&evo, Instituto

2a s I3
Juntos

‘%. .
Instructivo para la gestion de Cooperacion y generacion de
Alianzas Estratégicas del Instituto Crecer Juntos

Version 2

GOBIERNO DE EL SALVADOR



CAPITULO L.
11 ODBJEUIVO .o

1.2. Alcance y campo de aplicacion...............cc.cccoooiiiiiiiii.

1.3, Baselegal ...

14, DefiNiCIONES ......cooiioiiii e
CAPITULO Il e
DESARROLLO ...ttt er et st e se e s e et e sre e e s
2.1 POLUICAS ..o

2.2, LiIN€amI€NTOS .........oooviiiioice e

2.3, Procedimi@ntos. ...t

2.4. Control de formatos y @aneXos. ..........ccooiiviiiiiiiiiec
CAPITULO M e

Codigo: |_UPDI_02
Pagina: Pagina 2 de 21
Fecha: 18-06-2024
Version: 2

........................................................ 20




y INstituto S Codigo: I_UPDI_02
plrecer Pagina: Pagina 3 de 21
Juntos Fecha: 18-06-2024

Version: 2

Acuerdo Institucional numero ICJ-DE-021-2024
San Salvador, 18 de junio de 2024. El Instituto Crecer Juntos,

Considerando:

[.  Que la Constitucion de la Republica, en el articulo 34, reconoce a las nifias y nifios el derecho a vivir
en condiciones familiares y ambientales que le permitan su desarrollo integral, para lo cual tendra la
proteccion del Estado. La Ley establecerd y determinard los deberes del Estado y creara las
instituciones para la proteccion de la maternidad y de la infancia.

Il.  Que la Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia en
su Art. 175, crea el Instituto Crecer Juntos como institucion oficial con personalidad juridica de
derecho publico, patrimonio propio y autonomia en lo técnico, financiero y administrativo; referente
en materia de Primera Infancia; con énfasis en la atencidn de niflas y nifios desde su gestacion hasta
cumplir los cuatro afos, que forma parte del Sistema Nacional de Proteccion Integral a la Primera
Infancia, Nifiez y Adolescencia.

lll.  Que el articulo 183 de la Ley Crecer Juntos establece que el Instituto Crecer Juntos podra solicitar
asistencia técnica o financiera a gobiernos y organismos internacionales o entidades publicas o
privadas. De igual manera, podra acordar proyectos que permitan la cooperacion del sector privado
que canalice la responsabilidad social empresarial, en el marco de las politicas nacionales en la
materia.

IV.  Queelarticulo 176 de la Ley Crecer Juntos establece que una de las competencias del Instituto Crecer
Juntos es generar alianzas estratégicas con actores del sector privado y organizaciones no
gubernamentales para garantizar la atencion integral de nifias y nifios de la primera infancia.

V.  Que es necesario actualizar el Instructivo para la Gestion de Cooperacion y Alianzas Estratégicas del
Instituto Crecer Juntos, a efecto de incorporar un procedimiento para la recepcion de donaciones y
ayuda humanitaria en efectivo, que le permitan cumplir, de manera eficaz y eficiente, sus obligaciones
legales e institucionales en materia fiscal.

Por tanto:
En uso de sus facultades legales,
Acuerda,

Emitir el siguiente:
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INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DEL COOPERACION Y GENERACION DE ALIANZAS ESTRATEGICAS DEL

1.1

12.

1.3.

1.4.

INSTITUTO CRECER JUNTOS

CAPITULOI
GENERALIDADES
Objetivo
Establecer las directrices para orientar los procesos de gestion de la cooperacion y generacion de alianzas
estratégicas para el cumplimiento de las funciones y competencias, tal como lo define el art. 175, 176 y
183 de la Ley Crecer Juntos.

Alcance y campo de aplicacién

1.2.1. Alcance:
Comprende las politicas, lineamientos y procedimientos para la gestion, monitoreo y sequimiento
de los procesos de cooperacion y alianzas estratégicas concretadas a favor del Instituto Crecer
Juntos.

1.2.2. Campo de aplicacion:
El presente instructivo es aplicable a todas las Unidades Organizativas del Instituto Crecer Juntos
que forman parte del proceso de gestidon de cooperacion y/o generacion de alianzas estratégicas
con socios cooperantes.

Base legal

- Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifilez y Adolescencia. Art. 175,
Art. 176 (numeral 9) y Art. 183.

Definiciones

- Acta de entrega de donacién: Documento probatorio mediante el cual se constata la entrega de
bienes del Instituto Crecer Juntos a los beneficiarios de dicha donacion y que incorpora como minimo,
informacion correspondiente al detalle de la donacion, precio unitario, cantidad de bienes y monto
total de la misma.

- Acta de recepcion de donacion: Documento probatorio mediante el cual se constata la entrega de
bienes del Socio Cooperante al Instituto Crecer Juntos y gue incorpora como minimo, informacion
correspondiente al detalle de donacidn, precio unitario, cantidad de bienes y monto total de la misma,
asi como sus comprobantes financieros segun aplique.

- Alianzas estratégicas: Acuerdo entre dos o mas partes involucradas que bajo el principio de
corresponsabilidad, establecen relaciones de colaboracidon, cooperaciéon o coordinaciéon con el
proposito de aprovechar recursos y capacidades complementarias para alcanzar objetivos comunes.

- Alta autoridad: funcionario publico que desempefia cargo de Gerente o Director/a Ejecutivo en el
Instituto Crecer Juntos.

@ o @ Urb. Bosques de Santa Elena #5, Poligono A,Boulevard Orden
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- Area organizativa interna: Instancias de la estructura organizacional que segun el organigrama vigente
dependen y se encuentran contenidas dentro de una unidad organizativa.

