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1. OBJETIVO 

Establecer lineamientos para la iniciacion, planificacion, ejecucion , seguimiento, 
control y cierre de proyectos de cooperacion nacional e internacional. 

2. CAMPO DE APLICACION 

Todas las unidades organizativas dellnstitulo Salvadoreno para el Desarrollo Integral 
de la Ninez y la Adolescencia (ISNA). 

3. REFERENCIAS 

o Ley de Proteccion Integral de la Ninez y Adolescencia (LEPI NA). 
o Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP). 
o Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) 
o Ley Organica de la Administracion Financiera 
o Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del ISNA (NTCI) . 
o Instructivo para el manejo de los fondos del presupuesto extraordinario para 

reactivacion economica (Instructivo PER E). 
o Guia para la gestion, formulacion , ejecucion y seguimiento de planes de accion 

(Guia PER E). 
o Plan Estrategico Institucional (PEl). 
o Plan Nacional de Eficacia de la Cooperacion en EI Salvador. 
o Plan Ouinquenal de Desarrollo 2014-2019 (POD). 
o Plan EI Salvador Seguro. 
o PRD.PC.001 "Sistema de Directrices". 
:) PRD.PC.004 "Implantacion, distribucion, revision y control de documentos". 

4. DEFINICIONES 

Aliados estrah~gicos: Estan conformados por las organizaciones no 
gubernamentales (ON G), organismo internacional (0011), sector publico, sector 
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privado , fundaciones, asociaciones, bancos y embajadas entre otras que acuerden 
unirse para realizar 0 alcanzar objetivos 0 beneficios mutuos, deseados por cada 
parte independientemente. 

Comision Mixta: Instancia conformada por personal delegado de las diferentes 
instituciones publicas para realizar las mismas tareas y conseguir fines similares, 
ante la convocatoria realizada por el Ministerio de Relaciones Exteriores (MRREE) 
para presentar proyectos de su interes ante la cooperacion internacional en el marco 
de la cooperacion Sur Sur. 

Comite tecnico del proyecto: Es un equipo multidisciplinario conformado por 
personal de las unidades organizativas vinculadas a un proyecto, creado con la 
finalidad de garantizar el desarrollo de las fases de iniciacion , planificacion, 
ejecucion, seguimiento, control y cierre de proyectos. Dicho comite sera liderado por 
la Unidad Organizativa solicitante y/o Unidad Ejecutora responsable en coordinacion 
con la Un idad de Cooperacion para el seguimiento de los proyectos 

Contra partida: Se refiere recursos que es aportado p~r el ISNA para la ejecucion del 
proyecto y puede ser en especie, recurso humano, material y/o economico. 

Cooperacion financiera: Transferencia moneta ria para apoyar proyectos de 
desarrollo, los cuales no son reembolsables. 

Cooperacion tecnica y cientifica: Transferencia e intercambio de recursos 
tecnicos, informacion especializada, innovaciones, experiencias y conocimientos, 
cooperaci6n mediante becas, y programas de intercambio. 

Cooperacion tecnica Sur-Sur: Esta basad a en relaciones directas y horizontales 
entre paises que enfrentan problemas comunes y tiene como proposito superar, a 
partir de esfuerzos conjuntos, los desafios del desarrollo. Se puede realizar a traves 
de mecanismos como el intercambio comercial , experiencias exitosas y la inclusion 
de buenas practicas. 

Cooperacion Triangular: Modelo de colaboracion en el Sistema de Cooperacion 
Internacional para el Desarrollo , en el cual un pais aporta la experiencia cientifica , 
tecnologica 0 de programas, y otro pais u organismo multilateral el financiamiento de 
las acciones de intercambio, en beneficio de un tercero que presenta necesidades 
comparativas. 

Factibilidad: Es la accion p~r medio de la cual se identifican las posibilidades, 
riesgos tecnicos y financieros para la ejecucion de un proyecto. 
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Organizacion no gubernamental (ONG): Organizaci6n sin fines de Iucro nacional 0 

internacional que forman parte de la sociedad civil. 

Proyecto: Conjunto de acciones sistematizadas de inversion publica 0 privada, para 
el forta lecimiento de la institucion en materia de infraestructura y/o de caracter social. 

Referente tecnico de proyecto: Persona designada por la subdireccion, gerencia 0 

unidad solicitante, quien sera el enlace con la unidad de cooperacion para 
coordinaciones vinculadas a proyectos. 

Seguimiento a proyectos: Implica los procesos requeridos para dar seguimiento, 
analizar y regular el progreso y el desempeno del proyecto, identificando areas en las 
que requieran cambios a fin de efectuarlos oportunamente (solicitud de informes, 
revision de cronogramas, cumplimiento acuerdos entre otros). 

Solicitante: Es la unidad organizativa que inicia el proceso de interes formal para 
presentar y/o formular una iniciativa de proyecto con un aliado estrategico. 

Viabilidad: Es la accion por medio de la cual se identifica las posibilidades, riesgos 
tecnicos y financieros para la ejecucion de un proyecto. 

5. RESPONSABILIDADES 

Director/a Ejecutiva: Autorizar la elaboracion y gestion de proyectos vinculados a la 
cooperacion nacional e internacional , autorizar informes de avance de proyecto y 
remitir informes finales a los aliados estrategicos. 

Comite Tecnico de Proyecto: Emitir opinion sobre la viabilidad tecnica y faclibilidad 
de ejecucion institucional, acompanar y contribuir en la elaboracion, socializacion , 
ejecucion, seguimiento y cierre del proyecto, adem as de brindar los insumos tecnicos 
necesarios segun se soliciten durante el proceso . 

