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Titulo: “Elaboracién, firma y seguimiento de instrumentos

normativos para la Cooperacion”.

Naturaleza de la revision:

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para la elaboracion, firma y seguimiento de instrumentos
normativos vinculados a la cooperacién nacional e internacional, en el marco de la
asistencia técnica o financiera para la ejecuciéon de planes, proyectos y programas
dirigidos a garantizar los derechos de la nifiez y adolescencia.

2. CAMPO DE APLICACION

Todas las Unidades Organizativas del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral

de la Nifiez y la Adolescencia (ISNA).

3. REFERENCIAS

Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia (LEPINA).
Politica Nacional para la Nifiez y Adolescencia (PNPNA).
Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del ISNA (NTCI).

Plan Estratégico Institucional (PEI).

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.
Declaracion de Paris sobre la Eficacia de la Ayuda.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Plan El Salvador Seguro.

Plan Nacional de la Eficacia de la Cooperacién en E| Salvador.

PRD.PC.001 “Sistema de Directrices”.

(LAIP)

PRD.PC.004 “Implantacion, distribucion, revision y control de documentos”.

4. DEFINICIONES

Adenda: Este documento se firma solamente cuando hay una modificacion sustantiva
del Convenio Marco o Convenio Especifico de cooperacion; generalmente modifica
una o varias clausulas del convenio original, pero también puede ser firmado, para
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prorrogar la vigencia del mismo. Debe someterse antes a una revision exhaustiva por
parte de las instituciones signatarias. Se pueden hacer varias Adendas a un mismo
convenio y debe seguir el procedimiento establecido para los convenios. ‘

Aliado estratégico: Es una organizacion no gubernamental (ONG), organismo
internacional (OOIl), del sector publico, sector privado, fundacién, asociacién, banco y
embajada u otro, con el que se obtienen beneficios mutuos en una alianza o asocio.

Carta de Entendimiento: Es aquel documento que manifiesta una voluntad o la
intencion de un trabajo conjunto o de cooperacion entre una, o mas instituciones, y
puede dar paso a la elaboracién de un convenio.

Convenio: Es aquel documento en el que se concretan compromisos entre las partes
firmantes; es un documento con fuerza legal, vinculante, en el que se establecen
obligaciones para las partes; se concretan actividades pactadas de cooperacion mutua
entre dos 6 mas instituciones. Estos pueden ser convenios marco en los cuales se
incluiran otros instrumentos como: adenda y protocolos de renovacion, y/o convenios
especificos que determinan los compromisos entre las instituciones y organismos
publicos o privados, nacionales e internacionales.

Convenio Marco: Es aquel documento en el que se concretan compromisos entre las

partes firmantes, en él se plantean lineas generales de cooperacion para mas de una.
unidad organizativa.

Convenio Especifico: Es aquel documento en el que se concretan compromisos

entre las partes firmantes, en él se plantea una linea especifica de cooperacion en una
unidad organizativa.

Instrumentos normativos: Se refiere al documento normativo avalado técnica y

legalmente, estos pueden ser Carta de Entendimiento, Convenio, Adenda, Notas de
compromiso entre titulares.

Instrumento Programatico: Se refiere a los medios o acciones utilizadas para
alcanzar los objetivos vinculados a la planificacion entre ellos, cronogramas, planes de
trabajo, planes de accion.

Cruce de Notas: Se refiere a la correspondencia oficial entre titulares que autoriza la
solicitud y concesién de un apoyo o fortalecimiento técnico, financiero o en especie
puntual en el marco de la cooperacion interinstitucional.
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Documento Borrador: Se refiere a los documentos en la etapa de formulacion (Carta

de entendimiento, Convenio, Adenda, Cruce de Nota) que aun no han sido aprobados
oficialmente.

Organizacién No Gubernamental (ONG): Organizacion sin fines de lucro, nacional o
internacional que forma parte de la sociedad civil.

Plan Quinquenal de Desarrollo (PQD): Instrumento de Politica publica sobre
prioridades del Gobierno Central.

Plan de Trabajo: Es el Instrumento que permite ordenar y sistematizar informacion
relevante, donde se relacionan los recursos humanos, financieros, materiales y

tecnolagicos disponibles, los cuales dan soporte a la iniciativa de firma del Instrumento
Normativo.

Plan El Salvador Seguro (PES): Instrumento de Politica plblica sobre lineas de
accion en el marco de prevencién de la violencia social.

Plan Estratégico Institucional (PEl): Es un documento por medio del cual la

administracion superior, refleja las estrategias a seguir en el corto, mediano y largo
plazo.

Seguimiento a instrumentos normativos: Implica la solicitud de informes de
cumplimiento de los compromisos adquiridos y voluntades establecidas, a la Unidad

Organizativa responsable, con el fin de sistematizar y remitir la informacion a la
Direccion Ejecutiva, para la toma de decisiones.

5. RESPONSABILIDADES |

El Director o Directora Ejecutiva: Autorizar y/o denegar la elaboracion del
instrumento normativo para la gestion de la cooperacion, y designar la fecha de firma
de los mismos una vez finalizado el proceso de elaboracion.