- Cooperacion: apoyo voluntario de un socio cooperante con el fin de contribuir con el desarrollo de
politicas, planes, programas, proyectos e iniciativas alineadas al cumplimiento de la mision institucional.
La cooperacion puede brindarse en diferentes modalidades: técnica, financiera reembolsable,
financiera no reembolsable y en especies

- Donacion: acto por el cual una persona natural o juridica (Donante) transfiere gratuita e
irrevocablemente recursos financieros (efectivo) o especies (bienes) a otra que recibe o acepta lo
donado (Donatario), lo anterior, sin generar un compromiso institucional.

- Donante: Persona juridica o natural que sin esperar nada a cambio, transfiere a otra gratuita e
irrevocablemente el dominio sobre bienes, servicios o dinero en efectivo.

- Jefatura de Unidad Organizativa: empleado publico responsable jerarquicamente de una unidad
organizativa determinada.

- Socio Cooperante: actor, entidad nacional, internacional, multinacional, organismos u organizaciones
Nno gubernamentales de caracter publicas o privadas que apoyan la ejecucion de politicas, planes,
programas, proyectos o iniciativas mediante aporte de asistencia técnica, financiera reembolsable,
financiera no reembolsable o en especies.

- Unidad organizativa (UO): instancias de la estructura organizacional, que segun el organigrama vigente
dependen directamente de una alta autoridad del Instituto Crecer Juntos.

CAPITULO I
DESARROLLO
2.1. Politicas
2.1.1. Politicas Generales:
2.1.1.1 El presente instructivo debera actualizarse cada vez que sea necesario para poder
implementar la mejora continua en los procesos y procedimientos referidos a la gestion de
cooperacion, los cuales deberan ser comunicados y socializados con el personal de las
Unidades Organizativas que forman parte de los procesos de gestion de cooperacion y
alianzas estratégicas.
2.1.1.2.En casos fortuitos o de fuerza mayor, en que no es posible realizar un proceso regular de
gestion de cooperacion y/o establecimiento de alianzas estratégicas acorde a lo estipulado
en el presente instructivo, se podran realizar procesos acordes a la metodologia mas
conveniente en dicho momento para la institucion.

2.1.2. Politicas especificas:

21.2.1.La Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional, en adelante UPDI, operativizara las
funciones relacionadas a la gestidon de cooperacion y generacion de alianzas estratégicas a
través del Departamento de Proyectos y Cooperacion, en adelante DPC, quien sera
responsable de desarrollar todos los procesos de gestion, monitoreo y seguimiento
correspondientes, en acompaflamiento de las unidades organizativas vinculadas.

2.1.2.2.EL DPC sera responsable de brindar infarmacién sobre el estado de todos los procesos de
gestidn de cooperacion y alianzas estratégicas a la jefatura UPDI y las Altas Autoridades del
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Instituto Crecer Juntos, asi como, de mantener actualizadas las bases de datos, expedientes
y sistemas de administracion de informacidn y control relacionados.

2.1.2.3.EL DPC elaborara trimestralmente un informe ejecutiva de monitoreo y seguimiento sobre
los diferentes procesos institucionales de gestion de cooperacion y alianzas estratégicas,
asi como, un informe de seguimiento a cada alianza estratégica en implementacion para
conocimiento oportuno de la Jefatura UPDI y las Altas Autoridades.

2.1.2.4.El DPC sera responsable de actualizar previo al inicio de cada afo fiscal, el Plan Anual de
Cooperacion y Alianzas Estratégicas Institucional y la cartera de proyectos de cooperacion,
a fin de contar con un horizonte claro sobre los recursos a gestionar y alianzas a establecer
en atencion a las prioridades institucionales.

2.1.2.5.EL DPC promovera en todos los procesos de gestion, monitoreo y seguimiento relacionados
a la gestion de cooperacion y alianzas estratégicas, la implementacion y uso de
herramientas y medios digitales.

2.2. Lineamientos
2.2.1. Lineamientos Generales:

2.2.1.1. EL DPC, asesorara técnicamente a todas las Unidades Organizativas, sobre los lineamientos
y procedimientos institucionales aplicables a la gestidn de cooperacidn y alianzas
estratégicas.

2.2.2 Lineamientos especificos para la gestion de recursos provenientes de la cooperacion:

2.2.2.1. Las Unidades Organizativas seran responsables de presentar en el formato institucional
definido, los perfiles de proyectos que se buscan concretar por medio de gestion de
recursos provenientes de la cooperacion, los cuales formardn parte de la cartera de
proyectos de cooperacion. EL DPC a su vez, sera responsable de brindar asistencia técnica
a todas las unidades organizativas en la elaboracion de sus perfiles de proyectos a fin de
garantizar su adecuada formulacion.

2.2.2.2. Es responsabilidad del DPC realizar negociaciones y formalizar administrativamente las
gestiones de cooperacion ante las entidades nacionales, internacionales, publicas vy
privadas, en alineacion a las prioridades institucionales establecidas.

2.2.2.5. Las Unidades Organizativas podran acercar la oferta de cooperacion al Instituto Crecer
Juntos, la cual deberan canalizar hacia el DPC con el fin que este ultimo realice el proceso
de gestidn y formalizacion correspondiente.

2.2.2.4. Las Unidades Organizativas son responsables de brindar oportunamente al DPC, toda la
informacion tecnica y/o el perfil de proyecto referente al proceso de gestion de
cooperacion gue se relaciona a su contexto misional, con el fin que éste los incorpore en
los instrumentos de gestion provistos por la entidad rectora de la Cooperacion
Internacional en El Salvador y/o los definidos juntamente con el cooperante segun aplique.

2.2.2.5. La Unidad Juridica sera la responsable de garantizar la seguridad juridica de los
documentos que concretan la gestion de cooperacion, los cuales seran facilitados por el
DPC. Asimismo, sera responsable de la gestion de firma con la Direccion Ejecutiva o la
persona delegada por esta y de la remisidon al DPC de los documentos finales, que no
deban ser resguardados por efectos contables por el departamento de contabilidad
institucional.