Jefaturas de las Gerencias, Subdirecciones y Unidades: Proponer proyectos para 
el fortalecimiento institucional (infraestructura 0 de caracter social); proporcionar la 
informacion tecnica (carpeta tecnica, presupuestos, programas, metodologias, etc.) 
referida a las necesidades institucionales; integrar, planificar, ejecutar, administrar, 
dar seguim iento y cerrar los proyectos; coordinar las reuniones del comite tecnico de 
proyecto; acompanar en las reuniones con los aliados estrategicos; informar en todo 
el proceso de la ejecucion del proyecto, elaborar y presentar avances trimestrales y/o 
semestrales a la Unidad de Cooperacion, asi como el informe de cierre del proyecto. 

Jefatura de la Unidad Financiera lnstitucional (UFI): Realizar gestiones 
financieras ante el Ministerio de Hacienda, gestionar el c6digo del proyecto, apoyar 
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en la clasificacion de los rubros presupuestarios y objeto especifico; completar 
informacion relacionada con el area financiera solicitada por el aliado estrategico en 
el momenta de la planificacion , ejecucion, seguimiento, control y cierre del proyecto; 
proporcionar informes financieros segun sea requerido y acompaiiar en las reuniones 
con los al iados estrategicos en caso de ser requerido. 

Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI): 
Verificar la aSignacion presupuestaria previo a la iniciaci6n de todo proceso 
adquisitivo; adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitacion 0 

de concurso, terminos de referencia 0 especificaciones tecnicas ' ; asesorar y 
acompaiiar a la unidad ejecutora para establecer los tiempos en la adquisici6n de 
bienes y contrataci6n de servicios definidos en la Ley de Adquisiciones y 
Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP) 0 segun los procedimientos 
definidos por el aliado estrategico; acompaiiar en las reuniones con los aliados 
estrategicos en caso de ser requerido; proporcionar informes trimestrales y 
semestrales a la Unidad de Cooperaci6n sobre los avances en los procesos de 
contrataci6n y compras derivados de la ejecuci6n de proyectos. 

Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros: Supervisar el ingreso y 
registrar los bienes adquiridos por el proyecto y distribuirlos a las unidades 
organizativas, segun los lineamientos del "Instructivo de donaciones". 

Jefatura de la Unidad de Cooperaci6n : Recibir las solicitudes de proyectos 
autorizados por la Direcci6n Ejecutiva; priorizar y derivar las solicitudes a nivel 
tecnico; validar preliminarmente el proyecto borrador; remitir informes a la Direcci6n 
Ejecutiva; liderar reuniones del comite tecnico de proyecto en coordinaci6n con las 
unidades ejecutoras y/o a solicitud de la Direcci6n Ejecutiva; solicitar informacion a 
las unidades organizativas involucradas para documentar el proyecto e informar al 
aliado estrategico; alertar a la Direcci6n Ejecutiva sobre dificultades en el desarrollo 
del proyecto; solicitar, revisar, analizar y remitir los informes mensuales, trimestrales 
y semestrales de la ejecuci6n, avances y cierres de proyectos a Direcci6n Ejecutiva; 
garantizar el dialogo y los espacios de gestion con los aliados estrategicos; presentar 
proyectos en los diferentes mecanismos 0 espacios de cooperacion y garantizar el 
cumplimiento del presente procedimiento. 

Jefatura de la Unidad de Comunicaciones: Organizar y ejecutar con apoyo del 
aliado estrategico y la unidad ejecutora, actos protocolarios de lanzamiento, 
inauguracion, seguimiento y cierre de proyectos; convocar a los medios de 
comunicacion; realizar invitaciones oficiales a delegados del Estado Nacional e 
Internacional con apoyo de la unidad ejecutora y la unidad de cooperaci6n; asistir a 
las reuniones con los aliados estrategicos, en los casos que sea requerido; elaborar 

'LACA?: An 10c.t..olo IlU~ ae adc;~ycr.i'I!r;JlXJOl'.es :ns~(UACI) 
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informes trimestrales y semestrales de la ejecucion. avances y cierre del proyecto 
cuando estos incluyan ~~'S'~'res~iiados vinculados a la Unidad de Comunicacion . 

"'1.~~"'''.J' '''' 
Referente'Tecnlco' de Proyecto: Completar el formulario de solicitud de gestion del 

, .... ~P.rl'Yecto .. "e~ar. eI~ bofl'ador- ~ ~rbyed6 conjuntamente con el Tecni<f9 de la .~ 
, Unidad de Cooperacion. y otras detalladas en este procedimiento ~" . . ~ 

, .. ~ ' i •• 5='· • ' ~illii!l)! 
.. . Tecnico/a de CooperacioD": Reci~'analizm. brincJ'~r-oplnl~~ te~nica y seguimiento 
. ' a la ' solicitud del proyecto; realizar consultas tecnicas con las unidades ejecutoras 

para la elaboracion del proyecto; dar respuesta a solicitudes del aliado estrategico en 
las diferentes fases del proyecto; mantener comunicacion fluida con las unidades 
ejecutoras en el proyecto; elaborar informes requeridos por su jefatura inmediata y 
sistematizar informacion vinculada a los proyectos trimestralmente; realizar misiones 
de seguimiento y control de proyectos; mantener actualizado y custodiar el 
expediente del proyecto; implementar el presente procedimiento; elaborar 
FOR.UC.003 "Perfil del evento para acto de firma de instrumento legal" e 
Informe ejecutivo a solicitud de la jefatura inmediata. 