Jefatura de Unidades, Gerencias y Subdirecciones: Remitir la solicitud para la
formulacion y elaboracion de instrumentos normativos a Direccién Ejecutiva para
autorizacion, designar al personal técnico responsable de la elaboracion de Plan de
Trabajo y del seguimiento al proceso de elaboracion del instrumento; observar y.
aprobar la propuesta del instrumento normativo y coordinar su ejecucion; remitir
informes de avances de cumplimiento de los compromisos de los instrumentos
normativos con base al Plan de Trabajo a la Unidad de Cooperacion.
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Jefatura de la Unidad de Cooperacién: Recibir las iniciativas de instrumentos
normativos, priorizar y verificar la idoneidad del instrumento a elaborar y/o proponer el
mas adecuado segun el requerimiento, a la vez designar al personal técnico que sera
el responsable de la elaboracién y seguimiento, previo a la revisién del Plan de Trabajo
presentado por las areas sustantivas. Revisar el documento borrador, remitirlo a
Direccién Ejecutiva solicitando la designacion de fecha para la firma. Revisar, autorizar
y remitir el perfil del evento protocolar de firma del instrumento normativo a la Direccion
Ejecutiva, la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones y la unidad organizativa
solicitante. Solicitar los informes de cumplimiento de los instrumentos normativos,
segln lo establecido en los Planes de Trabajo a las jefaturas correspondientes; asi
como brindar informes de avances de ejecucién a la Direccion Ejecutiva. Autorizar y
mantener actualizado el presente procedimiento.

Jefatura de la Unidad de Asesoria Legal. Brindar asesoria juridica para la
elaboracion de los instrumentos normativos, apoyar con la entrega de documentos
legales que respalden la personeria juridica de la Presidencia y/o Direccién Ejecutiva

cuando sean requeridos, y proporcionar aval legal al Instrumento normativo final que
sera firmado por Direccion Ejecutiva o Presidencia.

Jefatura de la Unidad de Comunicaciones: Designar a un técnico para la
organizacion y montaje del acto protocolario, en el que la Direccién o la Presidencia,
firmara el instrumento normativo, y para la toma de fotografias.

Personal Técnico de la Unidad de Cooperacién: Recibir, revisar, analizar y dar
opinién tecnica sobre la solicitud de instrumento normativo y de su respectivo Plan de
Trabajo; elaborar el documento borrador del instrumento, coordinar y elaborar con el
personal técnico de la unidad organizativa solicitante y el aliado estrategico el
instrumento en version final, mediante un proceso consultivo y reuniones aclaratorias,
con el apoyo de los técnicos de la Unidad de Asesoria Legal. Remitir el documento
final en formato PDF al aliado estratégico y los involucrados. Elaborar Informe
ejecutivo del instrumento normativo y el perfil del evento protocolar, elaborar los
informes de seguimiento y ejecutar el presente proceso.

Asistente Administrativa de la Unidad de Cooperaciéon: Apoyar con Ia
programacion y logistica de las reuniones, escanear y fotocopiar los instrumentos
normativos firmados para su distribucion, elaborar memorandum para la respectiva
remision, registrar los datos del documento en matriz resumen de instrumentos
normativo; mantener actualizado el expediente con los informes y documentos
vinculados al proceso hasta su cierre. Remitir expediente al Departamento de Gestion

Documental y Archivo Institucional y otras de su competencia en el marco de la
ejecucion de éste procedimiento.
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Personal Técnico de las Unidades Organizativas designadas para acompanar la
formulacion de instrumentos normativos: Elaboracion del Plan de Trabajo y sus
instrumentos, realizar y enviar observaciones técnicas al instrumento normativo dar en
el transcurso de la formulacion, acompariar a todas las reuniones generadas en el
marco de la formulacién del documento previo al aval de las jefaturas inmediatas.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El' procedimiento inicia con el surgimiento de una iniciativa de formulacién de
instrumento normativo, la cual puede ser:

a. Externa: A propuesta de instituciones nacionales o Internacionales.
b. Interna: A peticion de las jefaturas de las unidades organizativas del ISNA.

En ambos casos, las solicitudes deben ser canalizadas a través de la Direccion
Ejecutiva.

En el caso de solicitudes Externas, se pueden recibir de forma verbal o escrita, de
parte de la entidad que desea establecer un Convenio o Carta de Entendimiento con el
Instituto, lo cual es oficializado por la Direccién Ejecutiva.

En el caso de las Internas, la unidad organizativa del ISNA vinculada al proceso
completa el FOR.UC.001 “Solicitud para tramite de gestion de cooperacién” el cual
contendra como minimo: fecha, nombre de la unidad organizativa, tipo de gestion que
solicita (proyecto, convenio, carta de entendimiento, cruce de notas, adendas),
informacion general: nombre del instrumento, financiamiento, objetivo, compromisos
del aliado, compromisos del ISNA, resultados esperados, datos de enlace del aliado
estratégico, técnico designado de la unidad organizativa solicitante: nombre, firma y
sello del responsable de la unidad organizativa solicitante: observacion,
recomendacion, nombre , firma y sello de Direccién Ejecutiva; fecha de recepcion,
prioridad (alta, media o baja), observacién, nombre, firma y sello de la Jefatura de la
Unidad de Cooperacion, nombre y firma de Técnico de Cooperacion designado y fecha
de recepcion.