@ o @ Urb. Bosques de Santa Elena #5, Poligono A,Boulevard Orden
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La Unidad Financiera sera la responsable de brindar la asistencia que sea necesaria y que
se encuentre en el ambito de sus competencias para la concrecidn de las gestiones de
cooperacion correspondientes. En el caso en que exista un hecho econdmico susceptible
de registro, debera verificarse previamente por parte del Departamento de Contabilidad.
El DPC sera el responsable de garantizar la adecuada concrecion administrativa de todos
los recursos provenientes de la cooperacidn internacional, asi como, del resguardo de
cada expediente de gestion en formato fisico y digital, segun aplique.

Los recursos de cooperacion internacional que a solicitud del socio cooperante se deban
administrar bajo el Presupuesto Extraordinario de Reactivacion Econdmica (PERE),
deberan realizarse acorde a los lineamientos y normas establecidas por la Secretaria
Técnica de Financiamiento Externo (SETEFE) del MRREE y se desarrollaran a través de la
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Los procesos de gestion de recursos de cooperacion que a solicitud del socio cooperante
deban ser aprobados por el Ministerio de Hacienda se realizaran a través de la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

2.2.3.Lineamientos para la ejecucion, monitoreo y seguimiento de recursos de cooperacion:

2.2.3.1.

2.2.3.2.

2.2.3.3.

En el caso que una gestidén de cooperacion implique la ejecucidn de recursos, seran las
Unidades Organizativas designadas por la Direccion Ejecutiva, las responsables de ejecutar
dicho proceso acorde a lo establecido entre el socio cooperante y la institucién.

Las Unidades Organizativas que ejecuten recursos provenienies de la cooperacion seran
responsables de identificar e informar al DPC, cualquier situacion que pueda afectar el
pleno cumplimiento de lo establecido en el documento que concreta la gestion de
cooperacion, de forma que se puedan tomar decisiones junto a las altas autoridades para
garantizar la correcta ejecucion.

Todas las unidades organizativas que ejecuten recursos de cooperacidn seran
responsables de la generacion y remision de informes técnicos de avance en la ejecucion
para monitoreo y seguimiento del DPC. Para lo anterior, el DPC pondra a disposicién los
formatos de informes, el contenido requerido y el tiempo en que deberan ser presentados.

2.2.4. Lineamientos especificos para la gestion de alianzas estratégicas:

2.2.4.1

2.2.4.2.

2.24.3.

Es responsabilidad del DPC realizar negociaciones y formalizar administrativamente las
alianzas estratégicas con entidades nacionales, internacionales, publicas y privadas, en
alineacion a las prioridades institucionales establecidas.

Las muestras de interés para el establecimiento de alianzas estratégicas con socios
cooperantes del ambito nacional e internacional podran ser canalizadas a través de las
Unidades Organizativas, quienes deberan notificar y enlazar al DPC, para que este ultimo
inicie el proceso de analisis y gestion junto a las unidades organizativas relacionadas en
atencion a las prioridades institucionales.

El analisis de las muestras de interés para el establecimiento de alianzas estratégicas con
socios implementadores del Modelo de Atencion Integral peara la Primera Infancia sera
realizado por el Departamento de Coordinacion Interinstitucional, quien debera
coordinarse y notificar al DPC cuando esté listo para ser establecido formalmente.

@ o @ Urb. Bosques de Santa Elena #5, Poligono A,Boulevard Orden
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La Unidad Juridica serd la responsable de garantizar la seguridad juridica de los
instrumentos que concretan la gestion de la alianza estratégica, los cuales seran facilitados
por el DPC. Asimismo, sera responsable de la gestion de la firma con la Direccion Ejecutiva
o la persona delegada por esta y de la remision de los documentos finales al DPC para su
resguardo correspondiente.

2.2.5.Lineamientos especificos para la ejecucion, monitoreo y seguimiento de alianzas estratégicas:

2.2.5.1.

2.2.5.2.

Seran las Unidades Organizativas designadas por la Direccion Ejecutiva, las responsables
de ejecutar las alianzas estratégicas suscritas acorde a lo establecido entre el socio
cooperante y la institucion.

De acuerdo con el alcance de cada alianza estratégica, el DPC definira e implementara el
mecanismo de monitoreo, especificando el formato de informes, el contenido requerido
y el tiempo en que deberan ser presentados, por su parte, las Unidades Organizativas seran
las responsables de la generacidn y remisién de informes técnicos al DPC de manera que
sea posible brindar seguimiento a la evolucion de la alianza respecto a los términos del
acuerdo suscrito.

2.2.6. Lineamientos especificos para la gestion de donaciones:

2261

2.2.6.2.

2.2.6.3.

2.2.64.

2.2.6.5.

2.2.656.

Es responsabilidad del DPC realizar negociaciones y formalizar administrativamente las
gestiones de donaciones ante las entidades nacicnales, internacionales, publicas vy
privadas, en alineacion a las prioridades institucionales establecidas, asi como, del
resguardo de cada expediente en formato fisico y digital segun aplique.

Las muestras de interés para la provision de donaciones al Instituto Crecer Juntos podran
ser canalizadas a traves de las Unidades Organizativas, no obstante, estas tendran la
obligacion de notificar y enlazar al DPC, para que este Ultimo inicie el proceso de analisis,
gestion y concrecion administrativa en atencion a las prioridades institucionales.

Las unidades organizativas relacionadas misionalmente con la donacién a obtener, junto
al DPC, Departamento de Contabilidad y Unidad Juridica seran responsables por parte
del Instituto Crecer Juntos de revisar que el acta de recepcion de donacion cumpla
técnica y juridicamente con lo requerido previa firma de la Direccion Ejecutiva o la
persona delegada por esta y el Socio Cooperante.