Asistente AMPni.iMrati¥a1de la Unidad de Cooperacion : ~scanear el proyecto final 
para su gi~tC\I?\;I.~l9.Q..R..todos los involucrad~'~e'a~F'Y 'mantener actualizado el 
archivo d1gitaf del proyecto y todos los documentos vinculados al mismo; entregar 

. .;(l. copias de la correspondencia recibida y enVia'da relacionada a proyectos aliia tecnica 
responsable segun indicacion~s Sle I<iJ~{qtura inmediata. 

Ii' -
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

6.1 Fase de Iniciacion 

Un proyecto podra gestionarse por indicacion de Direccion Ejecutiva. oferta de un 
cooperante 0 por gestion de unidad organizativa. para 10 cual se realizaran los 
siguientes pasos: 

a. Por indicacion de Direccion Ejecutiva 
De acuerdo a indicacion de Direccion Ejecutiva. la Unidad de Cooperacion 
solicita a Gerencias. Subdirecciones y Jefaturas de Unidad del area vinculada 
al proyecto. complete el FOR.UC.001 "Solicitud para tramite de Gestion de 
Cooperacion" y el FOR.UC.008 "Ficha Tecnica de Proyecto" que contendra 
como minima: Identificacion del proyecto. generalidades. vigencia del 
proyecto. fuentes de financiamiento del proyecto . esquema de vinculacion del 
proyecto con las politicas y estrategias publicas. descripcion resumida del 
proyecto. objetivo general. objetivos especificos. resultados esperados. 
actividades relacionadas con los resultados esperados. procedimiento de 
ejecucion. nombre. firma y sello de Direccion Ejecutiva ; ambos formularios 

.-, .... 
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seran completados conjuntamente con el personal tecnico de la Unidad de 
Cooperacion 

b. Por oferta de un cooperante 0 p~r gestion de unidad organizativa 
Las Gerencias, Subdirecciones 0 Unidades deberan presentar iniciativa de 
proyecto a la Direccion Ejecutiva en el FOR.UC.001 "Solicitud para tramite 
de Gestion de Cooperacion". Una vez aprobada, completan el FOR.UC.008 
"Ficha Tecnica de Proyecto". 

Firmados y sellados los FOR.UC.001 "Solicitud para tramite de Gestion de 
Cooperacion" y FOR.UC.008 "Ficha Tecnica de Proyecto" por Direccion Ejecutiva, 
la unidad organizativa solicitante los envia inmediatamente a la Jefatura de la Unidad 
de Cooperacion, via memorandum impreso 0 digital. 

6.2 Fase de Planificacion 

La Jefatura de la Unidad de Cooperacion analiza los formularios y designa al 
Tecnico/a de Cooperacion responsable de la elaboracion y seguimiento del Proyecto, 
de ser necesario convoca a la jefatura de la unidad solicitante, para ampliar la 
informacion de manera general, en un maximo de tres dias habiles, luego establece 
nivel de prioridad (alta, media 0 baja). 

Eilia Tecnico/a de Cooperacion recibe y analiza los FOR.UC.001 "Solicitud para 
tramite de Gestion de Cooperacion" y FOR.UC.008 " Ficha Tecnica de Proyecto" , 
luego contacta en un maximo de una semana habil al referente tecnico de proyecto, 
para que Ie proporcione informacion detallada, vinculada y necesaria, para la 
elaboracion del Proyecto. 

EI/la Tecnico/a de Cooperacion en coordinacion con el/la referente tecnico de 
proyecto, realiza las primeras reuniones bilaterales para la elaboracion del 
FOR.UC.011 "Matriz de Planificacion de Proyectos" y formulacion del 
DOC.UC.001 "Proyecto" ; dicha formulacion tendra un periodo de duracion de 15 a 
30 dias habiles maximo. Cada reunion sera registrada por eilia Tecnico/a de 
Cooperacion en el FOR.PC.001 "Acta de Reunion". 

No obstante, 10 anterior, los proyectos tambien podran ser elaborados en los 
formatos establecidos por el aliado estrategico, cuando asi sea requerido. 

Eilia Tecnico/a de Cooperacion solicita a la Unidad Financiera Institucional (UFI):1) el 
respaldo para completar los requisitos establecidos por el aliado estrategico en 
materia de tramites y transferencia financiera , 2) apoyos tecnicos en agrupacion de 
productos 0 servicios por rubro presupuestario y en la programacion presupuestaria ; 
a su vez, se contacta con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 
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(UACI) para la definicion de precios de los productos 0 servicios para la elaboracion 
del presupuesto 0 para la definicion de los tiempos en los procesos de libre gestion, 
licitacion publica 0 contratacion. En el caso de proyectos de inversion, establecera 
coordinaciones con el Departamento de Infraestructura, para la definicion de montos, 
carpeta tecnica y otros. Los insumos tecnicos proporcionados por las diferentes 
unidades organizativas debe ran ser entregados de forma escrita. 

Finalizada la elaboracion del DOC.UC.001 "Proyecto", es presentado a la Jefatura 
de la Unidad de Cooperacion, para revision , quien 10 remite a la jefatura de la unidad 
organizativa solicitante para Vo.Bo; de existir modificaciones 0 cambios, 10 devuelve 
en diez dias habiles como maximo, para que sean superadas. 

Eilia Tecnicoia de Cooperacion incorpora las modificaciones 0 cambios en un 
maximo de cuatro dias habiles, luego entrega el documento a la jefatura inmediata, 
quien realiza reunion bilateral con la unidad organizativa solicitante para revision final 
del documento. 