La jefatura de la unidad organizativa solicitante remite el FOR.UC.001 a la Direccion
Ejecutiva, para autorizacion. En caso de ser denegada se cierra la solicitud, si es
aprobada es firmada y sellada por la Direccion Ejecutiva y enviada a la Jefatura de la
Unidad de Cooperacion quien la recibe y establece el nivel de prioridad (alta, media o

baja); en caso que la solicitud sea externa procede a registrar los nombres de
contactos del aliado estratégico.
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Luego designa al personal técnico de la Unidad de Cooperacién responsable de la
elaboracion, a quien le entrega copia del FOR.UC.001 “Solicitud para tramite de

gestion de cooperacion” o los nombres de contactos del aliado estratégico, en el
caso de solicitudes externas.

El personal técnico de la Unidad de Cooperacion recibe y revisa la solicitud, de
detectar aspectos que necesiten ser clarificados convoca de forma inmediata a una

reunion tecnica al referente de la unidad organizativa solicitante para ampliar la
informacion.

Completada la informacién analiza y verifica si existen antecedentes de documentos
vinculados con la peticion y el aliado estratégico, de éste tltimo también solicita copia
de los documentos legales del representante o persona firmante segun el FOR.UC.002
“Lista de chequeo de requisitos legales de las instituciones firmantes”, el que
contendra el detalle de documentos a solicitar a personas naturales y juridicas. Esta
actividad debe realizarla en un minimo de cinco dias y maximo de quince dias habiles,

desde la recepcion, este tiempo puede ser mayor, dependiendo de la cantidad de
solicitudes previas.

Ellla Técnico de la Unidad de Cooperacion revisa el Plan de Trabajo vinculado al
Instrumento Normativo. En caso de no existir, la Unidad Organizativa solicitante y el
Aliado Estratégico, deberan elaborar el FOR.UC.003 “Plan de Trabajo”, que debera
de contener como minimo: Nombre del Plan, objetivo, actividad, fecha de inicio y
finalizacion, fuente de verificacion, responsable de la actividad, resultados esperados y
recurso/costo (ISNA, Aliado Estratégico, monto total). Lo anterior, sera un paso previo

para la firma del Instrumento Normativo y sera remitido a la Unidad de Asesoria Legal
para Visto Bueno y autorizacion.

Definidos los términos de la solicitud y el instrumento normativo, el personal técnico de
la Unidad de Cooperacion elabora un documento en version borrador, con el cual inicia
el proceso consultivo con la unidad organizativa solicitante y el aliado estrategico, a
través de una reunién conjunta, y la posterior remisién del documento por via

electronica para revision y recopilacion de aportes de los involucrados, durante los
siguientes cinco dias habiles, posterior a su remision.

El personal técnico de la Unidad de Cooperacion integra los aportes haciendo una
depuracion de la informacion, segun sea el caso, en coordinacion con los involucrados,
en un maximo de cinco dias; luego lo remite a las Jefaturas de la Unidad de
Cooperacion y de la/s unidad/es organizativa/s solicitante/s, para revisién y Visto
Bueno de forma electrénica, en un maximo de 3 dias. En caso de observaciones son
subsanadas por el personal técnico del Departamento de Cooperacion.
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Finalizados los 3 dias el personal técnico de la Unidad de Cooperacion remite el

documento final a la Unidad de Asesoria Legal para revisién legal, con copia a la
jefatura de la Unidad de Cooperacion.

En caso de haber observaciones, el personal técnico de la Unidad de Cooperacion las
subsana en un maximo de cinco dias habiles.

Obtenido el aval legal, la jefatura de la Unidad de Cooperacién remite el documento a
Direccién Ejecutiva para revisién y designacion de fecha para la firma del documento;
superadas las observaciones de Direccion Ejecutiva, si hubiere, el personal técnico de
la Unidad de Cooperacion remite inmediatamente el documentoc a la unidad

organizativa solicitante y a la vez a la entidad externa, con copia a las Unidades de
Asesoria Legal y de Comunicaciones.

Definida la fecha, hora y lugar del acto protocolario para firma del documento, el
personal técnico de la Unidad de Cooperacién, elabora el FOR.UC.004 “Perfil del
evento para acto de firma de instrumento legal” que contendra como minimo: I.
Nombre del evento: dia, lugar y hora; Il. Agenda: Apertura, presentacion en mesa de
honor, palabras de bienvenida, palabras alusivas al evento, firma del documento,
refrigerio y cierre; lll. Autoridades de instituciones firmantes: 1IV. Perfil ejecutivo del

evento: Objetivo, sintesis del instrumento legal (beneficios mutuos); V. Invitados al
evento: aliado estratégico, ISNA.