El DPC sera responsable de remitir el acta de recepcidon de donaciéon del socio
cooperante al Instituto Crecer Juntos en formato original al Departamento de
Contabilidad a mas tardar 3 dias habiles después de realizado el acto de firma oficial, asi
como de remitir copia digital a todas las unidades organizativas relacionadas. (Tiempo
estandarizado sujeto a variables fuera del control institucional)

En el proceso de entrega de la donacion por parte del Socio Cooperante hacia el Instituto
Crecer Juntos, sera la unidad organizativa relacionada misionalmente con la donacion a
obtener y el Departamento de Administracion de Bienes y Servicios, los responsables de
verificar todo sea entregado acorde a lo definido en el Acta de recepcion de la donacion
firmada por la Direccion Ejecutiva y el Socio Cooperante.

La Unidad Financiera emitira y entregara al Socio Cooperante, un comprobante de
donacion con numeracidn de correlativo autorizado por la Administracion Tributaria,
para documentar las donaciones recibidas, segun lo dispuesto en la normativa vigente.
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La Unidad Organizativa relacionada misicnalmente con la donacion, sera la responsable
de realizar el detalle de distribuciéon de la donacién hacia los beneficiarios, lo cual debera
trasladar en no mas de 2 dias habiles y acorde la informacion contable requerida, para la
elaboracion del acta correspondiente por parte de la Unidad Juridica. (tiempo
estandarizado sujeto a variables fuera del control institucional)

La Unidad Juridica es responsable de elaborar en no mas de 3 dias habiles las actas de
entrega de la donacion por parte del Instituto Crecer Juntos a los beneficiarios, asi como
de llevar un control y numeracion de actas de entrega de la donacion de cada tipologia.
(Tiempo estandarizado sujeto a variables fuera del control institucional)

Las unidades organizativas relacionadas misionalmente con la donacion a entregar, junto
al DPC, Departamento de Contabilidad y Unidad Juridica seran responsables por parte
del Instituto Crecer Juntaos de revisar en no mas de 2 dias habiles el acta de entrega de
donacidn cumpla técnica y juridicamente con lo requerido previa firma de los
beneficiarios. (Tiempo estandarizado sujeto a variables fuera del control institucional)
Las unidades organizativas relacionadas misionalmente con la donacion a entregar
deberan en coordinacion con el Departamento de Administracion Bienes y Servicios,
realizar la entrega a los beneficiarios en no mas de 5 dias habiles posterior a la verificacion
final de las actas de entrega. (Tiempo estandarizado sujeto a variables fuera del control
institucional)

Durante el tiempo que dure el proceso administrativo y logistico para la entrega de
donaciones a los beneficiarios, sera el Departamento de Administracion, Bienes vy
Servicios junto a las unidades organizativas relacionadas misionalmente con la donacicn
a entregar, las responsables de garantizar su adecuado resguardo.

Las actas de entrega de donacion debidamente firmadas por los beneficiarios deberan
ser entregadas en no mas de 1 dia habil al DPC de forma que este realice los procesos
administrativos y de traslado para el registro contable del Departamento de Contabilidad.
(Tiempo estandarizado sujeto a variables fuera del control institucional)

2.2.7 Lineamientos especificos para la gestion de Ayuda Humanitaria:

2.2.71.

2.2.7.2.

2.2.7.3.

Sera responsabilidad de la Unidad de Proteccion, analizar, identificar detalladamente y
remitir al DPC, los Requerimientos de Ayuda Humanitaria (RAH) que se busquen gestionar
por la via de la cooperacidén con el objetivo de garantizar una adecuada respuesta
institucional en contextos de emergencia y de Calamidad Publica, en una parte o en todo
el territorio nacional, o cualquier otro contexto en el que sea necesario garantizar la
gestion oportuna de casos de nifias, nifios y familia, usuarios de modalidades de atencion
a Primera Infancia del ICJ. De igual forma sera responsable de coordinar la entrega a las
personas beneficiadas.

La Unidad de Proteccion y el Departamento de Proyectos y Cooperacion seran
responsables de activarse coordinadamente para realizar la gestion de donaciones,
segun los Requerimientos de Asistencia Humanitaria previamente identificados.

La Unidad Juridica sera la responsable de garantizar la seguridad juridica de los
documentos que concretan la gestion de donaciones para ayuda humanitaria, los cuales
seran facilitados por el DPC.
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La Unidad Financiera sera la responsable de brindar la asistencia que sea necesaria y que
se encuentre en el ambito de sus competencias para la concrecién de las gestiones de
ayuda humanitaria, asi como, de emitir y entregar el comprobante de donacion
correspondiente. En el caso en que exista un hecho econdmico susceptible de registro,
deberd verificarse previamente por parte del Departamento de Contabilidad.

EL DPC sera el responsable de garantizar la adecuada concrecién administrativa de todos
los recursos de donacion provenientes de la ayuda humanitaria, asi como, del resguardo
de cada expediente en formato fisico y digital segun aplique.

Todos los recursos de ayuda humanitaria que hayan sido gestionados en el marco de una
emergencia nacional y que sean recibidos posterior a ésta, deberan resquardarse por
medio de un registro administrativo a través del Departamento de Administracion, Bienes
y Servicios y podran ponerse a disposicion para atender otras necesidades relacionadas
con la gestion de casos que nifias, nifios y familia, usuarios de modalidades de atencidon
a Primera Infancia del ICJ.

Lineamientos especificos para la divulgacion de becas provenientes de la cooperacion
internacional

2.2.81.

2.2.82.

2.2.8.3.

2.2.84.

EL DPC socializara con todo el personal del Instituto Crecer Juntos, la oferta de becas de
convocatoria abierta provenientes de socios de la cooperacién internacional que son
divulgadas por medio de la entidad rectora de la cooperacion internacional en El
Salvador.

Los empleados publicos que cumplan con los requerimientos solicitados en la oferta de
becas de convocatoria abierta podran postularse institucionalmente, previa autorizacion
de la Direccion Ejecutiva o la persona delegada por esta, quién es responsable de
nominar a los candidatos por parte del Instituto Crecer Juntos ante la entidad rectora de
la cooperacion internacional, en atencidn a las prioridades institucionales.

