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INTRODUCCION

La Unidad de Cooperacién fue creada en agosto del 2009, bajo el acuerdo ejecutivo No.
172 con el objeto de “Promover, planificar, gestionar, coordinar y apoyar la negociacion
con la cooperacion internacional (técnica y financiera), asi como ejecutar todas las
operaciones necesarias para la consecucion de los convenios, proyectos de cooperacion y
acuerdos internacionales del MOPTVDU de manera que contribuya al desarrollo eficaz y
eficiente de la gestion de la institucion y el sector’.

La Unidad de Cooperacién es la unidad encargada de servir de enlace con entidades
cooperantes para la elaboracién de convenios interinstitucionales, de cardcter pablico-
privado, puablico-pdblico o de cooperacién que apoyen el cumplimiento de los Planes
Quinquenales 2009-2024 y los Planes Estratégicos Institucionales del Ministerios de Obras
Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano. Dentro de este marco, la Unidad
de Cooperacién garantice el uso eficaz y eficiente de la ayuda por medio de la ejecucion
de todas las operaciones necesarias para la consecucion de los convenios, proyectos de
cooperacién y acuerdos internacionales del ministerio, de manera que contribuya
eficientemente al desarrollo de la gestion de la institucion y el sector.

Asimismo, la Unidad de Cooperacién estd encargada de planificar, organizar, dirigir,
coordinar y apoyar la negociaciéon de la obtencion de los recursos de cooperaciéon
nacional e internacional que contribuyan al mejoramiento de la infraestructura pdblica,
de los niveles de vida, a la dinamizaciéon de la economia y que lleven a cabo programas
de Gestion Preventiva del Riesgo y Adaptacion al Cambio Climético.

Para asegurar el cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Cooperacion se requiere
establecer un sistema de Control Interno, que le garantice el alineamiento de sus acciones
con las Politicas y normativa institucional, asi como garantizar la eficiencia, eficacia y
calidad requeridas para la gestion de la cooperacion.

El Manual de Procedimientos, constituye una parte fundamental de este sistema,
proporcionando una descripcion detallada y sistemética de las actividades relacionadas
a los procesos claves y de apoyo que la Unidad desarrolla. Este Manual identifica la base
legal y normativa de las acciones, delimitando las responsabilidades de cada uno de los
participantes en los procedimientos y brindando los formatos requeridos para poder
completar los procesos.
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1. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS IDENTIFICADOS

Director de la Unidad de
Cooperacién Institucional

Asistente —
Coordinador de Coordinador de
Investigacién y Seguimiento y
Formulacién de Evaluacion de
Proyectos Convenios

De acuerdo al organigrama de la Unidad de Cooperacion se han identificado los
siguientes procedimientos que contribuyen a la ejecucion de las funciones principales de
cada miembro de la Unidad:

UC-DUC-001 Gestion de cooperacion técnica y financiera
UC-DUC-002 Proporcionar informacion de la gestion de cooperacién del ministerio
UC-DUC-003 Elaboracion y negociacion de convenios de préstamo

UC-DUC-004 Elaboracion y negociacién de convenios (interinstitucionales, piblico-privado, de
cooperacion técnica, de donaciones,...)

UC-AUC-001 Gestién de cursos de capacitacion
UC-AUC-002 Actualizacion de la matriz de proyectos
UC-CIFP-001 Investigacién y formulacién de proyectos

UC-CSEC-001 Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad de Cooperacién
Institucional

UC-CSEC-002 Seguimiento y evaluacion de la ejecuciéon de convenios
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2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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UC-DUC-001 GESTION DE COOPERACION TECNICA Y FINANCIERA.

Lcda. Andrea Molina Leda. Virginia de Magaria Leda. Virginia de Magaria

Coordinadora de Seguimiento Directora de la Unidad de Directora de la Unidad de

y Evaluacién de convenios Cooperacién Institucional Cooperacién Institucional
il - * [k
g e
[ ﬁ'/ f 7
14 de diciembre de 2015 14 de diciembré de 2015 14 de diciembre de 2015

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

[ Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2016 l

06/10/2014 001 Lcda. Virginia de Magaiia Procedimiento inicial.
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Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Planificar y ejecutar acciones de socializacién con las fuentes cooperantes para establecer canales
de comunicacién y lazos permanentes con el fin que estos conozcan las prioridades y las
necesidades del pais plasmadas en los planes quinquenales y del Ministerio para la gestion de
recursos.

Con la finalidad de presentar perfiles de proyectos en adecuacion con las politicas externas e
internas bajo la modalidad de cooperacién reembolsable y no reembolsable.

1. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Fechas limite
Los fondos solicitados no estén disponibles para las teméticas requeridas
Presentar proyectos que no vayan acorde a los lineamientos de la cooperacion

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El proceso inicia al momento de recibir los lineamientos del titular y finaliza con la aprobacion del
perfil y con el proceso de elaboracién del convenio

V. BASE LEGAL.
Acuerdo Ejecutivo No. 172 de fecha 17 de agosto de 2009, el cual acuerda crear la Unidad de
Cooperacion.

VI POLITICAS.
Politicas Operativas de la Unidad de Cooperacion

e Como parte de los compromisos internacionales de la Eficacia de la Ayuda, la gestién
redlizada por la Unidad se basard en los cinco principios de la Declaracién de Paris:
Apropiacion, Alineacién, Armonizacién, Gestién del Resultado y Responsabilidad Mutua.

e Todo el personal de Unidad de Cooperacién contribuird a la realizacién de una gestion de la
cooperacion, participativa y transparente, basada en una cultura de empoderamiento y
rendicién de cuentas.

o Los diferentes procesos de gestion de la Unidad se desarrollarén en un marco de coordinacién
arménica con las instancias involucradas, ya sean estas, parte del Ministerio o no.

Negociacion
e Se priorizard la gestién de programas y proyectos que contribuyan a los grandes compromisos
internacionales de desarrollo, las prioridades nacionales contempladas en el Plan Quinquenal
del gobierno, asi como en las estrategias planteadas en el Plan Estratégico del MOPTVDU.

Formulacién
e Se deberdn de respetar los lineamientos, requerimientos y formatos establecidos por las
entidades de cooperacién, agencias, organismos internacionales y banca internacional.
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e En caso de no contar con un formato requerido por el cooperante se utilizard un formato
disefiado por la Unidad de Cooperacién y aprobado por el Director de la Unidad.

V. PROCEDIMIENTO

Director de la Unidad de Recibe lineamientos del titular e identifica las necesidades del
- 1 o
Cooperacién Institucional Ministerio
Se identifican las fuentes o la fuente con las que se puede

Director de la Unidad de

CooperacisiJisthionol 2 gestionar la cooperacién y se establece un contacto con las

entidades cooperantes para hacer la propuesta

lizan reunion ra |l I
Director de la Unidad de Se realizan reuniones para llegar a acuerdos sobre las

Cooperacin Instiucioncl 3 prioridades y necesidades del pais y del Ministerio plasmadas
en el Plan Quinquenal.
Coordinador de Investigacién y 4 Formula un perfil de acuerdo a los lineamientos establecidos
Formulacién de proyecto por la entidad cooperante
Director de la Unidad de 5 Se presenta el perfil a la fuente respectiva

Cooperacién Institucional

Gestionan el proceso

Ministerio de Relaciones Exteriores 6 ¢{Perfil es aprobado?
| Entidad cooperante - No.Pasoa7
- Si.Pasoas8
Coordinador de Investigacion y 7 No se aprueba. Se espera la préxima convocatoria para
Formulacién de proyecto volver a someter el perfil a gestién
Director de la Unidad de Trabaja junto a la entidad cooperante en la elaboracién de
. 8 3
Cooperacién Institucional un convenio de cooperacién

Fin de procedimiento
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Vil. FLUJOGRAMA.