La Jefatura de la Unidad de Cooperacion presenta a Direcci6n Ejecutiva el 
DOC.UC.001 "Proyecto" para revision y autorizacion , de existir observaciones , eilia 
Tecnicoia de Cooperacion las incorpora, una vez que, las unidades organizativas 
involucradas Ie proporcionen los insumos necesarios . 

Aprobado el DOC.UC.001 "Proyecto" , la Jefatura de la Unidad de Cooperacion 
remite copia impresa y digital de dicho documento a la Direccion Ejecutiva , 
adjuntando los borradores de Oficio de remision para el aliado estrategico. 

Eli la Tecnicoia de Cooperacion da seguimiento al proceso de aprobacion de los 
fondos para financiar la ejecucion del proyecto con el aliado estrategico, via correo 
electronico yio telefonica . 

En aquelios casos que, el aliado estrategico solicite modificaciones, cambios 0 

ampliaciones a los documentos presentados 0 requiera documentos adicionales, la 
jefatura de la Unidad de Cooperacion garantiza que el/la Tecnicoia de Cooperacion 
realice las debidas gestiones con las unidades organizativas solicitantes para dar 
cumplimiento al requerimiento. 

Elila Tecnicoia de Cooperacion realiza las modificaciones en coordinacion con elila 
referente tecnico de proyecto y los demas miembros del comite tecnico del proyecto, 
en caso de ser necesario; subsanadas las observaciones envia el proyecto a la 
Jefatura de la Unidad, quien 10 reenvia al aliado estrategico de manera definitiva. 
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,:; ......... .. u_ ,-"".l.., 

La Jefatura de la Unidad de Cooperacion recibe la notificacion oficial de apje6~2l'i.n"~·.).; 
del proyecto de parte del aliado est_ico, quien IQ deriva a.,eJ/Ja· Tecnico/a de 

• " Cooperacion para que: . ...... 
• • Remita el- documento via correo electronico a la ~Jdad organizativa 

solicitante y otras areas vinculadas, 
• Solicite el FOR.Pl.006 "Matriz de riesgos" del proyecto a la unidad 

organizativa solicitante. 
• Cree y alimente el expediente del proyeclo. segun el FOR.UC.012 "Lista de 

chequeo de documentos del expediente" . 

6.3 Fase de Ejecucion 

Si el proyecto incluye transferencia de fondos al ISNA. la Jefatura de la Unidad de 
Cooperacion remite copia del proyeclo y del documento de aprobacion del mismo a 
la Jefatura de la UFI , para la legalizacion del proyecto ante la Direccion de Inversion 
y Credito Publico y los tramites posteriores de la solicitud de desembolso ante la 
instancia que correspond a: Direccion General de Tesoreria , Ministerio de Hacienda, 
Ministerio de Relaciones Exteriores (MRREE) u olro aliado estrategico. 

Cuando el proyecto incluya transferencia de fondos al ISNA para ejecucion directa, 
la Unidad de Cooperacion solicita a la Direccion Ejecutiva la conformacion del equipo 
responsable de la administracion financiera del proyecto. el cual incluye a las 
jefaturas de la Unidad de Cooperacion , UFI , UACI Y de la unidad solicitante. 

La Jefatura de la Unidad de Cooperaci6n convoca a reunion a la Jefatura de la UFI y 
referente financiero del aliado estrategico que dara el financiamiento a fin de 
establecer las normas de ejecuci6n financiera del proyecto y socializar instructivos, 
formularios y procesos financieros del cooperante, que seran ejecutados p~r la UFI. 

La Jefatura de la Unidad de Cooperaci6n con el aval de la Direcci6n Ejecutiva, 
convoca a traves de memorandum 0 correo electr6nico, a las diferentes unidades 
organizativas que conforman el Comite Tecnico de Proyecto. para la socializacion del 
DOC.UC.001 "Proyecto". 

6.4 Seguimiento 

La Unidad de Cooperacion realiza las reuniones que sean necesarias con el comite 
tecnico de proyecto, las cuales pod ran ser semanales, quincenales 0 mensuales. 
Esto dependera de las acciones y los tiempos de ejecucion establecidos en el 
DOC.UC.001 "Proyecto". Eilla Tecnico/a de Cooperacion sistematiza cada reunion 
en el FOR.PC.001 "Acta de Reunion", la cual sera remitida a los participantes via 
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correo electronico en un periodo de entre uno a tres dias habiles dependiendo de los 
tiempos y prioridad de ejecucion de los acuerdos. 

La disposicion antes mencionada no impide que la unidad organizativa ejecutora 
convoque a reuniones si 10 estima necesario, previa coordinacion con la Unidad de 
Cooperacion. EI seguimiento al cumplimiento de acuerdos se realiza desde la Unidad 
de Cooperacion. 

6.5 Control 

La unidad ejecutora remite trimestralmente a la Unidad de Cooperacion el 
FOR.UC.013 "Informe de seguimiento de proyectos" , que contendra como 
minima generalidades, resultados, tecnicos , resultados financieros , nombre, firma y 
sello de Director/a Ejecutivo/a; al cual anexa los respectivos documentos de 
respaldo. 

Recibidos los FORUC.013, eilla Tecnico/a de Cooperacion verifica y coteja la 
informacionJhn base a ~stablecido en el FORUC.011 "Matriz de Planificacion 
de Proyectos" y el DOC.U~1 "p~ecto". De considerarlo conveniente 0 por 

.Iilel~el aliado estrategico, reaTi'Za visitas de campo para verificar los avances en 
la ejecucion del proyecto. Con la informacion obtenida elaborara el resumen de la 
situacion actual del proyecto. m;~.lill 

.J. , 

Finalizado el informe, eilia Tecnico/a de Cooperacion 10 entre'ga a la Jefatura de la 
Unidad de Cooperacion, para revision , Vo.Bo., y posterior env~ a Direccion Ejecutiva • 
con una propuesta de nota de remision para el aliado estrategico , cuando el proyecto 
se este ejecutando de acuerdo a 10 planificado; caso contrario, gestiona el apoyo 0 

intervencion de la Direccion Ejecutiva. 