Los empleados publicos que sean nominados por la Direccion Ejecutiva por parte del
Instituto Crecer Juntos, deberan completar de forma coordinada con el DPC toda la
informacién administrativa requerida por la entidad rectora de la cooperacion
internacional en El Salvador para concretar el proceso de gestion de beca
correspondiente.

En el caso de las becas de convocatoria cerrada que provienen de socios de la
cooperacion internacional, sera la Direccion Ejecutiva responsable de designar al
personal con base en las prioridades institucionales.

Lineamientos especificos para la gestiéon de pasantias internacionales:

2291

2.2.9.2.

2.2.9.3.

EL DPC seraresponsable de canalizar la oferta de pasantias proveniente de la cooperacion
internacional hacia el Instituto Crecer Juntos.

La Direccion Ejecutiva sera responsable de autorizar en alineacion a las prioridades
institucionales, los procesos de pasantias en que la institucion desea participar.

Las unidades organizativas relacionadas misionalmente con la oferta de pasantia, con el
apoyo de la DPC deberan elaborar la documentacion de postulacion a la oferta de

@ o @ Urb. Bosques de Santa Elena #5, Poligono A,Boulevard Orden
de Malta, Antiguo Cuscatlan, La Libertad. Tel. 2239-8800



y INstituto PS Codigo: I_UPDI_02
p crecer Pagina: Pagina 11 de 21
Juntos Fecha: 18-06-2024

Version: 2

pasantia, los cuales deberan tener el visto bueno de la Direccion Ejecutiva o la persona
delegada por ésta.

2.2.9.4. El DPC sera responsable de la gestion y formalizacidn administrativa del proceso de
pasantia internacional por parte del Instituto Crecer Juntos, asi como, del resguardo de
cada expediente en formato fisico y digital.

2.2.9.5. La Unidad Organizativa relacionada misionalmente con la necesidad de pasantia, sera el
encargado de orientar y asistir técnicamente a cada pasante internacional, asi como de
generar y remitir informes técnicos de avance en la ejecucidon de los productos
esperando por pasantia para monitoreo y seguimiento del DPC.

2.3. Procedimientos

2.3.1. Procedimiento para la gestion, ejecucion, monitoreo y seguimiento de recursos provenientes
de la cooperacion

No de Responsable Descripcién
accion

Elahoran en alineacion a las prioridades institucionales,
01 Unidades Organizativas | perfiles de proyectos que se buscan concretar por medio de
recursos provenientes de la cooperacion y lo remiten a DPC.
Identifica y remite oferta de cooperacion a Unidad
Organizativa en alineacion a lo definido en el perfil de
proyecto. Si la unidad organizativa esta de acuerdo con la
oferta de cooperacion, continua a paso 05.

Si Altas autoridades o Unidades Organizativas identifican
Altas autoridades / oferta de cooperacion en alineacion al perfil de proyecto
Unidades Organizativas | definido en el paso 01 u otra oportunidad de gestion de
cooperacion, canalizan oferta al DPC y continua a paso 04.

02 DPC

03

DPC/Unidad
organizativa

04 relacionada
misionalmente a la
oferta de cooperacion

Analizan la oferta con base en las prioridades institucionales
de gestion de cooperacion establecidas y/o los perfiles de
proyectos definidos. Si la oferta se alinea a prioridades
institucionales continua a paso 05, de lo contrario se declina.

Informa a altas autoridades y jefatura UPDI sobre analisis de
oferta de cooperacion e inicio de proceso de gestion con

05 DPC socio cooperante. Si Direccidn Ejecutiva brinda Visto Bueno
continua a paso 06, de lo contrario se declina.
06 DPC Establece gestion de cooperacidn con socio cooperante e

inicia proceso administrativo de formalizacion.
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DPC/Unidad Elaboran de forma coordinada la documentacion técnica
organizativa y/o perfil de proyecto requerido para la formalizacion del
07 relacionada proceso de gestion de cooperacion y remiten para
misionalmente a la aprobacion de la Direccion Ejecutiva y visto bueno de los
oferta de cooperacion Gerentes y Jefatura UPDI.
Revisa documentacion técnica y/o perfil de proyecto
08 Director/a Ejecutivo/a req uerido‘ para ‘la formalizaci@n del proceso de gestion de
cooperacion. Si aprueba continua a paso 09, de lo
contrario regresa a paso 07.
09 DPC Remite documentacion técnica y/o perfil de proyecto a
socio cooperante
Revisa documentacion técnica requerida y/o perfil de
10 Socio Cooperante proygcto requerido pelxra la_ formalizacién‘ del proceso de
gestion de cooperacion. Si aprueba continuz a paso 11, de
lo contrario regresa a paso 07.
1 Socio Cooperante Remite r;qu:umento que formaliza gestidn de cooperacion
para revision del Instituto Crecer Juntos.
DPC/Unidad Revisan segun su com_petgrjcia, el contgrjido del By
1 Juridica/Unidad dpcgmento de Iformahzlafaon de? la gestion de cooperacion.
. . Si existe retroalimentaciéon continua a paso 13, si dan visto
Financiera .
bueno continua a paso 15.
13 DPC Remite observaciones del documento de formalizacion al
SOCio cooperante.
Subsana y remite documento que formaliza gestion de
14 Socio Cooperante cooperacion para revision del Instituto Crecer Juntos.
Regresa a paso 11.
Direccidn Ejecutiva o la
15 persona delegada por | Realizan formalizacion de gestion de cooperacion.
esta /Socio Cooperante
Remite documento fisico que formaliza la gestion de
16 U3 cooperacion (a excepcion de los casos que por un registro
contable deba ser resguardado por el Departamento de
Contabilidad) a DPC
Apertura expediente y remite en digital documento que
17 DPC formaliza gestion de cooperacion con todas las unidades
organizativas relacionadas y con las altas autoridades.
Unidades organizativas
relacionadas
18 misionalmente a la Se coordinan, ejecutan los recursos de cooperacion y

ejecucionde la
cooperacion
concretada

brindan informes de monitoreo sobre el avance al DPC.