Ademas, elabora el FOR.UC.005 “Informe Ejecutivo de Instrumento Normativo”
que contendra como minimo: nombre de referente de la contraparte, antecedentes,
objetivo de la carta de entendimiento/convenio, principales aportes de la contraparte,
principales aportes del ISNA, estado del proceso de la carta/convenio, propuesta de
acto de firma, datos para acto de firma (lugar, fecha y hora), datos de representante de
la contraparte (Nombre, cargo y otros datos relevantes), nombre de administradores de
Convenio por cada una de las Instituciones, nombre, firma y sello de la jefatura de la

Unidad de Cooperaciéon. Es importante mencionar que, el uso de éste formato, es
exclusivamente a nivel interno.

Elaborados los formularios antes descritos, el personal técnico de la Unidad de

Cooperacién los entrega a la Jefatura inmediata, para que los remita a la Direccién
Ejecutiva.

La Jefatura de la Unidad de Cooperacion informa a través de correo electronico, sobre
la fecha de firma del documento a la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones, solicita
su apoyo para coordinar acciones conjuntas en el montaje del evento, y le remite copia
del FOR.UC.004 “Perfil del evento para acto de firma de instrumento legal” y del
FOR.UC.005 “Informe Ejecutivo de Instrumento Normativo”.
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El personal técnico de la Unidad de Cooperacion coordina con el referente de Ia
Unidad de Comunicaciones y con el enlace del aliado estratégico la logistica y-

protocolo del evento, remitiéndoles copia del FOR.UC.004 “Perfil del evento para
acto de firma de instrumento legal”.

La jefatura de la Unidad de Cooperacion realiza la invitacién al acto de firma a través
de correo electronico, y en coordinacion con el administrador del convenio gestiona
local para el evento, transporte, ambientacién, entre otros.

El dia del evento el personal técnico de la Unidad de Cooperacion lleva dos originales
de los documentos normativos en sus respectivos folders para que sean firmados y

sellados, por las partes; al finalizar el acto custodia el original del ISNA para su
posterior remision Direccion Ejecutiva.

La Jefatura de la Unidad de Cooperacion, entrega a el/la Asistente Administrativo para
que lo escanee, fotocopie y distribuya de la siguiente manera: documento original a la
Direccion Ejecutiva, copia para el archivo interno de la Unidad de Cooperacién y para
la unidad organizativa vinculada a la operativizacion del documento. Ademas, para que
incorpore la informacién del documento en el FOR.UC.006 “Matriz resumen de
seguimiento de instrumentos normativos”, que contendra como minimo: Nombre
del documento normativo, nombre del aliado estratégico, objetivo, unidad organizativa
ejecutora, vigencia, avance por trimestre.

La Jefatura de la Unidad de Cooperacién solicita trimestralmente, a las jefaturas de las
unidades organizativas involucradas en convenios, el FOR.UC.007 “Informe de
seguimiento de instrumentos normativos” que contiene como minimo: fecha,
trimestre reportado, nombre del instrumento normativo, periodo de duracién, unidad
organizativa, compromisos ISNA a cumplir en el trimestre, cumplimiento de los
compromisos ISNA, compromisos del aliado estratégico a cumplir en el trimestre,
cumplimiento de los compromisos de los aliados estratégicos, principales resultados
del periodo, recomendaciones, cantidad de poblacién favorecida, donaciones
recibidas, nombre, firma y sello de la jefatura de la Unidad Organizativa que reporta.

Recibida la informacion, la Jefatura de la Unidad de Cooperacion remite al personal
técnico de la Unidad de Cooperaciéon el FOR.UC.007 “Informe de seguimiento de
instrumentos normativos” complementado por la unidad organizativa responsable.

El personal técnico de la Unidad de Cooperacion con base en los insumos obtenidos
en el FOR.UC.007 “Informe de sequimiento de instrumentos normativos”,
actualiza el FOR.UC.006 “Matriz resumen de seguimiento de instrumentos
normativos” y elabora Informe Ejecutivo de Avances y Alertas, lo cual permitira
informar sobre el estado actual del documento normativo firmado, seran entregados a
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la Jefatura de la Unidad de Cooperacién, quien los revisa y en caso de existir
observaciones, son subsanadas por el personal de cooperacion, posteriormente es
remitido el Informe Ejecutivo de Avances y Alertas a la Direccion Ejecutiva. '

Finalizado el periodo de vigencia del documento normativo o se decidiere la
finalizacion del mismo, el personal técnico elabora el FOR.UC.008 “Informe conjunto
de cierre de instrumentos normativos” que contendra como minimo: nombre del
documento normativo, aliado estratégico, unidad organizativa ejecutora, fecha de
firma, fecha de finalizacion, objetivo del informe, resultados previstos, resultados
alcanzados, inversion realizada por cada una de las partes, opinion técnica, nombre y
firma del representante del aliado estratégico, del administrador del instrumento
normativo por ISNA y de la jefatura de la Unidad de Cooperacion.

