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I. Proposito

Definir los elementos que faciliten la ejecucion del ciclo de vida de los proyectos de inversion publica
(formulacion, ejecucion, seguimiento y cierre) y priorizacion de los mismos.

Il.  Marco legal y documentos de referencia
e Acuerdo de Direccion General D.G. N° 2024-03-0130.
o Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS (octubre 2022).
e Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).
e Lineamientos para el proceso de Inversion Publica del Ministerio de Hacienda.
e Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (AFI).

e Manual de Procesos Gestion de la Planificacion Estratégica, Proyectos y Riesgos Institucionales.
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I1l. Alcance

El presente instructivo es aplicable para las Subdirecciones, Gerencias, Jefaturas (Division, Unidad,
Departamento, Secciodn), ademas de Directores (Hospitales, Unidades Médicas, Clinicas Comunales)
y otros involucrados en la realizacion de Proyectos de Inversion Publica.

IV. Vigencia

El presente documento tiene un periodo de vigencia de 5 aflos a partir de la fecha de su divulgacion,
sustituyendo la version anterior y/o afines incluidos en el mismo.

V. Definiciones

o Comité para el Seguimiento de Proyectos de Pre-inversion e Inversion Publica: creado bajo
acuerdo D.G. N° 2024-03-0130, de fecha 13 de marzo del afio 2024 y con el objetivo de asegurar
el adecuado cumplimiento del Programa de Pre-inversion e Inversion Publica Anual e
implementacion de todas las acciones que considere necesarias para que se garantice el
cumplimiento de las metas trazadas por la administracion.

e |nversion: Es la fase de ejecucion del proyecto, comprende desde la decision de ejecutar hasta
que termina su implementacion e inicia su operacion.

o PAP: Programa Anual de Pre-inversion Publica, en él se incluyen los estudios de proyectos que se
programen realizar en el transcurso del tiempo.

o PAIP: Programa Anual de Inversion Publica, incluye los proyectos que cuentan con financiamiento
asegurado para su ejecucion durante un ejercicio fiscal, los cuales se incorporan en el presupuesto
general del estado.

e Pre-inversion: fase en la que se realizan todos los estudios sobre un proyecto de Inversion
Publica, desde que es identificado a nivel de idea, hasta que se toma la decision de su ejecucion,
postergacion o abandono. Esta fase permite obtener la informacion necesaria para la toma de
decisiones sobre la conveniencia © no de asignar recursos para su ejecucion (incluye carpeta
técnica).

o PRIPME: Programa de Inversion Publica de Mediano Plazo, esta constituido por el conjunto de
proyectos que se encuentran en la fase de pre-inversion e inversion, cuenten o no con
financiamiento para su ejecucion, ordenados de acuerdo con las prioridades institucionales en el
marco del Plan Quinquenal.
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e Proyecto: Es un conjunto de actividades coordinadas y relacionadas entre si que buscan cumplir
un objetivo especifico (resultado, producto o servicio) dentro de un tiempo, con un costo y un
alcance definido. Cabe destacar que completar con éxito un proyecto significa cumplir con los
objetivos dentro del alcance propuesto, el costo determinado y el plazo pautado. El éxito de un
proyecto también se mide por la calidad y el grado de satisfaccion de los interesados, lo cual
implica que se den los beneficios para los cuales fue emprendido el proyecto.

e Proyecto Inversion Publica: es todo esfuerzo integrado y sistematico que amplia la capacidad
para producir bienes o servicios, destinados a solucionar problemas especificos y a contribuir con
los objetivos de desarrollo nacional, que requiere la aplicacion de recursos, en un espacio y tiempo
determinado.

VI. Desarrollo
A. Pre-inversion

1. El anteproyecto puede surgir de cualquier puesto o area dentro de la institucion; sin embargo, el
usuario interesado (lider) del proyecto debe gestionar aprobacion de la Gerencia o Subdireccion
correspondiente y Direccion General, posteriormente deberda presentarla al “Comité para el
Seguimiento de Proyectos de Pre-inversion e Inversion Publica”.

2. El "Responsable o lider del Proyecto” debe elaborar una presentacion, tomando como base la
plantilla “Anteproyecto” (Anexo 1), la cual tiene el siguiente contenido minimo: nombre del proyecto,
antecedentes, problema identificado, justificacion y beneficios de la implementacion del proyecto,
poblacion objetivo, objetivo general y especificos, alcance, descripcion, zona geografica de impacto,
montos estimados (presupuesto preliminar: obra, equipo y recurso humano), indicadores de
impacto. La iniciativa de un anteproyecto surge con el objetivo de dar solucion a un problema o
satisfacer una necesidad identificada. En esta etapa se establece la descripcion inicial y simplificada
del proyecto, se define el propdsito y se elabora una primera estimacion de los recursos requeridos
(fisicos, humanos y financieros).