Urb. Bosques de Santa Elena #5, Poligono A,Boulevard Orden
de Malta, Antiguo Cuscatlan, La Libertad. Tel. 2239-8800




y INstituto PS Codigo: I_UPDI_02
p crecer Pagina: Pagina 13 de 21
Juntos Fecha: 18-06-2024

Version: 2

Elabora informes de seguimiento, actualiza informacion en
los sistemas de informacion vigentes y mantiene

19 DPC actualizado el expediente fisico y digital de cada una de las
gestiones de cooperacion concretadas hasta su
finalizacion.

2.3.2. Procedimiento para la gestion, ejecucion, monitoreo y seguimiento de alianzas estratégicas

No‘c!e Responsable Descripcion
accion
01 Altas autoridades / Identifican y remiten muestra de interés para el

Unidades Organizativas | establecimiento de alianzas estratégicas al DPC
DPC/DCI/Unidad DPC y DCI (Cuando se trate de socios implementadores del
organizativa . . . . .
. MAIPI) analizan segin su competencia muestra de interés
relacionada . L . .
02 o con base en las prioridades institucionales establecidas. Si
misionalmente a la . . o ) e

oportunidad de alianza estratégica se alinea a prioridades

ejecucion dela alianza | ;qivcionales continua a paso 03, de lo contrario se declina,
estrateqgica

Informa a altas autoridades y jefatura UPDI sobre analisis de
alianza estratégica e inicio de proceso de establecimiento
03 DPC con socio cooperante. Si Direccion Ejecutiva o la persona
delegada por esta brinda Visto Bueno continua a paso 04,
de lo contrario se declina.

DPC/DCI (cuando se

04 trate de socios Establecen alianza estratégica con socio cooperante e inicia
implementadores del proceso administrativo de formalizacion.
MAIPI)

DPC/DCI (cuando se
trate de socios
implementadores del
MAIPI) /Unidad
organizativa

05 relacionada
misionalmente a la
ejecucion de la alianza
estratégica/Unidad
Juridica/Socio
cooperante

Elaboran de forma coordinada segun su competencia, el
documento de formalizacion de la alianza estratégica y DPC
remite para aprobacién de la Direccion Ejecutiva y visto
bueno de los Gerentes y Jefatura UPDI.

Revisa documento que formaliza la alianza estratéqica. Si
0€ Director/a Ejecutivo/a aprueba continua a paso 07, de lo contrario regresa a paso
05.

Remite documento aprobado por Direccidn Ejecutiva o la
persona delegada por esta a socio cooperante

07 DPC
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Revisa documento que formaliza la alianza estratégica. Si

08 Socio Cooperante aprueba continua a paso 09, de lo contrario regresa a paso
05.
Direccidn
0S Ejecutiva/Socio Realizan formalizacion de alianza estratégica.
Cooperante

Resguarda documento fisico que formaliza la alianza
estratégica y remite copia digital a DPC

Apertura expediente y remite en digital documento que
11 DPC formaliza la alianza estratégica con todas las unidades
organizativas relacionadas y con las altas autoridades.

10 uJ

Unidades organizativas
relacionadas Se coordinan, ejecutan las clausulas establecidas en el

12 misionalmente a la documento que formaliza la alianza estratégica y brindan
ejecucion de la alianza | informes de monitoreo sobre el avance al DPC.
estratégica establecida

Elabora informes de seguimiento, actualiza informacion en
los sistemas de informacion vigentes y mantiene
actualizado el expediente fisico y digital de cada una de las
alianzas estratégicas concretadas hasta su finalizacion.

13 DPC

2.3.3. Procedimiento para la gestion de donaciones

No.qe Responsable Descripcién
accion
01 Altas autoridades / Identifican y remiten muestra de interés para la provision de
Unidades Organizativas | donaciones al DPC.
DPC//Unidad
organizativa Analizan muestra de interés con base en las prioridades
02 relacionada institucionales establecidas. Si obtenciéon de donacidén se
misionalmente con la alinea a prioridades institucionales continua a paso 03, de lo
obtencion de contrario se declina y se remite nota de agradecimiento.
donaciones

Informa a altas autoridades v jefatura UPDI sobre analisis de
gestion de donacion e inicio de proceso de establecimiento
03 DPC con socio cooperante. Si Direccion Ejecutiva o la persona
delegada por esta brinda Visto Bueno continua a paso 04,
de lo contrario se declina.

Establece gestion de donacidn con socio cooperante e inicia
proceso administrativo de formalizacion.

04 DPC

Remite acta de recepcion de donacion para revision del

05 Socio Cooperante Instituto Crecer Juntos.
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DPC/Departamento de
contabilidad/Unidad
Juridica/Unidad
organizativa

Revisan de forma coordinada segun su competencia, el acta

06 relacionada de recepcion de donacién.
misionalmente con la
obtencién de
donaciones
Remite acta de recepcién de donacion revisada a socio
07 DPC
cooperante
. Revisa acta de recepcion de donacion. Si aprueba continua
08 Socio Cooperante .
a paso 09, de lo contrario regresa a paso 05.
Dlrecc_lon . Realizan firma de acta de recepcidn de donacian y
03 Ejecutiva/Socio -
entregan donacion.
Cooperante
Unidad organizativa
relacionada - . .
.. Verifican que toda la donacion que se recepciona sea
misionalmente con la . - .
e ; entregado acorde a lo descrito en acta de recepcion. Si
10 donacion obtenida . )
corresponde a lo descrito, continua a paso 12, de lo
/Departamento de '
L . contario a paso 11.
Administracion de
Bienes y Servicios
Comunica hallazgos de verificacion a socio cooperante y
11 DPC ) L
subsanan previa entrega de comprobante de donacion.
12 Unidad Financiera Emite _y'entrega al socio cooperante el comprobante de
donacion.
Apertura expediente y remite en digital documento que
13 DPC formaliza la alianza estratégica con todas las unidades
organizativas relacionadas y con las altas autoridades.
Unidad organizativa Elabora detalle de distribucion de la donacion hacia los
14 relacionada beneficiarios en los formatos puestos a disposicion por el
misionalmente con la DPC y remite a Unidad Juridica para elaboracion de acta de
donacién obtenida entrega de donacion.
15 Unidad Juridica Elabora acta de entrega de donacion.
DPC/Departamento de
contabilidad/Unidad
Juridica/ Unidad . : . .
. Revisan de forma coordinada segun su competencia, el
16 organizativa