La Unidad de Cooperacion es la referente para la comunicacion oficial con los 
aliados estrategicos, gestionar las reuniones requeridas por la unidad organizativa 
ejecutora y asistir a las reuniones que el aliado estrategico convoque, en las que 
tanto la jefatura como eilia Tecnico/a de Cooperacion, deberan participar 
activamente. 

Eilia Tecnico/a de Cooperacion sistematiza cad a reunion externa en el FORPC.001 
"Acta de Reunion", para que la Jefatura de la Unidad de Cooperacion informe a 
Direccion Ejecutiva . 

6.6 Cierre 

Si en el marco del proyecto se requiere realizar un evento de lanzamiento, 
inauguracion del proyecto, cierre 0 campaiias de comunicacion , la Jefatura de la 
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Titulo: IniciacionJ planificaci6n, ejecucion, seguimiento, control y Naturaleza de la revision : 
cierre de proyectos . 

Unidad de Cooperacion convoca a reunion a la Jefatura de la Unidad de 
Comunicaciones del ISNA y al referente de la Unidad de Comunicaciones del aliado 
estrategico a fin de que en forma coordinada organicen las acciones requeridas. 

Eli la Tecnicoia de Cooperacion prepara los insumos en el FORUC.004 " Perfil del 
evento para acto de firma de instrumento legal " y el FOR.UC.014 " Informe 
ejecutivo", que contendra como minimo: introduccion, antecedentes, cronologia de 
actividades realizadas, descripcion del proyectoiobjetivo, poblacion beneficiada , 
resultados y cuadro resumen de inversion. 

Elila Tecnicoia de Cooperacion lIena el apartado generalidades del proyecto en el 
FORUC.015 " Informe final de proyecto", que contendra como minimo 
generalidades, resultados tecnicos y financieros , nombre, firma y sello de Directoria 
Ejecutivoia; y solicita a las unidades organizativas involucradas que completen el 
resto de los apartados. En los casos de proyectos que recibieron fondos para 
ejecucion directa solicita a la UFI los informes de ejecucion financiera y sus 
respectivos anexos. 

Posteriormente, valida la informacion del documento con sus respectivos respaldos, 
Iuego 10 entrega a la Jefatura de la Unidad de Cooperacion, quien 10 remite a 
Direccion Ejecutiva con una propuesta de nota de remision para el aliado estrategico. 

Elila Tecnicoia de Cooperacion da seguimiento al informe enviado para incorporar 
observaciones si fuera necesario hasta obtener el finiquito. 

Eilia Tecnicoia de Cooperacion debe incorporar al expediente, toda la 
documentacion que se genere durante las fases de iniciacion, planificacion, 
ejecucion , seguimiento, control y cierre de proyectos. 

7. REGISTROS 

REGISTRO AREA COOIGO 

Solicitud para tramite de Unidad de Cooperacion FORUC.OO1 
Gestion de Cooperacion 
Perfil del evento para acto de Unidad de Cooperacion FORUC.OO3 
firma de instrumento legal 

Ficha Tecnica de Proyecto Unidad de Cooperacion FOR.UCOO8 

Matriz de Planificacion de Unidad de Cooperacion FOR.UC.011 
Proyectos 
Lista de chequeo 
documentos del expediente 

de Unidad de Cooperacion FORUC.012 
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Titulo: Iniciacion, planificaci6n, ejecucion, seguimiento, control y Naturaleza de la revision: 
eierre de proyeetos. 

REGISTRO AREA CODIGO 

Informe de seguimiento de 
Unidad de Cooperacion FOR.UC.01 3 

proyectos 

I nforme ejecutivo Unidad de Cooperacion FOR.UC.014 

Informe final de proyecto Unidad de Cooperacion FOR.UC015 

Acta de Reunion 
Departamento de 

FOR.PC.OO1 
Procesos de Calidad 
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Titulo: Solicitud para tramite de gestion de cooperacion 

Nombre de la unidad organizativa: _____ _ _______ Fecha: ___ _ 

Tipo de gestion que solicita: 

Informacion General: 

Nombre del instrumento 

Financiamiento 

Proyecto 

Convenio 

Carta de Entendimiento 

Cruce de Notas 

Adendas 

Aporte Aliado estrategico 

Contrapartida ISNA 

Total 

Objetivo 

Compromisos del aliado 

Compromisos del ISNA 

Resultados esperados 

Datos de enlace del aliado 
estrategico 

Tecnico designado de la 
unidad organizativa solicitante 

Monto (USD $) 

Nombre, firma y sello del responsable 
Unidad Organizativa solicitante 
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Titulo: Solicitud para tramite de gestion de cooperacion 

Exclusivo de Direccion Eiecutiva 

Observacion 

Recomendacion 

Jefatura de la Unidad de Cooperacion 

Fecha de 
Recepcion 

Prioridad 
Alta Media 

Observacion 

Documento: FOR.UC.OO1 

Pagina 2 de 2 

I 
I 

Nombre, firma y sello 
Direccion Ejecutiva 

Baia 

Nombre, firma y sello 
Jefatura de la Unidad de Cooperacion 

Nombre y Firma Fecha de recepcion 
Tecnico de Cooperacion Asignado 
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Titulo: Perfil del even to para acto de firma de instrumento legal 
-:oa:.. _ 

I. Nombre del evento : 

Dia: 

11' . 