3. El Comité para el Sequimiento de Proyectos de Pre-inversion e Inversion Publica, define el listado de
anteproyectos que ya cuentan con el visto bueno correspondiente, con el objetivo que al mes de
julio ya se encuentren definidos los proyectos que, de acuerdo a prioridades institucionales, seran
incluidos en el PAP y PAIP. Dicho listado quedara definido en el Acta de reunion de Comité.

4. Después de la aprobacion para la incorporacion del proyecto en el PAP o PAIP, el Responsable o
Lider del proyecto elabora, con apoyo del Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos (DPPE),
el “Documento de Proyecto” de acuerdo al formato establecido. Este documento debe contener
toda la informacion incluida en el anteproyecto. Con él se finaliza la etapa de planificacion y se
solicita la opinion técnica al Ministerio de Hacienda para el disefio o la ejecucion, segun sea el caso.
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Este documento contendra informacion definitiva y solo podra modificarse con los disefios finales,
en caso la opinion técnica emitida sea para disefo.

5. La Unidad de Desarrollo Institucional a través del Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos,
debera ingresar en el Sistema del Ministerio de Hacienda la informacion relacionada al proyecto, la
cual solicita la generacion de Codigo y la validacion del nombre para el proyecto en la “Ficha Técnica
de Solicitud de Codigo” (Anexo 2).

6. Si el disefio del proyecto se realizara de manera externa, los Analistas de la Seccion Gestion de
Proyectos solicitan a la Division de Infraestructura y Mantenimiento la siguiente informacion
preliminar que debe ser incluida en el Documento de Proyecto:

a) Zonificacion y esquema del proyecto a realizar

b) Tamafio de la obra (area estimada a intervenir, en m?)
c) Presupuesto estimado de la obra

d) Programacion fisica estimada (por afio)

e) Memoria descriptiva de la obra a realizar

7. Siel disefio se realiza de manera interna, los Analistas de la Seccion Gestion de Proyectos, solicitaran
a la Division de Infraestructura y Mantenimiento, la Carpeta Técnica final, que debe incluir lo
siguiente:

a) Memoria descriptiva

b) Planos arquitecténicos
c) Disenos especializados
d) Programacion financiera
e) Programacion fisica

8. Con la informacion brindada por la Division de Infraestructura y Mantenimiento, la Seccion Gestion
de Proyectos finaliza la elaboracion del "Documento de Proyecto”, para que el Departamento de
Planes y Proyectos Estratégicos gestione opinidn técnica para ejecucion, ante el Ministerio de
Hacienda. El contenido minimo para el Documento de Proyecto es el siguiente:

a) Introduccion
b) Nombre del proyecto
c) Antecedentes

d) Ubicacion y tamafo del proyecto

e) Objetivos (general y especificos) y alcance del proyecto

f) Descripcioén del proyecto

g) Analisis de problema vy justificacion

h) Listado de necesidades (espacios) (Anexo3)

i) Presupuesto (recurso humano, tecnoldgico, maquinaria, equipo y todos los costos asociados al
proyecto). Debe incluirse el detalle por rubro, del presupuesto a utilizar anualmente (por el
tiempo que dure el proyecto) y cuantificar el monto total necesario para el desarrollo del

proyecto.
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j) Costo de funcionamiento. En el que debe incluirse los costos adicionales derivados de la
implementacion del proyecto: Costos fijos (Servicios basicos, impuestos municipales,
arrendamientos, etc.), recurso humano, insumos requeridos para el funcionamiento, etc.

k) Poblacién beneficiaria

l) Programacion fisica y financiera

m) Descripcion técnica del proyecto

n) Listado de mobiliario y equipo requerido

o) Detalle del Recurso Humano a contratar

p) CD con carpeta técnica, remitida por la Division de Infraestructura y Mantenimiento
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Disposiciones especificas

1. Para establecer el nombre del proyecto se debe contar con informacion precisa relacionada con:
Proceso a realizar (;Qué se hara?), Objeto sobre el cudl se realiza la intervencion (;Sobre qué?) y
ubicacion del lugar donde se realizard el proyecto (;Dénde?). El nombre deberd derivarse
directamente del enunciado del objetivo general del proyecto. “Identificacion de Proyectos de
Inversion Publica” (Anexo 4).

2. En el caso que el anteproyecto no cumpla con las caracteristicas de proyectos de inversion
publica, pero se ve la necesidad de desarrollarlo; la Gerencia o Subdireccion respectiva puede
evaluar la posibilidad de utilizar otros recursos financieros para su ejecucion.

3. Si surge la necesidad de incorporar un proyecto al Programa Anual de Inversion Publica (PAIP)
durante el afo fiscal en curso, el Departamento de Planificacion en Salud debera elaborar un
documento que justifique, con elementos técnicos, la necesidad de ejecutar el proyecto y
presentarlo ante el Consejo Directivo para su aprobacion.