relacionada
misionalmente con la
donacion obtenida

acta de entrega de donacion.
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Departamento de
Administracién, Bienes . . -
.. ; Se coordinan, realizan la entrega de la donacion a los
y Servicios/ Unidad s : .
L beneficiarios, garantizan que las actas se firmen
17 organizativa . .
. correctamente acorde a lo entregado y brindan informes
relacionada .
. de monitoreo sobre el avance al DPC.
misionalmente con la
donacion obtenida
Unidad organizativa
18 relacionada Entrega a DPC actas de entrega de donacién debidamente
misionalmente con la firmadas por los beneficiarios
donacion obtenida
Entrega a Departamento de Contabilidad actas firmadas
19 DPC - . .
por los beneficiarios para realizar registro contable.
Elabora informes de monitoreo y sequimiento, actualiza
. . informeacion en los sistemas de informacion vigentes y
20 DPC . ) . - =
mantiene actualizado el expediente fisico y digital de cada
una de las donaciones obtenidas.

2.3.4. Procedimiento para la gestion de Ayuda Humanitaria

No de Responsable Descripcién
accion
Identifican y remiten a DPC en un contexto de emergencia
01 Unidad de Proteccién nacional y de calamidad publica los Requerimientos de
Ayuda Humanitaria (RAH)
02 DPC/Unidad de Coordinadamente realizan proceso de gestion de
Proteccion cooperacion segun los RAH.
Establece gestion de ayuda humanitaria con socio
03 DPC cooperante e inicia proceso administrativo de formalizacion
via acta de recepcion con socio cooperante.
Recibe de DPC el acta de recepcion de Ayuda Humanitaria y
) - los revisa. Si no tiene observaciones, continua a paso 05, de
04 Unidad Juridica . . .
lo contrario DPC subsana junto a socio cooperante hasta
dejar bien establecido.
Unidad de . . . s
. . Realizan firma de acta de recepcion de donacion y
05 Proteccion/Socio .
entregan ayuda humanitaria a ICJ.
Cooperante
Unidad organizativa
re!a_clonada Verifican que toda ayuda humanitaria que se recepciona
misionalmente con la ‘ ., .
. . sea entregado acorde a lo descrito en acta de recepcion. Si
06 donacion obtenida . .
corresponde a lo descrito, continua a paso 08, de lo
/Departamento de i
. ., contario a paso 07.
Administracién de
Bienes y Servicios
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Comunica hallazgos de verificacion a socio cooperante y
07 DPC . iy
subsanan previa entrega de comprobante de donacion.
08 Unidad Financiera Emite ‘y,entrega al socio cooperante el comprobante de
donacion.
. - t i iciari
09 Unidad Juridica Elabora acta de entrega de donacidn a beneficiarios con
base en lo descrito en el RAH.
Unidad de Proteccién y
otras unidades . . -
L Se coordinan, realizan la entrega de la donacion a los
organizativas ICJ que C : .
. beneficiarios, garantizan que las actas se firmen
10 se activan en el marco . .
. correctamente acorde a lo entregado y brindan informes
de la emergencia .
) . de monitoreo sobre el avance al DPC.
nacional o calamidad
publica
1 Unidad de Proteccion Entr_ega a DF'(,I actas de entrega de qygdg humanitaria
debidamente firmadas por los beneficiarios
Entrega a Departamento de Contabilidad actas firmadas
12 DPC por los beneficiarios para realizar registro contable en los
casos que aplica.
Elabora informes de monitoreo y seguimiento, actualiza
informacion en los sistemas de informacion vigentes y
13 DPC ) : . L =
mantiene actualizado el expediente fisico y digital de cada
una de las donaciones por ayuda humanitaria obtenidas.

2.3.5. Procedimiento para la recepcidon de donaciones y ayuda humanitaria en efectivo

No de
accion

Responsable

Descripcion

01

Altas autoridades /
Unidades organizativas

Remiten al Departamento Proyectos y Cooperacion (DPC),
muestra de interés de socio cooperante para entregar
recursos de donaciones y ayuda humanitaria en efectivo al
Instituto Crecer Juntos.

02

DPC / Unidades
organizativas

Analizan muestra de interés de socio cooperante y si
procede, el DPC inicia gestiones administrativas internas
para la recepcion de donacion o ayuda humanitaria en
efectivo.

03

DPC

Informa a la Jefatura de Unidad de Planificacion y Desarrollo
Institucional (UPDI), Gerentes y Direccion Ejecutiva sobre
factibilidad e inicio de proceso de recepcion de donacidon o
ayuda humanitaria en efectivo con socio cooperante en
atencidn a prioridades de cooperacion institucionales. Si no
existe objecion, informa a socio cooperante para inicio de
recepcion de donacion o ayuda humanitaria en efectivo.
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Concretan procesc administrativo para especificar entre