‘ Inicio ’

y

1. Recibe
lineamientos del
titular e identifica
las necesidades del
Ministerio

v

2. Se identifican las
fuentes o la fuente con las
que se puede gestionar la
cooperacién y se establece

un contacto con las

entidades cooperantes
para hacer la propuesta

v

3. Se realizan 4. Formula un perfil

reuniones para de acuerdo a los
llegar a acuerdos lineamientos

sobre las establecidos por la

prioridades y entidad cooperante
necesidades del

pais y del Ministerio \_(-

5. Se presenta el 6. Gestiona el
perfil proceso

\ 4

A\ 4

7. No se aprueba.
Se espera la
pr6xlma ¢Perfil es
convocatoria para aprobado?
volver a someter el
perfil a gestién
8. Trabaja junto
a la entidad
cooperante en la
elaboracién de
un convenio
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IX.  DEFINICIONES.

Convenios Documento legal que establece los lineamientos y condiciones sobre las cuales se
suscribe un acuerdo o entendimiento entre dos partes.

Perfil de programal/proyecto de cooperaciédn: Documento inicial de la formulacién de un
proyecto, el cual contiene los elementos bésicos para expresar la idea del proyecto, tales como:
contexto, antecedentes y justificacion, los resultados esperados, principales actividades,
beneficiarios, duracién y presupuesto general de implementacion.

Entidad Cooperante:s Incluye una amplia gama de organizaciones internacionales o
nacionales, que tienen a disposicion fondos para apoyar programas o proyectos de desarrollo.
Dependiendo del tipo de cooperacién pueden ser gobiernos de otros paises, organizaciones
financieras, empresas internacionales o nacionales, etc.

X. ANEXOS$.
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UC-DUC-002 PROPORCIONAR INFORMACION DE LA GESTION DE COOPERACION
DEL MINISTERIO.

Lecda. Andrea Molina Leda. Virginia de Magaiia Leda. Virginia de Magaiia

Coordinadora de Seguimiento Directora de la Unidad de Directora de la Unidad de
y Evaluacién de convenios Cooperacién Institucional Cooperacién Institucional

Mool | Gepaff {V”

14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015

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

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2016 |

06/10/2014 o1 Lcda. Virginia de Magaria Procedimiento inicial.
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Il OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Mantener los canales de comunicacién abiertos con los titulares, entidades gubernamentales e
instancias de cooperacién brindando informacién veraz sobre el estado de la cooperacién del
Ministerio y sobre los proyectos que se estén ejecutando por medio de informes y presentaciones.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Falta de acceso a la informacién de la ejecucién y negociacion de proyectos que no estén
bajo el control de la Unidad de Cooperacién

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia desde la solicitud de parte del interesado de informacién vy finaliza hasta
que la informacién ya haya sido proporcionada.

V. BASE LEGAL.
Acuerdo Ejecutivo No. 172 de fecha 17 de agosto de 2009, el cual acuerda crear la Unidad de
Cooperacion.

VI POLITICAS.

Politicas operativas de la Unidad de Cooperacion

e Todo el personal de la Unidad de Cooperacion contribuird a la realizacién de una
gestion de la cooperacién, participativa y transparente, basa en una cultura de
empoderamiento y rendicién de cuentas.

Etica y transparencia

e La Unidad se regird bajo las politicas y leyes de ética y transparencia que el
Gobierno de El Salvador tiene. En todo momento la informacién estaré disponible y
serd mostrada cada vez sea solicitada. Se establecerdn los procedimientos adecuados
para comunicar la informaciéon requerida de manera oportuna y pertinente.

V. PROCEDIMIENTO

Director de la Unidad de

i Recibe solicitud de informacién de parte del titular o de
Cooperacién Institucional alguna entidad externa al Ministerio
Director de la Unidad de 2 Solicita la elaboracién de una presentacién o de informes
Cooperacién Institucional
Coordinadores de la Unidad de 3 Se dirige a la matriz de seguimiento de la cooperacién y a los
Cooperacién Institucional informes de seguimiento de convenio
Coordinadores de la Unidad de 4 Solicita apoyo de informacién a las dreas involucradas y a la




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 12

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cooperacién Institucional Asistente de la Unidad de Cooperacién
Asistente de la Unidad de 5 Compilacién y traslado de la informacién solicitada
Cooperacion Institucional
Chiiaitris bk Uit e 6 Elab?ra present_acién o informe de I‘a informacién solicitada a
iy - partir de los registros que lleva la unidad
Cooperacién Institucional B . :
Envio posterior para revisién
7 Revisién del documento
Director de la Unidad de {Existen observaciones?
Cooperacién Institucional - Si.Pasa a8.a
- No. Pasa a8.b
Coordinadores de la Unidad de 8.a Revision del documento y modificacién con los cambios
Cooperacién Institucional requeridos
Director de la Unidad de 8b Aprobacién del documento
Cooperacién Institucional
Director de la Unidad de 9 Documento es enviado o presentado segiin lo requerido
Cooperacién Institucional
Fin del procedimiento
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VIl FLUJOGRAMA.

‘ Inicio ,

\ 4

1. Recibe
solicitud de
informacién de
parte del titular
o de alguna
entidad externa
al Ministerio
2. Solicita la
elaboracién de 3.Sedirige a la
una > matriz e
presentacién o informes de
de informes seguimiento
4. Solicita apoyo
de informacién 5. Compilacién
a las Greas = dela
involucradas y a s informacién
la Asistente de la solicitada
Unidad
6. Elaboracién
dela
presentacibno |«
del informe
8.a Revisién del
Si documento y
¢Observaciones? | modificacién con
los cambios
requeridos

8.b Aprobacién
del documento

v

9. Documento es
enviado o
presentado segiin
lo requerido

A
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IX. DEFINICIONES.
Matriz de seguimientos es un instrumento de gestion de programas y proyectos en la que se

definen los indicadores de seguimiento que permiten fortalecer la programacion y ejecucion de
programas y proyectos.

X. ANEXOS$.
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UC-DUC-003 ELABORACION Y NEGOCIACION DE CONVENIOS DE PRESTAMO.

Lcda. Andrea Molina Leda. Virginia de Magaiia Lcda. Virginia de Magafia

Coordinadora de Seguimiento Directora de la Unidad de Directora de la Unidad de
y Evaluacién de convenios Cooperacién Institucional Cooperacién Institucional
Huo %%Lgﬂ ¢

T 7 [
14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015

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

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2016

I REGISTRO DE VERSIONES.

06/10/2014 Lcda. Virginia de Magaiia Procedimiento inicial.
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Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Apoyar y acompaniar los procesos que conlleva la negociacién de cooperacién reembolsable con
los diferentes organismos financiadores y los procesos para la elaboracién del documento oficial.

I IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Falta de informacién de los avances de los procesos de negociacion

La no aprobacién del Ministerio de Hacienda

Dictdmenes no favorables de las comisiones respectivas en la Asamblea Legislativa
La no aprobacién por la Asamblea Legislativa

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Inicia desde la identificacién de las necesidades en el Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano y finaliza con la firma del contrato de préstamo.

V. BASE LEGAL.

Acuerdo ejecutivo No. 172 de fecha de 17 de agosto de 2009, el cual acuerda crear la Unidad de
Cooperacion.

Art. 87, Ley de Administracién Financiera del Estado de fecha de 23 de noviembre de 1995.

VL. POLITICAS.
Politicas Operativas de la Unidad de cooperacion

e Como parte de los compromisos internacionales de la Eficacia de la Ayuda, la gestion
realizada por la Unidad se basard en los cinco principios de la Declaracion de Paris:
Apropiacién, Alineacién, Armonizacion, Gestion del Resultado y Responsabilidad Mutua.

e Los diferentes procesos de gestion de la Unidad se desarrollarén en un marco de coordinacion
arménica con las instancias involucradas, ya sean estas, parte del Ministerio o no.

Dentro de las politicas operativas de gestion de cooperacion, se encuentran detalladas las

referentes a la negociacién para la obtencién de recursos.

Negociacion

e Se priorizara la gestion de programas y proyectos que contribuyan a los grandes
compromisos internacionales de desarrollo, las prioridades nacionales contempladas en el
Plan Quinquenal del gobierno, asi como en las estrategias planteadas en el Plan Estratégico
del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

O e
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Unidades técnicas
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A partir de la Planificacién Estratégica Institucional se
identificacién las necesidades

Director de la Unidad de

Recibe lista de proyectos priorizados y remite con nota la lista

Cooperacién Institucional 2 para solicitar el visto bueno del titular
Recepcién de la lista de proyectos priorizados
Tisciler dl fote 3 {Aprobacién de proyectos priorizados?
- Si. Pasa a paso 4
- No. Pasa a paso 2
Elaboracion de nota para notificar la aprobacién y
Titular del ramo 4 priorizacion de proyectos a la Unidad de Desarrollo
Institucional y Unidad de Cooperacién
Se notifica a las unidades técnicas de la aprobacién de la
i lo Institucional
Wikl e Descavorigiristciona 5 priorizacién de proyectos para la elaboracién del perfil
Coordinador de Investigacién y Apoyo a las unidades técnicas en la elaboracién del perfil de
Formulacién de Proyectos proyectos en base a lineamientos y formatos de los
¥ & 6
(Unidad de Cooperacién cooperantes
Institucional)
Sirsciords la thidid de Blasqueda de fuentes <er financiamiento externo y se establece
2 e 7 un contacto con la entidad de cooperacién
Cooperacién Institucional
Blisctor de i Unidad de Elcfttora notcf po.'fra el Secrett?no Técnico de la Presidencia y
K i 8 solicita autorizacién para gestionar el préstamo
Cooperacion Institucional e ) ¥ o - .
Tramita firma y remite al Secretario Técnico de la Presidencia.
Director de la Unidad de 9 Recibe nota de autorizacién para negociar préstamo
Cooperacién Institucional
Director de la Unidad de 10 Solicita reuniones bilaterales de negociacién
Cooperacién Institucional
Director de la Unidad de Elabora conjunto a la entidad cooperante el borrador del
é A 1 N 2
Cooperacién Institucional convenio de préstamo segtin acuerdo entre las partes
- - | Ministeri Hadi
Bttt Capmarinin . Remite el coTIvenlo ‘de préstamo al Ministerio de Hacienda y a
todas las entidades involucradas
Director de la Unidad de 3 Recepcién del convenio definitivo
Cooperacién Institucional
Coordinador de Seguimiento y Dar seguimiento a la aprobacién y ratificacién del convenio
Evaluacién de Convenios " por parte de la Asamblea Legislativa
(Unidad de Cooperacién
Institucional)

Fin de procedimiento
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Vill. FLUJOGRAMA.

2. Recibe lista de
1. A partir de la
Planificacién proyectos 3. Recepcién
¢ e priorizados y remite de la lista de
Institucional se > oo nott:kl;;ktc: » proyectos
" : para so rel priorizados
identificacién las obto buero del
cesidades titular

{Aprobacion?

Si

5. Se notifica a
las unidades
técnicas de la
aprobacién de
»| la priorizacién
de proyectos
para la
elaboracién del
7. Basqueda de fuentes prfi
de financiamiento 6. Apoyo a las
externo y se establece unidades técnicas |
un contacto con la Y en la elaboraciéon [
entidad de del perfil
cooperacion

v

1

~-
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8. Elabora nota para el
Secretario Técnico de la
Presidencia y solicita
autorizacién para
gestionar el préstamo

Tramita firma y remite al
Secretario Técnico de la
Presidencia.

—1

9. Recibe nota
de autorizacién
para negociar
préstamo

A

10. Solicita
reuniones
bilaterales de
negociacion
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12. Remite el
convenio de
préstamo al MH

L§ y a todas las

involucradas

14. Dar
\ 4 seguimiento a la
Recepcién aprobacién y
‘;I oG »| ratificacion del
convenio por parte
o de la Asamblea
Legislativa
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IX. DEFINICIONES.

Convenies Documento legal que establece los lineamientos y condiciones sobre las cuales se suscribe
un acuerdo o entendimiento entre dos partes.

Entidades cooperantes: Incluye una amplia gama de organizaciones internacionales o nacionales,

que tienen a disposicion fondos para apoyar programas o proyectos de desarrollo. Dependiendo del
tipo de cooperacidon pueden ser gobiernos de otros paises, organizaciones financieras, empresas
internacionales o nacionales, etc.

PEI: Siglas del Plan Estratégico Institucional. Documento que recoge los objetivos y lineamientos de
largo plazo del Ministerio de Obras Piblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

X. ANEXOS$.
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UC-DUC-004 ELABORACION Y NEGOCIACION DE CONVENIOS (Interinstitucionales,
publico-privado, de cooperaciéon técnica, de donaciones,...).

Lcda. Andrea Molina Leda. Virginia de Magaria Leda. Virginia de Magaria

Coordinadora de Seguimiento Directora de la Unidad de Directora de la Unidad de

y Evaluacién de Convenios Cooperacién Institucional Cooperacién Institucional
%J %
j[ W
14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015

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

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2016 |

06/10/2014 001 Lcda. Virginia de Magaria Procedimiento inicial.
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Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Formalizar la cooperaciéon financiera y técnica con la elaboracién de un documento legal que apoye el
cumplimiento de los Planes Estratégicos 2009-2024 del MOPTVDU, a las prioridades y a las
necesidades del pais y del Ministerio.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

° Falta de acuerdo entre las partes en las clausulas del convenio
2 Retraso en la coordinacion para la firma de los convenios

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento abarca desde la recepcién de los lineamientos por parte del Ministro hasta la firma
del convenio por cada una de las partes y la remisién de una copia del documento firmado a cada
una de las partes involucradas dentro del ministerio.

V. BASE LEGAL.

Acuerdo Ejecutivo No. 172 de fecha 17 de agosto de 2009, el cual acuerda crear la Unidad de
Cooperacién.