Concluida la elaboracion del FOR.UC.008, el personal técnico responsable lo remite a
la Jefatura de la Unidad de Cooperacién, para que sea socializado y observado por los
administradores del instrumento normativo; superadas las observaciones por parte del
personal técnico responsable, en caso hubiere, el documento es firmado por la jefatura
de la Unidad de Cooperacién y las personas administradoras del instrumento

normativo; luego el o la Asistente Administrativo o incorpora al expediente
administrativo, para cierre y custodia.
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Normativo
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Jefe/a de la Unidad

Organizativa.

FOR.UC.001 “Soliciiud para
tramite de gestion de

» - b cooperacion”,
Remitir la solicitud FOR.UC.001 a SRR R g
la Direccion Ejecutiva, para " Remitir solicitud  a  Direccidn
autorizacion. Ejecutiva
7
-zl (e "y NO
¢La solicitud es denegada? ¢la  solicitud  es -
wdenegada?
Sl

Cerrar la solicitud

v

(Cerrar la solicitud

D

Firmar y sellar la solicitud de
aprobado para enviarlo a la
Jefatura de la Unidad ~ de
Cooperacion.

v

aprobado

Firmar y sellar la solicitud de

Director/a Ejecutivo/a.

Recibir y establecer el nivel de
prioridad (alta, media o baja) de la
solicitud.

S/

Establecer el nivel de prioridad

¢La solicitud es externa?

" ¢la ‘solicitud  es
externa?

Registrar  los  nombres de
contactes del aliado estratégico.

estratégico

Registrar los contactos del ahado

Clex

Jefe/a de la Unidad de
Cooperacion.
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PRD.UC.001. “Elaboracién, firma y seguimiento de instrumentos
normativos para la Cooperacion”.

Naturaleza de la revision:

Designar al personal técnico para
elaborar el proyecto, entregandole
copia del FOR.UC.001 y nombres
de contactos del aliado
estratégico, en el caso de
solicitudes externas.

g

Designar al personal técnico

Jefela de la Unidad
Cooperacion,

FOR.UC.001 “Solicitud” para
tramite  de  gestion de
cooperacion”.

Recibir y revisar la solicitud.

/

| Recibir y revisar la solicitud

¢(Es necesario clarificar algunos
aspectos de la solicitud?

¢ Necesita clarifica
aspectos de la solicitud?,

Convocar de forma inmediata a
reunion técnica con referente de la
unidad organizativa solicitante
para ampliar la informacian.

v

Convocar a reunion técnica para
ampliar la informacion

Verificar la existencia de
antecedentes de documentos
vinculados con la peticion y el
aliado estratégico.

o
]

Verificar  la existéhcié de

antecedentes ' de  documenios |

vinculados

Solicitar copia de los documentos
legales del representante o
persona firmante segun
requerimiento del FOR.UC.002,

Solicitar copia de los
documentos legales

Técnico de la Unidad de
Cooperacion,

FOR.UC.002 “Lista de
chequeo de requisitos legales
de las instituciones firmantes”,

¢ Existe Plan de Trabajo vinculado
al Instrumento Normativo?

Elaborar y autarizar el Plan de

Trabajo en el FOR.UC.003,
vinculado al Instrumento
Normativo. T

Elaborar y autorizar el Plan de

Trabajo del
Normativo.

Instrumento

Unidad Organizativa
solicitante % Aliado
Estrategico.

Revisar el Plan de Trabajo
vinculado al Instrumento
Normativo

_‘&!

Revisar el Plan de Trabajo del
Instrumento Normativo

Elaborar documento en version
borrador.

S/

Elaborar documento borrador

Realizar una reunidn conjunta
para dar inicio al proceso
consultivo con la unidad
organizativa solicitante y el aliado
estratégico.

k.

Iniciar el proceso de consulta con

los involucrados

Técnico de la Unidad de
Cooperacion.

FOR.UC.003 “Plan de
Trabajo".

Instrumento normativo
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PRD.UC.001. “Elaboracion, firma y sequimiento de instrumentos

Naturaleza de la revisién:

normativos para la Cooperacion”.

Remitir el documento por via
electronica  para  revision
recopilacién de aportes de los
involucrados

Remitir el documento para

assiinane

revision y recopilacién de aportes

Integrar los aportes al documento
haciendo una depuracién de la
informacian, segin sea el caso.

o

Remitir el documento de forma
electronica a las Jefaturas de la
Unidad de Cooperacién y de lals
unidad/es organizativals
solicitante/s, para revision y Misto
Bueno.

\Wl

Remitir el documento para
revision y Visto Bueno

Técnico de la Unidad de
Cooperacion.

¢ Existen observaciones?

.- Jefefa de la Unidad de
Cooperacion.

-~ Jefe/a de lals
Unidad/es Organizalivals.

Subsanar observaciones o]
incorporar sugerencias, segln sea
el caso.

Subsanar  observaciones o
incorporar sugerencias

Remitir el documento final a la
Unidad de Asesoria Legal para
revision, con copia a la jefatura de
la Unidad de Cooperacion.

L4

 Remitir el documento final para
revision legal

Técnico de la Unidad de
Cooperacién.

¢ Existen observaciones?

NO

¢Existen observaciones?