04 DPC/Socio Cooperante otros, la finalidad y destino de los recursos.
DPC en coordinacion con el Departamento de Tesoreria,
05 DPC/Departamentode | remiten al socio cooperante el N° de cuenta bancaria de
Tesoreria donaciones MH-MINEDUCYT-ICJ-DONACIONES, Banco
Agricola, cuenta corriente N°005900603192
Elaboran coordinadamente segun lo establecido en los
DPC/Departamento de lineamientos vy procedimientos del presente documento
06 Contabilidad/Unidad normativo, el acta de recepcidon de la donacion de los
Juridica fondos, especificando el destino de los recursos y otros
datos requeridos por el socio cooperante y la institucion.
07 DPC Remite el acta de recepcidon de donacion de fondos al socio
cooperante.
Revisa el acta de donacion y si esta de acuerdo, realiza la
08 Socio Cooperante transferencia bancaria y continua a paso 09. De lo contrario
regresa a paso 06.
09 Departamento de Verifican recepcion de recursos en la cuenta bancaria y
Tesoreria notifica al departamento de contabilidad.
Departamento de Contabilidad, notifica a DPC de recepcion
de transferencia en efectivo, realiza el comprobante de
Departamento de . - .
10 - S donacion y entrega a DPC para que este ultimo lo traslade al
Contabilidad . . : .
socio cooperante; en simultaneo, realiza el registro cantable
de los recursos recibidos.
1 DPC Notifica de recepcion de recursos a socio cooperante y
remite el comprobante de donacién correspondiente.
Gerencia Técnicay de
Atencién a la Primera Efectuan coordinacién para realizar las compras de los
Infancia / Gerencia de bienes o servicios plasmados en el acta de donacion,
Operaciones /Unidad solicitando facturas a nombre del Instituto Crecer Juntos. En
1 QOrganizativa paralelo, GTAPI vy wunidad organizativa relacionada
relacionada misionalmente a la donacidon obtenida prepara vy
misionalmente a proporciona a DPC informacion técnica requerida para la
donacion obtenida entrega de los bienes adquiridos con el donativo o ayuda
/Departamento de humanitaria.
Tesoreria
Departamento de
Administracion, Bienes
y Servicios/Unidad
Orgamzatwa Verifican que la suma de los bienes o servicios adquiridos,
13 relacionada o - -
. sean coincidentes con la donacidn recibida.
misionalmente a
donacién

obtenida/Departamento
de Tesoreria
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Elaboran coordinadamente segun lo establecido en los
DPC / Departamento de | lineamientos y procedimientos establecidos en el presente
14 Contabilidad / Unidad documento normativo, las actas de entrega de los bienes
Juridica comprados con los fondos recibidos de la donacién o ayuda
humanitaria.
Gerencia Técnicay de
Atencion a la Primera
Infancia/Gerencia de
15 Operaciones/Unidad Se hace la entrega de los bienes a los beneficiarios y se
Organizativa firman las actas de entrega.
relacionada
misionalmente a
donacion obtenida
16 Departamento de Realiza los registros contables de las compras y donaciones
Contabilidad a destinatarios.
Remite al socio cooperante, un informe conteniendo el
17 DPC resumen de los fondos recibidos, compras realizadas
anexando copias de facturas y actas de entregas de bienes.

2.3.6. Procedimiento para la divulgaciéon

de becas provenientes de la cooperacidn internacional

No de
accién

Responsable

Descripcion

01

DPC

Identifica y socializa mensualmente con todo el perscnal, la
oferta de becas de convocatoria abierta proveniente de
socios de la cooperacion internacional.

02

Empleados de las
Unidades Organizativas

Revisan y si es de su interés y cumplen con los
requerimientos solicitan por medio del DPC autorizacion
institucional para postular.

03

DPC

Tramita con la Direccion Ejecutiva o la persona delegada
por esta muestra de interés de empleado publico para
realizar postulacion institucional a la oferta de beca de
convocatoria abierta.

04

Direccion Ejecutiva

Revisa que beca se encuentre acorde a los temas de
formacion priorizados a nivel institucional. Si se encuentra
acorde aprueba y remite nominacion a DPC y si no informa
sobre la decisidon acorde a las prioridades institucionales.

05

DPC

Recibe dictamen y si existe nominacion institucional apoya
a postulante en proceso de gestion de beca con la entidad
rectora de la cooperacion internacional en El Salvador.

06

DPC

Elabora informes de monitoreo y seguimiento, actualiza
informacion en los sistemas de informacion vigentes y
mantiene actualizado el expediente fisico y digital de cada
una de las becas de convocatoria abierta en las que se
participa.
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2.3.7. Procedimiento para la gestion de pasantias internacionales

No_d'e Responsable Descripcion
accion
Identifica, canaliza y divulga la oferta de pasantias
01 DPC ; i o .
proveniente de socios de la cooperacion internacional.
Revisan y si es de su interés preparan en el formato puesto a
Empleados de las disposicion por el DPC, la necesidad en la que se busca ser
02 . oo . . R
Unidades Organizativas | apoyado por el pasante con el fin de solicitar autorizacion
institucional.

Tramita con la Direccion Ejecutiva o la persona delegada
03 DPC por esta muestra de interés de Unidad Organizativa para ser
apoyado con pasantias internacionales

Revisa que necesidad de pasantia se encuentre acorde a los
temas priorizados a nivel institucional. Si se encuentra
acorde aprueba y remite a DPC y si no informa sobre la
decision acorde a las prioridades institucionales.

Recibe dictamen vy si existe aprobacion realiza proceso de
05 DPC gestion de pasantia con la entidad rectora de la
cooperacion internacional en El Salvador.

Elabora informes de monitoreo y seguimiento, actualiza
informacion en los sistemas de informacion vigentes y
mantiene actualizado el expediente fisico y digital de cada
una de las pasantias internacionales en las que se participa.

04 Direccion Ejecutiva

06 DPC

2.4.Control de formatos y anexos.
El control de los formatos y anexos se realizara en un documento complementario al presente documento
normativo. La codificacion de los formatos y las versiones originales seran administradas por la UPDI.

CAPITULO 1l
VIGENCIA
El presente documento normativo, entrara en vigencia a partir de su aprobacioén en el acta de acuerdo de
Direccion Ejecutiva correspondiente.

COMUNIQUESE. -
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