Manual de Organizaciéon del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano.

VL. POLITICAS.
Politicas Operativas de la Unidad de Cooperacion

e Todo el personal de la Unidad de Cooperacién contribuird a la realizacién de una gestién de la
cooperacién,'participativa y transparente, basada en una cultura de empoderamiento y rendicién
de cuentas. -

e La Unidad promovera el incremento y desarrollo de la cooperacién no reembolsable, tales como:
las Asociaciones Pablico-Privadas y las relaciones de cooperacion Sur-Sur, como una estrategia de
generacion de fuentes de financiamiento e intercambio de conocimientos, alternativa a la gestién
de cooperacién tradicional.

e Los diferentes procesos de gestion de la Unidad se desarrollardn en un marco de coordinacion
arménica con las instancias involucradas, ya sean estas, parte del Ministerio o no.

Dentro de las politicas operativas de gestion de cooperacion, se encuentran detalladas las referentes a

la negociacion para la obtenciéon de recursos.

Negociacién

e Se priorizard la gestién de programas y proyectos que contribuyan a los grandes compromisos
internacionales de desarrollo, las prioridades nacionales contempladas en el Plan Quinquenal del

gobierno, asi como en las estrategias planteadas en el Plan Estratégico del Ministerio de Obras
Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.




VIL.

PROCEDIMIENTO

Director de la Unidad de
Cooperacién Institucional
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de convenios con una entidad publica, privada o cooperante
(la contraparte)

Director de la Unidad de
Cooperacién Institucional

Establece un enlace con la contraparte

Director de la Unidad de
Cooperacién Institucional

Realizacién de reuniones donde se establecen los lineamientos
que se incorporaran en la redaccién del convenio

Director de la Unidad de
Cooperacién Institucional

Se dispone del primer documento borrador del convenio

Director de la Unidad de
Cooperacién Institucional

Remisién del borrador a la Gerencia Legal de cada una de las
partes involucradas

Gerencia legal /
dreas involucradas

Revisién del documento

Director de la Unidad de
Cooperacién Institucional

Recepcién de convenio revisado por las dreas involucradas y
gerencia legal de cada institucién

Director de la Unidad de
Cooperacién Institucional

Remisién a Ministro para revisién, aprobaciéon de documento
final

Director de la Unidad de
Cooperacién Institucional

Recepcién de la notificacién de aprobacién y rdbrica de la
gerencia legal del documento

Director de la Unidad de
Cooperacién Institucional

10

Establecer fecha para firma del convenio

Titulares

1

Firma del convenio

Director de la Unidad de
Cooperacién Institucional

12

Remisién de una copia del documento firmado a cada una de
las partes involucradas dentro del ministerio

Fin de procedimiento
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Vil.  FLUJOGRAMA.

< Inicio ’

v

1. Recibe
lineamientos por
parte del
Ministro para la
elaboracién de
convenios con
una contraparte

v

2. Establece un
enlace con la
contraparte

v

3. Realizacién de
reuniones para
establecer
lineamientos

A

4, Se dispone de
primer
documento
borrador del

ronuenin

=T

5. Remisién a la
Gerencia Legal
de cada una de
las partes
involucradas

7. Recepcién de
convenio
revisado por las
dreas
involucradas

A
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8. Remisién a
Ministro para
revisién,
aprobacién de
documento final

v

9. Recepcién de
la notificacién
de aprobacién y
rabrica de la
Gerencia Legal

A4

10. Establecer
fecha para firma 1. Firma I:l)el
del convenio conven

\ 4

12. Remisién de
documento
7 b firmado a cada
D " una de las
; partes

A

IX. DEFINICIONES.

Convenio: Documento legal que establece los lineamientos y condiciones sobre las cuales se suscribe
un acuerdo o entendimiento entre dos partes.

Entidades cooperantes: Incluye una amplia gama de organizaciones internacionales o nacionales,
que tienen a disposicién fondos para apoyar programas o proyectos de desarrollo. Dependiendo del
tipo de cooperacion pueden ser gobiernos de otros paises, organizaciones financieras, empresas

internacionales o nacionales, etc.

X. ANEXOS.
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UC-AUC-001 GESTION DE CURSOS DE CAPACITACION.

Mercedes Lépez de Garcia

Andrea Molina

Lcda. Virginia de Magaiia

Asistente de la Unidad de
Cooperacién Institucional

Coordinadora de Seguimiento
y Evaluacién de convenios

Directora de la Unidad de
Cooperacién Institucional

-

Bhooant

1

14 de diciembre de 2015

14 de diciembre de 2015

i W

14 de diciembre de 2015

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

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2016

L REGISTRO DE VERSIONES.

06/10/2014 001

Lcda. Virginia de Magaria Procedimiento inicial.
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Il OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Canalizar las solicitudes de cursos de capacitacién que correspondan a las necesidades del Ministerio y
realizadas por los funcionarios pertenecientes a diferentes Unidades operativas del Ministerio de Obras
Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Ml IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Retraso en el llenado de formularios y en la presentacion de documentos
Retraso en la autorizacién por el titular

Formularios y documentacion incompleta

Falta de informacién sobre los cursos.

Fechas limites muy préximas

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento se realiza desde el momento en que se reciben las convocatorias a los cursos hasta el

registro de los becarios aceptados para su seguimiento.

POLITICAS.

e La Unidad de Cooperacién brindaré informacién y asesoria conforme a la convocatoria realizada
por la entidad cooperante.

e Los formularios deberén ser presentados con todos los documentos requeridos para ser pasados a
firma.

e Los formularios serdn recibidos solamente dentro de un tiempo prudencial para que estos puedan

ser enviados en el tiempo solicitado por la entidad cooperante.

<

VI PROCEDIMIENTO

Director de la Unidad de 1 Recepcién de la convocatoria de Cancilleria para nuevos
Cooperacioén Institucional programas de capacitacion

Se analizan las teméticas de los programas ofrecidos por las
Director de la Unidad de entidades cooperantes:
Cooperacién Institucional 2 - Cf.lrsos_ .abi(?rtos a diferentes dreas (Unidades o

Viceministerios). Pasa a paso 3.a
- Cursos bien especificos para un area. Pasa a paso 3.b
Director de la Unidad de 3.a La direccién con el titular analizan a que dreas pueden
Cooperacién Institucional ’ dirigirse los cursos
Director de la Unidad de 3b La direccién define a que Grea van a ser ofrecidos los cursos
Cooperacién Institucional ’
Director de la Unidad de Da lineamientos de la decisién a Asistente de la Unidad para
. L 4 . -