II. Agenda 

1. Apertura 

2. Presentaci6n en mesa de honor 

3. Palabras de bienvenida 

4 . Palabras alusivas al even to 

5. Firma del documento 

~<'5,\ • ..\l. ... Refrigerio 

.' 7 . Cierre 

\. 

, . .,. ~: 

Documento: FOR.UC.OO3 

Pagina 1 de 1 

. .. 

III. Autoridades de instituciones firmantes I ~ ............ ",. , . 
A) 

B) 

IV. Perfil ejecutivo del evento 

• Objetivo: 

• Sintesis del instrumento legal (beneficios mutuos): 

V. Invitados al evento 

Aliado Estrategico: 

ISNA: 

• 



PARA 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) 

Titulo: Ficha de Proyecto 

IDENTIFICACION DEL PROYECTO: 

Nombre de proyecto: 

Area institucional que se Infraestructura 

DOCUMENTO DE 
CAUDAD 

Formulario 

D 
pretende polenciar con la 

Asistencia tecnica D intervenci6n: 
Financiera D 

GENERAUDADES: 

Institucion responsable: 

Unidad organizativa: 

Ubicaci6n geografica: 

Codigo de identificacion del 
proyecto: 

Sector: 

Fecha de elaboracion: 

VIGEN CIA DEL PROYECTO 

I Fecha de Inicio: 

FUENTES DE FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO 

Cooperacion: I 
Fondos GOES: I 
Contra partida ISNA: 

Coste total del proyecto (US D): 

Documento: FOR.U C.008 

Mobiliario y Equipo D 

Materiales e insumos diversosD 

Otros 
D 



STITUTO PARA 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA 

Titulo: Ficha Tecnica 

DOCUMENTO DE 
CALI DAD 

Formulario 

Documento: FOR.UC.008 

ina 2 de 3 

ESQUEMA SOBRE LA VINCULACION DEL PROYECTO CON LAS POLiTICAS Y ESTRATEGIAS 
PUSLICAS' 

POLiTICAS Y 
ESTRATEGIAS VINCULACION (OBJETIVO, EJE, LINEA, ESTRATEGIA) 

PUBLICAS 

DESCRIPCION RESUMIDA DEL PROYECTO: 
I En eSle aparlOOO so dO!)() ,ndlcar entro o:tas· .,nIOCtidoot~ $\ 10$ hay. dotocc!Orl do nocosodaOes, o.r\')ils.s do alttlrn;lI,wi!S Y lustdlcaa6n do !a Intervonootl eloo.o:a; Jine3s do 
, actuaoon a SCgulr. c6mo y on q'.l& moclIoa 'Ian 0 p;lnlOpar tiIIIos oq;.3msmols. Insl,IUOOnies e;&euiOl'ilS y rOCOj)lorn del proy«lo. con QUO rscursos Itum.lllOS )' m<ll~s se \ I ",,.,,.. .. ~ e/ "",.,_ .. " -''''. ~paao do" "'"KI," . • " 

I 
OBJETIVO GENERAL: I Que se pretende alcanzar con la i~Pleme~tacion d~ proyecto. 

OBJETIVOS ESPECiFICOS: 

I Indican los electos especificos 'que ;e q~iere~ alcanzar con la implementacion del proyecto 

RESULTADOS ESPERADOS: 

I Detallar los resultados 0 productos esperados, re lacionandolos con los objetivos especificos. 

ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS RESULTADOS ESPERADOS:' 

Describir las actividades a emprender para alcanzar los resultados esperados. 

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DEL PROYECTO: 

\ Describir la metodologia de trabajo para la ejecucion del proyecto, actores involucrados y sostenibilidad. 

Exclusivo de Direccion Ejecutiva 



~ INSTITUTO SALVADORENO PARA 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 

i' V\Q NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) 
Titulo: Ficha Tecnica de Proyecto 

I Observaci6n 

DOCUMENTO DE 
CAUDAD 

Formulario 

Documento: FOR.UC.OO8 

Pilgina 3 de 3 

Nombre, fi rma y sello 
Direcci6n Ejecutiva 



MATRIZ DE PLANIFICACION DE PRDYECTOS 
INSTITUCION: INSTITUTO SAlVADORENO PARA El DESARROLLO INTEGRAL DE LA NlNEZ '( LA ADOLESCENC1A IISNA) 

CQOrGO Y NOMBRE DEL PROVECTO-

RESUMEN OESCRIP TIVO INOJCADORES OBJETIVAMENTE FUENTES DE VERlflCACION 
VERtFICABlES 

OlljOlivo General 
Oescriblrlo cemo alcanzada 'I 
es que 10 que conlnbUir,j 
slgniflcalivamente a iii eolidad 

ObjeUvo Especlflco 1 
So reda<:1a como alCan.zaoo. 
Es cl efeclo difecto en la 
pobIaclOO obJeto. con fo 

ObJetivo Especlflco 2 

RESU MEN DESCRIPTlVQ 
INOICAOORES ODJE TIVAMENTE 

FUENTES DE VERIFICACION VERIFICABlES 

Of l -RESULTAOO 1 

OE2· RESUL TAOO 2 

" -- 20: -- UNlOAD 
MECANISMOS DE EJECUC1QN . 

RESPONSABL eSTAATEGIAS ANOS PROCESOS LEGALES. 

