto1nvisit,1y 1 

1 
T('.cnicos soci ,11,a 

1 �cnicos '1o1bor,1nlnforme J 

[!] � 

1 

Soliciu ra\'fsi6ndw 

1 � GJ Le1,11id,1d al ll.P tn 
caso aplique a 

� 
1 

Si NO cumpladmie¡,1 t,1 
Aut.oriuclón par,1 tlabor,1r - Perti I oCarp¡ta H<nic.a 

0 
1 

... 
SI autoriza el,1bo,.aci6n de 

Perfil 0C,1rpet,1 Tknic.i 

1 

Si st requit� ltv1nr1mit:1� 
Topo¡rif.:o,s tso,:iQ 1p,v, 

[!] 11 ILP 

GJ 

1 

S. rtc:ibt ltYanumitnto 
toposr,flcovH tlablran 

pl1 nos dtlpro,¡t ee 

0 1 
1 St re 1li:1tlC1lc:u•, dt 

volumu111d tobn 

l � 

1 

ElabonciónCt 
Pruuputsto 

G 1 
1 

El abouci6n Ce 

1 Especifica cionu lc<nic;as 

0 J 0 
�.,.,,>.observa v •v•I• ¡- H Elabor,¡ciónde Otros 

� 

el P,rfil Tknico Documentos 

--i l 0 
Rw1u,oburv;a y�v;al;a ·- " J,¡ (,¡rptu ncnic;ay 

"" sonu.te �probHi6nd'1 
Director 

0 0 
1 

Emr¡¡,¡ ti docum'1\to ,¡ h 

1 tns1iwciónsoli01,¡ nu: 

1 
( FIN l 
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XII. DEFINICIONES 

Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa, es la representación gráfica del 
procedimiento 

Perfil técnico: Es un documento gue contiene la idea del proyecto y su elaboración corresponde a la 
fase de la Pre-factibilidad, contiene esguemas y un presupuesto preliminar de un proyecto. 

Carpeta técnica: Documento gue contiene las especificaciones técnicas, presupuesto, planos, 
cronogramas, memorias de cálculo y otros formatos a utilizar para la presentación de un proyecto 

ILP: Instituto de Legalización de la Propiedad 

Técnico de Infraestructura: Profesionales de la arquitectura e ingeniería que se encargan de realizar 
diferentes actividades 

Flujograma: Es una muestra visual de una linea de pasos de acciones gue implican un proceso 
determinado. Es decir, el flujograma consiste en representar gráficamente, situaciones, hechos, 
movimientos y relaciones de todo tipo a partir de símbolos. 

XIII. ANEXOS 

- ANEXO No.1: Informe de visita de inspección 

- ANEXO N:2 Componentes de Carpetas técnica 
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ANEXONo.1 

INFORME TECNICO VISITA DE 
RECONOCIMIENTO 

Para 

De 

Fecha 

Descripción 

Ubicación 

Propietario del Inmueble 

r: de inmueble 

Técnico Ministerio de 

vivienda 

Instituciones involucradas 

Instituciones involucradas 
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Objetivos 

Límites y Alcance 

Esquema de Ubicación 

,•••.Ubicación de inmueble ... 
Coordenadas. 

Situación Actual 

Acceso a servicios básicos 

Solicitud de la Comunidad 



Conclusiones y Recomendaciones. 

REGISTRO FOTOGRAFICO 
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1.1. Nombre del Proyecto 17 
1.2. Ubicación del Proyecto 17 
1.3. Monto de Ejecución del Proyecto 17 
1.4. Monto de Supervisión del Proyecto 17 
1.5. Monto de Formulación del Proyecto 17 
1.6. Plazo de Ejecución del Proyecto 17 
1.7. Modalidad de Contratación 17 
1.8. Profesionales Responsables de la Formulación 17 

2. PREFACTIBILIDAD / PERFIL DEL PROYECTO 18 
2.1. Nombre del Proyecto 19 
2.2. Ubicación del Proyecto 19 
2.3. Tipo de Obra 19 
2.4. Diagnóstico del Proyecto 19 
2.5. Descripción del Proyecto 22 
2.6. Beneficiarios 24 
2.7. Modalidad de Ejecución 24 
2.8. Posibles Impactos Ambientales y Medidas de Conservación 25 

3. DIAGNOSTICO SOCIOECONOMICO 26 
3.1. Censo Familiar Total 27 
3.2. Índice de Crecimiento Poblacional 27 
3.3. Población Futura Beneficiada al Final del Proyecto 28 
3.4. Servicios Básicos Existentes en la Comunidad 28 
3.5. Actividad Económica de la Zona 28 
3.6. Actividad Socio-Económica de la Zona 29 
3.7. Actividades Socio-Económicas Principales de la Población Beneficiada 29 
3.8. Nivel de Ingreso de la Zona 29 



3.10. Nivel de ingreso de las Comunidades 29 
3.11. Factibilidad de Servicio 29 
3.12. Trámites 30 

4. ASPECTOS ESPECIFICOS DEL PROYECTO 32 
4.1. Descripción del Proyecto 33 
4.2. Volúmenes de Obra 34 
4.3. Presupuesto Oficial. 39 
4.4. Plan de Oferta 44 

S. ANEXOS 49 
5.1. Anexo 1: Tarjetas de Costos Unitarios 49 
5.2. Anexo 2: Memorias de Cálculo de Volúmenes de Obra 136 
5.3. Anexo 3: Especificaciones Técnicas del Proyecto 170 
5.4. Anexo 4: Registro Fotográfico Actual.. 303 
S.S. Anexo 5: Memorias de Cálculo Estructural e Hidráulico 309 
5.6. Anexo 6: Planos Constructivos 3 
