Cooperacién Institucional la elaboracién y envio de memordndum a las areas
Asistente de la Unidad de 5 Envio de Memorandum a las @reas que puedan participar
Cooperacién Institucional
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OtesUciidiclas v Nisaminsarios " Las dreas notifican por medio de un memorandum los
postulantes
Diector de Tl hiitid i : Se analiza la idoneidad de la p.ersonq postulante para la beca
Cooperacién Institucional - Persona no puede gpllcclr. Pasa a paso 8.a
- Persona puede aplicar. Pasa a paso 8.b
Asistente de la Unidad de 8. Envio de memordndum rechazando la postulacién de las
Cooperacién Institucional personas designadas. Pasa a paso 6
Asistente de la Unidad de 8b Envio de memordndum aceptando la postulacién de las
Cooperacién Institucional ; personas designadas
Asistente de la Unidad de 9 Recepcién y revisién de las postulaciones con los formularios y
Cooperacién Institucional documentos requeridos dirigidos al Ministro
Director de la Unidad de 1 Autorizacién de envio de memordndum para firma de
Cooperacién Institucional autorizacién del Ministro en los formularios
Asistente de la Unidad de 1 Redlizacién de nota de remisién dirigida a cancilleria por
Cooperacién Institucional parte de la Unidad
Asistente de la Unidad de 0 Entrega de formulario firmado y nota de remisién a solicitante
Cooperacion Institucional
X ; N Entrega de formulario y documentacién en Cancilleria (y en la

Orias Linkdaches 3 Vick ¥/kaos by entidad cooperante dependiendo de sus politicas internas)
Directora de la Unidad de 14 Recepcién de la respuesta oficial por parte de cancilleria
Cooperacién Institucional

Coordinador de Seguimiento y 5 Registro del postulante en el archivo de becas
Evaluacién de Convenios
Fin de procedimiento
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Vi. FLUJOGRAMA.

1.Recepcién de
convocatoria de
cancilleria

v

2. Andlisis de las
teméticas de los
cursos ofrecidos

Cursos Cursos
z:‘e"t:’t; especificos
erel
dreas paa .
drea

3.a La direccién
con el titular
analizan a que
dreas pueden
dirigirse los
cursos

3.b La direccién
define a que
drea van a ser
ofrecidos los
cursos

v

4, Lineamientos
de la decisién a
Asistente de la 5. Elaboracién de 6. Las areas
Unidad para Memorandum y notifican por
elaboracién y envio a las dreas > medio de un
envio de concernientes memordndum los
memoréndum a postulantes
las Greas \/—
concernientes

7. Se analiza la
idoneidad de las

personas
postuladas

A
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8.a Envio de
Memorandum
rechazando la
postulacion de

las personas

8.b Envio de
Memorandum
aceptando la
postulacién de

las personas

designadas

Persona puede
aplicar

\ 4

9. Recepcién y
revisién de las
postulaciones con
los formularios y
documentos
requeridos dirigidos

10. Autorizacién
de envio <

11. Realizacién de
nota de remisién
£ dirigida a
cancilleria por
narte de la | Inidad

—7

12. Entrega de
formulario

firmado y nota >

de remisién a
solicitante

13. Entrega de
formulario y
documentacién
en Cancilleria

v

14. Recepcién de

la respuesta 15. Registro en
oficial por parte base de datos

de cancilleria S i)

\ 4
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Vill. DEFINICIONES.

Entidades cooperantes: Incluye una amplia gama de organizaciones internacionales o nacionales,
que tienen a disposicién fondos para apoyar programas o proyectos de desarrollo. Dependiendo del
tipo de cooperacién pueden ser gobiernos de otros paises, organizaciones financieras, empresas
internacionales o nacionales, etc.

Programas de capacitacién: Programas destinados a contribuir al desarrollo de las capacidades
profesionales obteniendo conocimientos y tecnologias en diversos campos y del mismo modo,
fortaleciendo a las instituciones involucradas para resolver problemas en sus propios paises.

IX. ANEXOS$.

Formulario de “Registro de postulante a beca” del Ministerio de Relaciones Exteriores
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Py MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES | FOTOGRAFIA
s@ DIRECCION DE BECAS RECIENTE
e
1.Cédigo de postulante I | l [ I ] —l 2.Cédigo de beca a que postula | I l | | I |

DB Correlativo

REGISTRO DE POSTULANTE A BECA

DATOS PERSONALES
3. Nombres y apellidos

4 Numero de DUI: 5. Nimero de Pasaporte:

6.Fecha de nacimiento Edad afios 7.Sexo M(masculino) F(femenino) L—_l

8.Lugar de nacimiento

9.Nacionalidad
10.Estado civil S(soltero) C(casado) V(viudo) D(divorciado o separado) I:I
11.Numero de hijos D

DOMICILIO ACTUAL

12.Direccion

13.Ciudad 14 Pais
15.Teléfono Tel. casa: Tel. trabajo:
Fax: Tel. movil:

16. Apartado postal: Direcciéon Electrénica:
ESTUDIOS CURSADOS

17 .Titulo profesional

18.Expedido por
19.Fechade expedicion [ | | [ | | [ [ |

20.Idiomas que domina: Espafio D Inglés l:l Francés|:l Alemén[I Italiano D

Otro (especificar)

TRABAJO ACTUAL
21.Institucién

22Desde | | | | | | |
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23.Cargo o puesto

24 Desde | | | | I I I

25.Breve descripcion de sus funciones:

ESTUDIOS QUE SE PROPONE REALIZAR
26.Nombre o titulo del programa/curso

27 .Institucion educativa

28.Lugar donde se realizarian los estudios 29.Duracién

Afios D:I Meses [:I:' Dias ED

30.Breve descripcion de los estudios a realizar

31.Relacién entre los estudios a realizar y el trabajo actual del postulante

BECAS OBTENIDAS ANTERIORMENTE

32.Institucién otorgante 33.Desde 34 Hasta

35.Instituciéon educativa 36.Lugar

37.Breve descripcion de los estudios realizados
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38.Institucion otorgante 39.Desde 40.Hasta
41 .Institucién educativa 42 Lugar

43.Breve descripcion de los estudios realizados

44 Firma del postulante

VALIDACION POR FUNCIONARIO AUTORIZADO DE LA INSTITUCION QUE POSTULA O PROPONE

45. Nombres y apellidos del funcionario que valida la informacién

46.Cargo del funcionario que valida la informacién

47 Firmay sello 48.Fecha
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UC-AUC-002 ACTUALIZACION DE LA MATRIZ DE PROYECTOS.

Mercedes Garcia de Lopez Andrea Molina Viana Leda. Virginia de Magaiia

Asistente de la Unidad de Coordinadora de Seguimiento Directora de la Unidad de

Cooperacién Institucional y Evaluacién de convenios Cooperacién Institucional
Aot Elu
& [4
14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015

L
by COOP‘,

N
)

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

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2016

06/10/2014 001 Lcda. Virginia de Magaria Procedimiento inicial.
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I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Registrar el avance en la planificacién, gestion, negociacién y aprobacién de los proyectos que en la
unidad de cooperacion se realizan.

Ml IDENTIFICACION DE RIESGOS.
¢ Falta de informacion

\VA ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia con la planificacién del proyecto y finaliza con la aprobacién o no aprobacién
del proyecto que da fin al seguimiento del estado de aprobacién del proyecto.

V. BASE LEGAL.
Acuerdo ejecutivo No. 172 de fecha 17 de agosto de 2009, el cual acuerda crear la Unidad de
Cooperacion.

VL. POLITICAS.
Politicas operativas de la Unidad de Cooperacion

Dentro de las politicas operativas de gestion de cooperacion, se encuentran detalladas las referentes al
seguimiento de los proyectos.