HfPOTESIS f supuesTOS 

HIPOTESIS/SUPUESTOS 

RECURSOS f 
INSUMOS COSTOS E F M A M J J A SON 0 E F M A M In lemu y DE EJECUCION 

Eltlemu 
AOMINISTRATIVOS OETALLAOOS 

R.1 Acllvldad 1: 

R.l Activldad 2: 

R 2. Aclivldad 1: 

-

r--FOR.Uc.011 

I 

I 

Pruupueslo 
ODSERVACIONES 

Total US$ 

OBSERVAC IONE 
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INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE 

• DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y CAUDAD 
I V\.Q LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario 

Documento: FOR.UC.01 2 

Pagina 1 de 1 

Titulo: " Lista de chequeo de documentos del expediente" 

FASE DE INICIACION 

DOC.UC.001 "Proyecto" 

Acuerdo de Direccion Ejecutiva 

FOR.UC.001 "Solicitud para 
tramite de Gestion de 
Cooperacion" 

Acuerdos Legislativos/ 
Ejecutivos 

Oficios de gestion, aprobacion, 
aceptacion y/o ofrecimiento. 

FASE DE PLANIFICACION 

FOR.UC.012 "Matriz de 
Planificacion de Proyectos" 

Presupuesto 

Plan de compra 

FOR.PL.006 "Matriz de riesgos" 

Planes comunicacionales 

Cronograma y entregables de los 
interesados 

FASE DE EJECUCION 
Actas de reunion de seguimiento 
(Externa Internas) 

Correspondencia enviada y 
recibida 

FASES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL 

Informes de actividades 

FOR.UC.014 "Informe de 
seguimiento de proyectos" 

FASE DE CIERRE DEL PROYECTO 

FOR.UC.004 "Perfil del evento 
para acto de firma de 
instrumento legal". 

FOR.UC.015 "Informe 
ejecutivo" . 

Informe final del plan de 
comunicaciones 

Inventario de bienes 
adquiridos 
Estados financieros 

FOR.UC.016 "Informe final de 
proyeclo" 
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Titulo: "Informe de seguimiento de proyectos". 

J. GENERALIDADES DEL PROYECTO 

NOMBRE DE LA UNlOAD EJECUTORA: 
Instituto Salvadoreno para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescenciai Direccion de Ciudad de la Ninez y 
Adolescencia. 

CODIGO Y NOMBRE DEL PROYECTO XXX 
'Nombre del proyeclo' 

FUENTES DE FINANCIAMIENTO 
COOPERACION 
FONDOSGOES 
CONTRAPARTIDA ISNA 
TOTAL EJECUTADO 
PENDIENTE DE EJECUTAR 
VIGENCIA OFICIAL: 
AREA DEL PLAN QUINQUENAL 
Eje: 
Objetivo: 

xxxxxxxxxx 
XXXXXXXXXX 
XXXXXXXXXX 

OBJETIVO DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEl): 

META DEL PEl : 

SECTOR XXXXX De acuerdo al Plan Quinquenal 

US$O,OOO.OOO.OO 

USS 000 .000 .00 
US$ 00.00 

EI presente PROYECTO "Nombre del proyecto", aprobado mediante oficio XXXXXl2016 de fecha X de mes XXXX 
del afio XXX, el cual tiene como prop6sito "XX'IYXXXfj(" 

OBJETIVO GENERAL: 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

II. RESULTADOS TECNICOS: INCLUYA LOS PROVENIENTES DE LA MATRIZ DE PLANIFICACION 
ACTUALIZADA. 

RESULTADOS OBTENIDOS: 

UNlOAD 
EJECUTADO 

N" RESULTAOO DE PROGRAMADO EJECUTADO 
(%.) 

MEDIDA 

1 

2 

3 I 
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Titulo: "Informe de seguirniento de proyectos". 

DESEMPENO PLANIFICADO VERSUS DESEMPENO REAL: 

PLANIFICADO REAL AL SEMESTRE INFORMADO 
RESULTADO 1 
Actividad 1 Realizado X % 

Actividad 2 Realizado X % 

III. i,HAY ALGUN RESULTADO NO LOGRADO? DE SER ASi, i,QUE ACCIONES RECOMIENDA PARA QUE 
PUEDA SER SUPERADO EN EL PLAN DE ACCION? 

IV. RESULTADOS FINANCIEROS 

INCLUIR INFORMACION DE RESPALDO, TALES COMO: ESTADOS FINANCIEROS DEL PROYECTO, 
BALANCE DE COMPROBACION DEL SEMESTRE DEL PROYECTO, ESTADO DE EJECUCION 
PRESUPUESTARIA ACUMULADA, CONCILIACIONES BANCARIAS, OTROS. 

ESTATUS FINANCIERO: 

RUBRO OE AGRUPACION ASIGNACION OESEMBOLSOS UQUIOACION CAJA Y BANCOSI 
V1GENTE AUTORIZAOOS AUTORIZAOAI DOCUMENTOS NO 

DEVENGADO AUTORIZAOOS 

TOTALES 

FIRMA Y SELLO: ________________ _ 

NOMBRE: 

Director/a Ejecutivo/a 

LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION: 

DIRECCION DE UNlOAD EJECUTORA: 

TELEFONO: 2213-4703 

Anexar toda la documentaci6n de respaldo correspondiente al periodo reportado 



.~ INSTITUTO SAL V ADORENO PARA DOCUMENTO DE 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario 

Titulo: " Informe Ejecutivo" 

(Nombre del proyecto) 