Personal de la Unidad de
Asesoria Legal.

N
Subsanar observaciones. Subsanar observaciones
"
E
Remitir el documento a Direccion X

Ejecutiva para revision ¥
designacion de fecha para la firma
del documento.

Remitir el documento a Direccion
Ejecutiva para revisién

Jefe/a de la Unidad de
Cooperacion.

¢ Existen observaciones?

b 4

¢Existen observaciones
a los informes?

Director/a Ejecutive/a,

Subsanar observaciones.

N

Subsanar ohservaciones

Técnico de la Unidad de
Cocperacion.
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PRD.UC.001. “Elaboracion, firma y seguimiento de instrumentos
normativos para la Cooperacion”.

Naturaleza de la revisién:

Remitir inmediatamente el
documento a la unidad
organizativa solicitante y a |la
entidad externa, con copia a las
Unidades de Asesoria Legal y de
Comunicaciones.

Remitir el documento a las |

unidades organizativas del ISNA
v entidad externa

Elaborar el perfil del evento en el
FORUC.004 para firma del
documento.

4

Elaborar el Perfil del evento

Elaborar el Informe Ejecutivo en el
FOR.UC.005.

Elaborar el lnfnrme Ejecutwo

Entregar el informe a la Jefatura
de la Unidad de Cooperacion.

L4

Entregar el informe a la Jefatura

Técnico de la Unidad de
Cooperacion.

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

FOR,UC.005 “Informe
Ejecutive de  Instrumento
Normativo”.

Remitir el informe sobre el
instrumento  normative a la
Direccién Ejecutiva.

5

Remitir el informe a la Dlrecmon
Ejecutiva :

Informar sobre la fecha de firma
del documento a la Jefatura de la
Unidad de  Comunicaciones,
coordinar acciones conjuntas en &l
montaje del evento y le remite
copia del FOR.UC.0D4 vy del
FOR.UC.005.

-

: Inforn?a'rﬁ-sobre la
| del documento

Coordinar con el referente de la
Unidad de Comunicaciones y con
el enlace del aliado estratégico la
logistica y protocelo del evento,
remitiéndoles copia del
FOR.UC.004.

Yo

del evento

Coordinar la logistica y protocolo

| Realizar la invitacion al acto de
firma del instrumento legal a

.

Realizar la invitacion al acto de

% : firma
traves de correo electronico,
Gestionar para el evento: Igcal, b
transporte, ambientacién, entre Gestionar

otros, de forma conjunta con el
administrador del convenio.

~ ambientacion, entr

Jefefa de la Unidad de
Cooperacion.

~ FORUC.004 “Perfil del
evenlo para acto de firma de
instrumento legal”.

- FOR.UC.005 “Informe
Ejecutivo de  Instrumento
Normativo”.

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

Llevar dos copias en original de
los documentos normatives en sus
respectivos folders.

h 4

| Llevar dos copias en original de
| los documentos normativos

Técnico de la Unidad de
Cooperacion,

Firmar y sellar las dos copias
originales por las partes
involucradas.

7

Firmar y sellar las dos copias

originales

J

Direccion  Ejecutiva y
representante de la
Entidad.
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PRD.UC.001. “Elaboracion, firma y seguimiento de instrumentos
normativos para la Cooperacion”.

Naturaleza de la revision:

Custodiar el documento normativo
original correspondiente al ISNA

Técnico de la Unidad de

ggra "SuE' p?_stenor remision Custodiar & documenta Cooperacian,
ireccion Ejecutiva. correspondiente al ISNA

Entregar a ellla Asistente

Administrativo el documento Entregar el documento original

normativo original para que lo
escanee y fotocopie.

para escaneado y fotocopiado

Jefefa de la Unidad de
Cooperacion.

Distribuir el documento normativo
original de la siguiente manera:
original a la Direccién Ejecutiva,
copia para el archivo interno de la
Unidad de Cooperacion y para la
unidad organizativa vinculada a la
operativizacién del documento

\

Distribuir el documento y sus
respectivas copias

Incorporar  la  informacién 'del
documento en la matriz resumen
del FOR.UC.0086.

/

Incorporar la  informacion  del

documento en la matriz resumen

Asistente Administrativo/a.

FOR.UC.006 “Matriz resumen
de seguimiento de
instrumentos normativos”.

Solicitar trimestralmente, a las
Jefaturas. de las unidades
organizativas involucradas en el
convenios el FOR.UC.007.

ot

Solicitar
informe de seguimiento

trimestralmente el

Remitir al personal técnico de la
Unidad de Cooperacion el
FOR.UC.007 complementado por
la unidad organizativa

\

Remitir el FOR.UC.006 al
personal técnico

Jefela de la Unidad de
Cooperacion.

FOR.UC.007 “Informe de
seguimiento de instrumentos
normativos”.

responsable.