Seguimiento

e El seguimiento de la Unidad estaré enfocado en dos aspectos:

- Monitorear el estado de avance de la aprobacion de los acuerdos y convenios
- Informar sobre la implementacién anual de la Unidad

V. PROCEDIMIENTO

Director de la Unidad de 1 Planificacién de nuevos proyectos de acuerdo al POA
Cooperacién Institucional
Asisbarts:de lo Unidid il Crea unc? matriz de seguimiento del estado de los proyectos
Covperadin Instkuciba 2 .(A medida que Ios. proyecto.s .se planifiquen, estos serdn
integrados en la matriz de seguimiento de proyectos)
Director de la Unidad de 3 Gestion y negociacién del proyecto con entidades cooperantes
Cooperacién Institucional
Asistente de la Unidad de Actualiza la matriz de seguimiento con el nuevo proyecto y los
: St 4 : s o0
Cooperacién Institucional avances en su gestién y negociacién
Asistente de la Unidad de 5 Da seguimiento al estado de aprobacién del proyecto segin
Cooperacién Institucional los indicadores de la matriz de seguimiento
Direccién de la Ussidad de . (Gestion d'e cooperacién es aprobada?
Cooperacién Institucional : :llo
Asistente de la Unidad de 7 Fin del seguimiento del estado de aprobacién del proyecto
Cooperacién Institucional
Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA.
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4

1. Planificacién
de nuevos
proyectos de

2. Crea una
matriz de
seguimiento del
estado de los

acuerdo al PFI

proyectos

3. Gestion del
proyecto

A

4. Actualiza la
matriz de
seguimiento con

> el nuevo

proyecto y los

avances en su
gestién

v

5. Da seguimiento
al estado de
aprobacién del
proyecto segdin los
indicadores de la
matriz de

6. {Perfil es
aprobado?

7. Findel
seguimiento del
estado de
aprobacién del
proyecto

v

A4

Fin

IX. DEFINICIONES.

Matriz de seguimientos es un instrumento de gestién de programas y proyectos en la que se definen
los indicadores de seguimiento que permiten fortalecer la programacién y ejecucién de programas y
proyectos.

X. ANEXOS$.
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UC-CIFP-001 INVESTIGACION ¥ FORMULACION DE PROYECTOS.

Lcda. Alba Nufiez

Lcda. Andrea Molina

Lcda. Virginia de Magaria

Coordinadora de Investigacién | Coordinadora de Seguimiento Directora de la Unidad de
y Formulacién de Proyectos y Evaluacién de Convenios Cooperacién Institucional

Ol A<, Activand o

7 f

14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015

(=

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

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2016

06/10/2014 001 Lcda. Virginia de Magaria

Procedimiento inicial.
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Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar documentos técnicos que presenten las necesidades prioritarias de financiamiento y ejecucion
del Ministerio para su presentacién y posterior gestién con la Cooperacién Internacional y nacional.

Il IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Falta de informacién para la elaboracién de perfil
e Poca colaboracién para facilitar la informacién de las unidades técnicas respectivas en el
ministerio

\VA ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento abarca, desde la solicitud del director de la Unidad de Cooperacion para la
formulacién de un proyecto y finaliza con la presentacién del documento a la entidad cooperante y el
posterior archivo de la documentacion.

V. BASE LEGAL.
Acuerdo Ejecutivo No. 172de fecha de 17 de agosto de 2009, el cual acuerda crear la Unidad de

Cooperacion.

Art. 118, Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano,

“El Ministro, viceministros y directores, podran solicitar la elaboracién de todo proyecto
en funcién de las prioridades, responsabilidades, planes institucionales debidamente
aprobados y demas instrumentos requeridos, constituyendo la misién del Ministerio, su
competencia, facultades y responsabilidades, como el fundamento para la ejecucién de
los proyectos®.

VI. POLITICAS.
Politicas Operativas de la Unidad de Cooperacién:

e En el marco del principio de Apropiacién la gestién de la cooperacién y la formulacién de
propuestas de estrategias y lineamientos de cooperaciéon deberdn de tener en cuenta, como base
los grandes compromisos internacionales, las prioridades nacionales establecidas en el Plan
Quinquenal y los objetivos estratégicos planteados en el Plan Estratégico Institucional 2009-2014.

Politicas de autorizacién y aprobacion

e Segln la matriz de autorizaciéon, contemplada en el Manual de Politicas de la unidad, la
elaboracion de los perfiles de proyectos, estard a cargo del Coordinador de Investigacién y
Formulacion de Proyectos, su revisién, Visto Bueno, y aprobacion estard a cargo de el Director de
la Unidad y su autorizacion, podrd provenir del Director de la Unidad, Ministro, o de alguno de los
tres vice-ministros o a quien estos deleguen segiin el tipo de proyecto y Unidad Ejecutora.

Dentro de las politicas operativas de gestion de cooperacion, se encuentran detalladas las referentes a
la formulacién de perfiles a ser presentados.
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Se deberdn de respetar los lineamientos, requerimientos y formatos establecidos por las entidades

de cooperacién, agencias, organismos internacionales y banca internacional.

En caso de no contar con un formato requerido por el cooperante se utilizard un formato disefiado

por la Unidad de Cooperacién y aprobado por el Director de la Unidad.

Los perfiles de proyectos deberdn de formularse, siempre que sea posible, haciendo uso de la

Técnica de Marco Légico y considerando sus respectivos indicadores de Seguimiento y Monitoreo.

Los proyectos deben de considerar como eje transversal el enfoque de género, cuando aplique, al

momento de plantear dentro del perfil la participacion, la organizacién y los beneficiarios.

Se elaborardn los formatos requeridos para planificar el cumplimiento de tiempos adecuados para

la elaboracién, revisién y aprobacién de los documentos de perfiles de proyectos.

VL. PROCEDIMIENTO

Coordinador de Investigacion y
Formulacién de Proyectos

Recibe solicitud del Director de la Unidad ac la formulacién
de perfil de proyecto. (Puede incluir convocatoria con
lineamientos pre-establecidos por cooperantes)

Coordinador de Investigacion y

Verificacién de la vinculacién del Proyecto con los objetivos,

Formulacién de Proyectos o lineamientos y acciones estratégicas del PEI
Coordinador de Investigacién y 3 Investigar sobre la temética en relacién al proyecto y los
Formulacién de Proyectos aspectos relacionados al contexto, antecedentes y beneficiarios
Coordinador de Investigacién y 4 Solicita apoyo de informacién para la elaboracién del
Formulacién de Proyectos proyecto de acuerdo a la especificacién del proyecto
Coordinador de Investigacién y 5 Recopilacién de la informacién solicitada
Formulacién de Proyectos
Coordinador de Investigacion y s Elabora perfil de proyecto segin formato establecido por
Formulacién de Proyectos cooperante o formato de la unidad
Coordinador de Investigacién y 2 Envia documento borrador de perfil para revision y
Formulacién de Proyectos aprobaciéon
Revisién del borrador del perfil
Director de Unidad de 8 ¢{Observaciones?
Cooperacién Institucional - Si.Pasa a paso 9
- No. Pasa a paso 10
Coordinador de Investigacién y 9 Revision de las observaciones y realizaciéon de los cambios
Formulacién de Proyectos necesarios
Aprobacién del perfil final
Director de la Unidad de - En caso de que la iniciativa del proyecto no provenga
Cooperacién Institucional R de la Unidad pasa a1
- En caso de que la iniciativa del proyecto provenga de
la Unidad pasa a 12
Asistente de la Unidad de - Gestiona firma del titular para remisién del proyecto a la
Cooperacién Institucional entidad cooperante
Asistente de la Unidad o Director 5 Se envia el perfil a la entidad considerada como potencial
de la Unidad cooperante
Asistente de la Unidad de 3 Se envia documentacién a archivo

Cooperacién Institucional

Fin de Procedimiento
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IX. DEFINICIONES.