1. INTRODUCCION 
(Naturaleza del ISNA y competencia con la alianza) 

2. ANTECEDENTES 
(Breve descripcion de como nace la iniciativa) 

3. CRONOLOGiA DE ACTIVIDADES REALIZADAS 

4. OBJETIVO DEL PROYECTO 

5. POBLACION BENEFICIADA 

6. COMPROMISOS DE LAS PARTES 

7. RESULTADOS 
(Obtenidos 0 proyectados) 

Documento: FOR.UC.014 

Pagina 1 de 2 



;~~ 
INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: FOR.UC.014 
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CAUDAD 
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 2 de 2 

Titulo: " Informe Ejecutivo " 
~--.---

Cuadro resumen de inversion 

Institucion Descripcion del Componente Resultados Monto 

I 

Costo lotal 
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Titulo: "Intonne final de proyectoJl 

I. GENERALIDADES DEL PROYECTO 

NOMBRE DE LA UE 
Instituto Salvadorelio para el Desarrollo Integral de la Niliez y la Adolescenciai Direcci6n de Ciudad de la Niliez y 
Adolescencia. 

CODIGO Y NOMBRE DEL PROYECTD XXX 
"Nombre del proyecto' 

FUENTES DE FINANCIAMIENTO 
COOPERACION 
FONDOS GOES 
CONTRAPARTIDA ISNA 
TOTAL EJECUTADO 
PENDIENTE DE EJECUTAR 
VIGENCIA OFICIAL: 
AREA DEL PLAN QUINQUENAL 

Eje: 
Objetivo : 

xxxxxxxxxx 
XXXXXXXXXX 
XXXXXXXXXX 

OBJETIVO DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEl): 

META DEL PEl : 

SECTOR XXXXX De acuerdo al Plan Quinquenal 

US$O,OOO.OOO.OO 

USS 000.000.00 
US$ 00.00 

EI presente PROYECTO "Nombre del proyecto", aprobado mediante oficio XXXXXl2016 de fecha X de mes XXXX 
del alia XXX, el cual tiene como propasito "XXXXXXXXX' 

OBJETIVO GENERAL: 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

II , RESULTADOS TECNICOS: INCLUYA LOS PROVENIENTES DE LA MATRIZ DE PLANIFICACION 
ACTUALIZADA. 

RESULTADOS OBTENIDOS: 

UNlOAD 
EJECUTADO N' RESULTADO DE PROGRAMADO EJECUTADO 

(%) 
MEDIDA 

1 

2 

3 
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Titulo: "Informe final de proyecto" 

DESEMPENO PLANIFICADO VERSUS DESEMPENO REAL: 

PLANIFICADO REAL AL SEMESTRE INFORMADO 
RESULTADO 1 
Actividad 1 Realizado XI'. 

Actividad 2 Realizado XI'. 

Ill. DESCRIBA EL EXITO DEL PROYECTO EN TERMINOS DE ENTREGAR LOS RESULTADOS 
PRETENDIDOS (Iogros, numero de atenciones, fortalecimiento) 

IV. i,HAY ALGUN RESULTADO NO LOGRADO? DE SER ASi, i,Como HA AFECTADO ESTO AL 
IMPACTO GENERAL DEL PROYECTO? 

V. LECCIONES APRENDIDAS DEL PROYECTO 

VI. RESULTADOS FINANCIEROS: INCLUIR 

INFORMACION DE RESPALDO, TALES COMO: ESTADOS FINANCIEROS DEL PROYECTO, BALANCE DE 
COMPROBACION DEL SEMESTRE DEL PROYECTO, ESTADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 
ACUMULADA, CONCILIACIONES BANCARIAS, OTROS. 

ESTATUS FINANCIERO: 

RUBRO DE AGRUPACION ASIGNACION OESEMBOLSOS UQUIOACION CAJA Y BANCOSI 
VIGENTE AUTORIZAOOS AUTORIZAOAl OOCUMENTOS NO 

DEVENGAOO AUTORIZAOOS 

TOTALES 

FIRMA Y SELLO: _____________ _ 

NOMBRE: 

Director(a Ejecutivo/a 

LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION: 

DIRECCION DE UNIDAD EJECUTORA: 

TELEFONO: 2213-4703 
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Titulo: " Informe final de proyecto" 

Usta de Anexos: 

ANEXO 1: Bases de Licitacion (Obra de Infraestructura, Supervision) Departamento de Infraestructura 
ANEXO 2: Contrato de Obras de lnfraestructura, Departamento de lnfraestructura 
ANEXO 3: Contratos de Supervision, Departamento de lnfraestructura 
ANEXO 4: Informe Final de lnfraestructura Obra y Supervision, Departamento de lnfraestructura 
ANEXO 5: Actas de Recepcion de Obra y Supervision Departamento de lnfraestructura 
ANEXO 6: lnformes Tecnicos, unidad organizativa 
ANEXO 7: Plan de Compras, unidad organizativa. 
ANEXO 8: Estrategia Comunicacional, Unidad de Comunicaciones 
ANEXO 9: Estados de Situacion Financieros, Unidad financiera 
ANEXO 10: Estado de Ejecucion Presupuestaria, Unidad financiera 
ANEXO 11: Balance de Comprobacion, Unidad financiera 
ANEXO 12: Registro de inventano de los bienes adquiridos, Area de activo fijo 
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Titulo : Acta de Reunion 

Grupo Reunido: 

Lugar de Reunion: Acta num.: 

Fecha: Horario: 

NOMBRE: FIRMA: 

AUSENTES: 

TEMA RESUMEN DE ASUNTOS TRATADOS RESPONSABLE PLAZO 
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Titulo: Acta de Reunion 

TEMA RESUMEN DE ASUNTOS TRATADOS RESPONSABLE PLAZO 

I 
I 