S FOR.UC.006 "Matriz resumen
Actualizar la matriz de ; de seguimiento de
seguimiento en el FOR.UC.006 «Actualizar = la matriz de instrumentos normativos”.
con base en los insumos ~seguimiento FOR.UC.007 ‘“Informe de

obtenidos del FOR.UC.007.

flr

Elaborar el Informe Ejecutivo de
Avances y Alertas, permitiendo
informar sobre el estado actual del
documento normativo firmado.

k 4

Entregar el Informe Ejecutivo de
Avances y Alertas a la Jefatura de
la Unidad de Cooperacién para
revision.

;ﬁizEmréfgar el Informe
_Avances y Alerta

Ejecutivo de

“

Técnico de la Unidad de
Cooperacion.

seguimiente de instrumentos
normativos”.

Informe Ejecutivo de Avances
y Alertas.

. Existen observaciones al

informe?

rvaciones?.

Jefe/a de la Unidad de
Cooperacion.

Subsanar las cbservaciones.

- o

Subsanar las observaciones.

-
e

!

B

Técnico de la Unidad de
Cooperacién.
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PRD.UC.001. “Elaboracién, firma y seguimiento de instrumentos
normativos para la Cooperacién”,

Naturaleza de la revision:

Remitir el Informe Ejecutivo de
Avances y Alertas a la Direccién
Ejecutiva.

“Remitir el [nforme a Ia Direccion
Ejecutiva:

Jefe/a de la Unidad de

Cooperacion.

Elaborar el informe de cierre de
instrumento en el FOR.UC.008,
una vez finalizado el periodo de
vigencia.

N/

Elaborar el informe de cierre de
instrumento

Remitir informe de cierre del
instrumento  normative a la
Jefatura de la Unidad de
Cooperacion.

Js

_ Remitir informe de  clerre del
~instrumento normativo

Técnico de la Unidad de
Cooperacion.

Socializar el informe de cierre del
instrumento normativo para que
sea observado por 'los
administradores.

v

Socializar el informe de cierre del
instrumento normativo

Jefe/a de la Unidad de
Cooperacion.

¢ Existen observaciones al informe
de cierre del instrumento
normativo?

Administrador/a del
instrumente normativo.

Subsanar las observaciones.

Técnico de la Unidad de
Cooperacion.

Firmar el informe de cierre de
instrumentos normatives en el
FOR.UC.008.

Firmar el informe de cierre de

Jefela de la Unidad de
Cooperacion y personas
administradoras del
instrumento normativo.

FOR.UC.008
conjunte  de  cierre
instrumentos normativos".

“Informe

de

Incorporar el FOR.UC.008 al
expediente administrativa, para
cierre y custodia.

i

Incorporar el informe
- expediente administrativo

instrumentos
D

Asistente Administrativo.
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EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
QA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 2

Titulo: Solicitud para tramite de gestion de cooperacion

Nombre de la unidad organizativa: Fecha:

Tipo de gestion que solicita;

Proyecto

Convenio

Carta de Entendimiento
Cruce de Notas
Adendas

Informacion General:

Nombre del instrumento

Financiamiento Monto (USD $)

Aporte Aliado estratégico

Contrapartida ISNA

Total

Objetivo

Compromisos del aliado

Compromisos del ISNA

Resultados esperados

Datos de enlace del aliado
estrategico

Técnico designado de la
unidad organizativa solicitante

.Nombre, firma y sello del responsable
Unidad Organizativa solicitante
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Documento: FOR.UC.001

Pagina 2 de 2

Titulo: Solicitud para tramite de gestion de cooperacion

Exclusivo de Direccién Ejecutiva

Observacion

Recomendacién

Jefatura de la Unidad de Cooperacion

Nombre, firma y sello
Direccién Ejecutiva

l?echa de
Recepcién

Prioridad At

Baja

Media

Observacion

Nombre, firma y sello

Jefatura de la Unidad de Cooperacién

Nombre y Firma
Técnico de Cooperacion Asignado

Fecha de recepcion




0 I {®/ INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE | Documento: FOR.UC.002
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
A NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 1
Titulo: Lista de chequeo de requisitos legales de las instituciones Natiil del e
- I— | Naturaleza de la revision:

El personal técnico de la Unidad de Cooperacién solicita la personeria juridica al
aliado estratégico. Bajo los criterios siguientes:

Persona Naturf'aI:
 Documento Unico de Identidad (DUI).
» Testimonio de poder con clausula aclaratoria de autorizacién a realizar dicho
proceso.

e Documento Unico de Identidad (DUI) del apoderado legal.

Persona Juridica:

» Estatutos publicados en el Diario Oficial y Registro de Asociaciones y
Fundaciones sin Fines de Lucro, en caso de ser Asociaciones, Fundaciones e
Iglesias.

e Némina de la Junta Directiva vigente del Registro de Asociaciones y
Fundaciones sin Fines de Lucro en caso de ser sociedades, universidades,
instituciones publicas y organismos internacionales.

« Documento Unico de Identidad (DUI) y Ntimero de Identificacién Tributaria (NIT)
de la Asociacion, Fundacion o la entidad que represente, de ser Apoderado
Legal.

 Testimonio de poder, inscrito en el Registro de Asociaciones y Fundaciones sin
Fines de Lucro, en caso de ser representado por apoderado.

e Estatutos publicados en el Diario Oficial, autorizacién del MINED y Numero de

Identificacion Tributaria (NIT), en el caso de las universidades.




INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE | Documento: FOR.UC.003
; EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
{SINA NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 1
Titule: Plan de Trabajo
Nombre del Plan:
Objetivo:
Fecha Recursolcosto

Actividad Fuente de verificacién Respon:sa!b!e deila Resultatos .SNA 3
Inicio | Finalizacién actividad esperados Allade Est, 3
Monto total3

Nombre/cargo/sello personal ISNA

Nombre/cargo/sello representante del aliado estratégico




INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE | Documento: FOR.UC.004
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
A NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 1

Titulo: Perfil del evento para acto de firma de instrumento legal

. Nombre del evento:
Dia:
Lugar:

Hora:

Il. Agenda

Apertura

Presentacion en mesa de honor
Palabras de bienvenida
Palabras alusivas al evento
Firma del documento

Refrigerio

w B A A

Cierre

ll. Autoridades de instituciones firmantes

A)
B)

IV. Perfil ejecutivo del evento
¢ Objetivo:

e Sintesis del instrumento legal (beneficios mutuos):

V. Invitados al evento

Aliado Estratégico:
ISNA:




INSTITUTO SALVADORENO PARA ' DOCUMENTO DE | Documento: FOR.UC.005
¥ EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
{Sihq NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 1
Titulo: Informe Ejecutivo de Instrumento Normativo Naturaleza de fa revision:

CARTA DE ENTENDIMIENTO/CONVENIO

Nombre de referente de la contraparte

Antecedentes (como inicia el proceso, unidad organizativa que lo solicita)

Objetivo de la carta de entendimiento/convenio:

Principales aportes de la contraparte:

Principales aportes del ISNA:

Estado del proceso de la carta de entendimiento/convenio:

Propuesta de acto de firma:

Datos para acto de firma:
Lugar: Fecha: Hora:

Datos de representante de la Contraparte (Nombre, cargo y otros datos relevantes)

Nombre de administradores de Convenio por cada una de las Instituciones:

Nombre, firma y sello de la Jefatura de la Unidad.de Cooperacion

Este formato es exclusivo para “uso interno”



INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE | Documento: FOR.UC.006
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
ina NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 1 de 1
Titulo: Matriz resumen de seguimiento de instrumentos normativos, Naturaleza de la rovision:

Nombre del documento normativo:

Nombre del aliado estratégico:

Objetivo:

Unidad organizativa ejecutora:

Vigencia:

Avance por trimestre:




INSTITUTO SALVADORENO PARA | DOCUMENTO DE | Documento: FOR.UC.007
# EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
1Zina NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Péagina 1de 2

Naturaleza de la revision:

Titulo: Informe de seguimiento de instrumentos normativos

Fecha: Trimestre reportado:
Nombre del instrumento normative (Convenio/Carta de Entendimiento):

Periodo de duracion:
Unidad Organizativa:

A continuacion describa brevemente ¢cuéles considera, son los compromisos descritos en el instrumento normativo, que
més contribuyeron al cumplimiento de metas estratégicas en el trimestre? Anexar documentos probatorios.

COMPROMISOS ISNA A CUMPLIR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS ISNA
TRIMESTRE (nombres/ fechas/productos)
COMPROMISOS DEL ALIADO CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS DE LOS ALIADOS
ESTRATEGICO A CUMPLIR EN EL ESTRATEGICOS
TRIMESTRE 1 (nombres/ fechas/productos)
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# EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD
i NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Pagina 2de 2

Naturaleza de la revision:

Titulo: Informe de seguimiento de instrumentos normativos

PRINCIPALES RESULTADOS
DURANTE EL PERIODO

RECOMENDACIONES

(Se recomienda renovar esie
convenio o se considera que ya
no es pertinente para las

prioridades institucionales)

CANTIDAD DE POBLACION

FAVORECIDA

DONACIONES RECIBIDAS: En
el marco de éste Convenio/Carta
de Entendimiento, durante este

trimestre, ¢Cuales han sido las
donaciones recibidas?
(capacitacion, equipamiento,
materiales, favor explique.)

Nombre, firma y sello de Jefatura de la Unidad Organizativa que reporta.

391



INSTITUTO SALVADORENO PARA EL
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y

DOCUMENTO DE
CALIDAD
Formulario

Documento: FOR.UC.008

Pagina 1 de 1

Titulo: Informe conjunto de cierre de instrumentos normativos

Nombre del documento
normativo

Aliado estratégico

Unidad organizativa
ejecutora

Fecha de firma

Fecha de finalizacion

Objetivo del Informe

Resultados previstos

Resultados alcanzados

Compromisos conjuntos:

Compromisos ISNA:

Compromisos de la contraparte:

Inversion
Institucion
Inversion del ISNA: uss

Descripcién

Inversion de la contraparte: US$

Opinion técnica

Nombre y firma del representante aliado estratégico

Nombre y firma del administrador del instrumento normativo por ISNA

Nombre y firma de la jefatura de la Unidad de Cooperacion