Entidad Cooperante: Incluye una amplia gama de organizaciones internacionales o nacionales, que

tienen a disposicién fondos para apoyar programas o proyectos de desarrollo. Dependiendo del tipo de
cooperacién pueden ser gobiernos de otros paises, organizaciones financieras, empresas internacionales
o nacionales, etc.

Matriz de Marco Légico: Herramienta de formulacion de proyectos que presenta de manera
ordenada la I6gica vertical y horizontal de un proyecto, estableciendo la relacion entre los diferentes
niveles de objetivos, y las bases para el desarrollo del Seguimiento y Evaluacién de su implementacion.

PEIs Siglas del Plan Estratégico Institucional. Documento que recoge los objetivos y lineamientos de
largo plazo del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Perfil de programal/proyecto de cooperacién: Documento inicial de la formulacién de un
proyecto, el cual contiene los elementos bdsicos para expresar la idea del proyecto, tales como:
contexto, antecedentes y justificacién, los resultados esperados, principales actividades, beneficiarios,
duracion y presupuesto general de implementacion.

X. ANEXOS$.

Formato para la formulacion de perfiles de proyectos de la Unidad de Cooperacién

Bl o e U Y e el videiks
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FORMATO PARA LA FORMULACION DE PERFILES DE PROYECTOS
UNIDAD DE COOPERACION

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO
URBANO

UNIDAD DE COOPERACION

PROYECTO:

SAN SALVADOR, XXXX DE XXXXX
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.  INTRODUCCION

Breve descripcién introductoria del contenido del documento de perfil.

. ANTECEDENTES
Identificar situaciones, acciones o eventos relevantes que de manera secuencial han precedido a la
formulacién del perfil del proyecto. Situar el proyecto en su relacién con el Plan Estratégico y con la
realidad nacional que lo hace necesario.

ll. JUSTIFICACION
Exponer las principales razones por las que el proyecto deberia de ser financiado. De ser posible,
mencionar el andlisis de alternativas que han hecho posible la seleccién del proyecto y los beneficios
socio- econdmicos que se esperaria obtener en la poblacién beneficiaria.

IV. DESCRIPCION DEL PROBLEMA
Plantear de manera clara la situacién problemética que el proyecto pretende resolver y las principales
causas que se han identificado como generadoras de dicha situacion.

V. DESCRIPCION DEL PROYECTO
Se describe en qué consiste el proyecto, las actividades que se van a realizar y los posibles resultados a
obtener.

V. PROPOSITOS/OBJETIVOS

VIl. UBICACION FISICA DEL PROYECTO

Identificar el espacio fisico en el que se desarrollarén las acciones a realizar por parte del proyecto.

VIIl. PRESUPUESTO

Presentar el monto total del proyecto y un presupuesto general de los principales rubros en los que se
invertira el financiamiento requerido para la puesta en marcha del proyecto.

IX. ANEXOS

Incorporar cualquier documento o informacién que sustente, clarifique y amplie la comprensién de la
implementacién del proyecto.
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UC-CSEC-001 ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE LA UNIDAD DE
COOPERACION INSTITUCIONAL.

Andrea Molina Viana Leda. Virginia de Magaria

Lcda. Virginia de Magaria

Coordinadora de Seguimiento Directora de la Unidad de Directora de la Unidad de
y Evaluacién de convenios Cooperacién Institucional Cooperacién Institucional
pULE el
& i [ - i
14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015

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

| Fecha de la préxima revisién: | Octubre 2016

e REGISTRO DE VERSIONES.

06/10/2014

Lcda. Virginia de Magariia Procedimiento inicial.
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[ | 1S OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Establecer los lineamientos facilitados por la UDI para la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
de la Unidad de Cooperacion Institucional.

lll. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
e Cambio en las prioridades del ministerio que afecte la planificacion.

' ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que el Director de la Unidad de Cooperacién Institucional recibe de parte
del Director de la Unidad de Desarrollo Institucional, requerimiento para la elaboracién del Plan
Operativo Anual (POA) vy finaliza con la presentacién del documento a la Unidad de Desarrollo
Institucional.

v. BASE LEGAL.
Art. 30, segundo pdrrafo de las Néormas Técnicas de Control Interno Especificos del Ministerio de Obras

Puablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

“La Visiéon, mision y politicas institucionales, estarédn contenidas en el Plan Estratégico Institucional; les
titulares, directores, gerentes y demas jefaturas de cada unidad organizativa, seran los
responsables de definir su Plan Anual de Trabajo de su organizacién, los objetives y
metas deberéan estar acordes a los objetivos institucionales y ademas, deberan incluir
mecanismos de indicadores de desempeiio, que permitan proveer su seguimiento eficaz
para su cumplimiento.”

Vi. POLITICAS.

e El proceso para la elaboracion del Plan Operativo Anual se inicia desde el momento en que la
Unidad de Desarrollo Institucional hace el requerimiento para su elaboracion.

e La Unidad de Desarrollo Institucional emitird un Instructivo en el que se proporcionarén los
lineamientos generales para la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Vil. PROCEDIMIENTO

Recibe memorando de parte del Director de la Unidad de
Desarrollo Institucional, mediante el cual solicita la
Director de la Unidad de o1 elaboracién del Plan Operativa Anual.

Cooperacién Institucional. En anexo de dicho memorando recibe el Instructivo para la
elaboracién del mencionado plan, en el cual se detalla los

tiempos para la elaboracion y presentaciéon del

4

S R R D By
~ UNIDAD DE COOPEF
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mencionado documento.

Asigna la actividad de elaboracién del Plan Operativo

Diracer .de Iu. U.mdad de 02 Anual (POA) de su unidad al Coordinador de Seguimiento
Cooperacién Institucional. L

y Evaluacién.
Coordinador de Seguimiento y o3 Coordina con las demds unidades organizativas de la
Evaluacién unidad, la elaboracién del Plan Operativo Anual.
Coordlaniiabils Ceoktinitn Recibe informacién de las demds unidades organizativas
Evaluacién " ¥ 04 de la unidad y elabora matriz de actividades, de acuerdo

a lo establecido en el Instructivo para elaborar el POA.
Coordinador de Seguimiento y o5 Completa informacién de acuerdo al formato
Evaluacién proporcionado en el Instructivo para elaborar el POA.
Coordinador de Seguimiento y 06 Envia Plan Operativo Anual a Unidad de Desarrollo
Evaluacién Institucional para su revisién
Coordinador de Seguimiento y o7 Superacién de las observaciones realizadas por la UDI
Evaluacién
Coordiitidiar eia Sauithionto Presenta Pla'n Oper.atufo Anual al Director c‘!e la U'n-ldad

3 08 de Cooperacién Institucional, para su respectiva revisién y

Evaluacién .

aprobacién.
Director de la Unidad de Revisién Plan Operativo Anual.

A A ey 09

Cooperacién Institucional.

Convocacién a una reunién con toda la Unidad de
Director de la Unidad de 10 | Cooperacién para revisar el documento juntos
Cooperacién Institucional. - Si hay observaciones. Pasa a 10

- No hay observaciones. Pasa a 11

Coordinador de Seguimiento y i Realiza modificaciones surgidas de la revisién en conjunto.
Evaluacién

Aprueba Plan Operativo Anual de la Unidad de

X : Cooperacion Institucional.

Ohneckor .de Ia. l.{mdud g 12 Remite documento autorizado a la Asistente de la Unidad,
Cooperacién Institucional. X -

para que sea enviado a la Unidad de Desarrollo

Institucional.
Ashtarte:dhe lo Ehicad 13 Envia documento a la Unidad de Desarrollo Institucional y

archiva copia.

Fin de procedimiento
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Viil. FLUJOGRAMA.
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IX. DEFINICIONES.

Matriz de Programacién Operativa Anual: Seccién del Plan Operativo Anual del Ministerio, que

contiene la informacién de los indicadores y metas propuestas para un ario, distribuidas por trimestre
de cada uno de los Proyectos/actividades con su correspondiente responsable.

Plan Operative Anual-POA: Documento que contiene los objetivos y prioridades de la Unidad, los
proyectos y su vinculacién con el plan estratégico, la programacién de cumplimiento de metas de
cada proyecto para el periodo de un ario.

UDIs Unidad de Desarrollo Institucional del Ministerio.
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UC-CSEC-002 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA EJECUCION DE CONVENIOS.

Lcda. Virginia de Magaia

Lcda. Andrea Molina Leda. Virginia de Magaria

Coordinadora de Seguimiento Directora de la Unidad de Directora de la Unidad de
y Evaluacién de Convenios Cooperacién Institucional Cooperacién Institucional
Aoband
Elauu Ellauci
/ / / < 4
14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015 14 de diciembre de 2015

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

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2016

06/10/2014 Lcda. Virginia de Magaria Procedimiento inicial.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 54
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar seguimiento a la ejecucién de proyectos de acuerdo con la planificacién establecida segin
lineamientos de convenio e informar sobre el desarrollo del convenio a la direccién de la unidad
y actualizar la matriz de seguimiento a los convenios.

Ml IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Falta de informacién
Mecanismos de respuesta tardia de las unidades involucradas de la ejecucion de los
convenios

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento sera ejecutado desde el momento en que el director establece los lineamientos
para garantizar el cumplimiento de un convenio y finalizard con el envio de informes al titular o
a la entidad cooperante y el archivo de la documentacién en la Unidad.

V. BASE LEGAL.
Acuerdo Ejecutivo No. 172 de fecha 17 de agosto de 2009, el cual acuerda crear la Unidad de

Cooperacion.

VI POLITICAS.
Politicas Internas de la Unidad de Cooperacion

e La Unidad de Cooperacion, buscard el desarrollo de herramientas de gestion que sean
requeridas para el aseguramiento de la calidad de los programas y proyectos de cooperacion
internacional, por lo que se debe de crear e implementar un sistema de Planificacién,
Seguimiento y Evaluacién propio de la Unidad.

Seguimiento.

e El Seguimiento de la Unidad estard enfocado en dos aspectos:
- Monitorear el estado de avance de la aprobacién de los acuerdos y convenios
- Informar sobre la implementacién anual de la Unidad.

e La base para la realizacion del Seguimiento contemplado en (a), seréa la aceptacién del perfil
de proyecto enviado a cooperacion, en el caso de (b), serd el Plan Operativo Anual
aprobado.

e La Unidad de Cooperacién participard en didlogos, mesas técnicas, o cualquier otro
mecanismo para acordar con las entidades cooperantes las condiciones y/o acuerdos finales
en las que se establecerd la relacion de cooperacion entre el Ministerio y estas.

e Se llevard un registro de los documentos que sustenten los acuerdos y firmas de convenios por
parte del Ministerio para la obtencién de cooperacién para el desarrollo.

e Los principales hitos de la Unidad serdn registrados en una memoria de labores anual, la cual
serd el insumo para la Memoria de Labores Institucional.

e La Unidad llevard a cabo un seguimiento de las acciones implementadas por el Ministerio en
relacion a los acuerdos o convenios de cardcter nacional o internacional firmados.

723‘.»“" & RISLRFORARS AR e A O RS SR SRS L D e
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Director de la Unidad d 7
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Establece Io ineamientos para garantizar el cumplimiento de '
4 ST 1 5 .
Cooperacién Institucional las clausulas establecidas en el convenio
Coordinador de Seguimiento y 2 Se establece una coordinacién conjunto a las éreas
Evaluacién de convenios encargadas de la ejecucién del proyecto
otreliisdor do Saguiinianta v Recopilaf:ién periédica de Ia.informaci6n fie los avar.lces en ?I
i i 3 cumplimiento de los convenios (por medio de reuniones, via
Evaluacién de convenios 2 3 i
telefénica, via electrénica,...)
. g Elaboracién de un informe de seguimiento y de evaluacién de
Coordinador de Seguimiento y ¥ 5 e
Evalaodér Se aoiraiis 4 la ejecuciéon del convenio bimensual
Actualizacién de la matriz de seguimiento
Coordinador de Seguimiento y 5 Envio del informe de seguimiento y de evaluacién a Director
Evaluacién de convenios de la Unidad
Revisién del informe de seguimiento y de la evaluacién
Director de la Unidad de 6 ¢{nformacién satisfactoria?
Cooperacién Institucional -  No.Pasaa?7
- Si.Pasaas8
Coordinador de Seguimiento y . Se recopila el resto de informacién necesaria para
Evaluacién de convenios complementar el informe de seguimiento y de evaluacién
Director de la Unidad de 8 Aprobacién del informe para ser enviado o presentado, seglin
Cooperacion Institucional se solicite por el titular o la entidad cooperante
Director de la Unidad de 8 Envio de informe al titular o a la entidad cooperante
Cooperacién Institucional
Coordinador de Seguimiento y 1 Archivo del documento digital y fisico
Evaluacién de convenios
Fin de procedimiento
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Viil. FLUJOGRAMA.
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8. Aprobacién
del informe para
ser enviado o
presentado,
segun se solicite

\ 4

9. Envio de 10. Archivo de
informe al documentos
titularoa la
entidad
cooperante

IX. DEFINICIONES.

Convenios Documento legal que establece los lineamientos y condiciones sobre las cuales se
suscribe un acuerdo o entendimiento entre dos partes.

Entidad Cooperante: Incluye una amplia gama de organizaciones internacionales o
nacionales, que tienen a disposicion fondos para apoyar programas o proyectos de desarrollo.
Dependiendo del tipo de cooperacion pueden ser gobiernos de otros paises, organizaciones
financieras, empresas internacionales o nacionales, etc.

Evaluaciéns es un proceso mediante el cual se busca verificar la coincidencia de las labores

ejecutadas con las labores programadas dentro de un convenio.
Analiza el cumplimiento del convenio en acuerdo con sus estatutos.

Matriz de seguimientos es un instrumento de gestion de programas y proyectos en la que se
definen los indicadores de seguimiento que permiten fortalecer la programacion y ejecucion de
programas y proyectos.

X. ANEXO$
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