4. El lider o responsable del proyecto elabora, con apoyo del Departamento de Planes y Proyectos
Estratégicos, cronograma de trabajo para cada proyecto, detallando cada una de las actividades
especificas para el cumplimiento de los objetivos. Para cada actividad planteada debe
establecerse lo siguiente:

a) Fecha inicio

) Fecha fin

) Responsable de la actividad

) Entregable

e) Recursos asignados

b
c
d

B. Inversion

1. El responsable o lider de proyecto dard seqguimiento constante a cada una de las actividades del
proyecto con cada responsable. La Seccion Gestion de Proyectos por su parte, realizara el
seguimiento mensual al cronograma del proyecto y evaluara el cumplimiento del mismo, asi como
de la ejecucion del presupuesto asignado, ya que en esta etapa es donde deben de coordinarse los
recursos humanos, tecnologicos, insumos y equipo, de acuerdo a lo definido en el "“Documento de
Proyecto”, a fin de producir los entregables fijados y conseguir los objetivos planteados. También se
ejecuta la mayor parte del presupuesto del proyecto; dandose la ejecucion de la obra fisica y se
adquiere el equipo requerido para el funcionamiento.

2. El Analista de Desarrollo Institucional de la Seccion Gestion de Proyectos, solicitarda mensualmente
al responsable o lider de proyectos y areas involucradas, el avance de cada una de las actividades
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programadas con su respectiva informacion de soporte en los proyectos asignados. De no contar
con avances debera enviar la justificacion correspondiente.

La informacion mas relevante y areas encargadas de reportar son las siguientes:
AREA INFORMACION

Division de Infraestructura y | = Avances de obra fisica (%, detalle de

Mantenimiento actividades)

= Detalle de estimaciones realizadas para el
pago de obra

= Documentos de soporte del avance fisico

= Registro fotografico

Departamento de Presupuesto Detalle de movimientos financieros relacionados

con los proyectos (montos: pre comprometidos,

comprometidos y devengados)

Departamento de Contabilidad Devengamiento de los proyectos

Seguimiento a ejecucion financiera de las

provisiones realizadas

Unidad de Compras Publicas Detalle de los procesos de adquisicion (obra,
mobiliario o equipo)
Responsable de proyecto Detalle de bienes recibidos (mobiliario y equipo)

3. Ellider o responsable de cada proyecto realizara reuniones periodicas de seguimiento con el equipo
de trabajo (personal de las diferentes areas asignado al proyecto) para monitorear el avance de las
actividades y anticipar acciones frente a posibles desviaciones.

4. El Analista de Desarrollo Institucional, de la Seccion Gestion de Proyectos, elaborarda mensualmente
informe de seguimiento para la Direccion General y Comité para el Seguimiento de Proyectos de
Pre-inversion e Inversion Publica, en el cual reportara el estado y avances de cada proyecto,
incluyendo ejecucion fisica, ejecucion financiera, limitantes y acciones de mitigacion realizadas
durante dicho periodo.

5. ElAnalista de Desarrollo Institucional reportara mensualmente al Ministerio de Hacienda, los avances
de cada proyecto incluido en el PAP y PAIP del afio en curso; esto lo realizara en el sistema asignado
para dicho seguimiento.

6. El proyecto se da por finalizado, cuando se completan todas las actividades establecidas en el
cronograma y se obtienen los resultados planificados. Las actividades principales para el cierre son:
recepcion de obra, recepcion de mobiliario y equipo, puesta en funcionamiento; luego el
responsable o lider del proyecto debe elaborar un “Acta de Cierre”, la cual incluye los resultados
alcanzados y es presentada al Comite para el Seguimiento de Proyectos de Pre-inversion e Inversion

Publica.
Cadigo Version Aprobacion Pagina 10 de 26
INS-A-041 1.0 Septiembre 2024



.

E— @ I S S S Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos

¢ Diagrama de flujo

INVERSION

RESPONSABLE O

LIDER DEL Preinversion continuidad de servicio para la puesta
PROYECTO en funcionamiento del proyecto
ejecutado
Infraestructura da
DIVISION DE 5 Elab;)rta 4 Elab ?ﬂ%ﬁ?ﬁé Igllacrg). Y
INFRAESTRUCTURA ocumentosde | | g JElabora cronograma p-| Generalmente

Y MANTENIMIENTO

solicitud para
compra por UCP

Nota: Gestionara con anticipacion la
compra de insumos, RRHH y plan de

para remision a UDI

supervision es interna
sino se hace proceso
por UCP

Responsable de Infraestructura .
proyecto da reporta ejecucion Unidad Financiera Hﬂl)cliiacgsdreegl%r:pras
EQUIPO DE seguimiento a fisica, indica pago de ejecuta contratos y compras
cronogramay anticipos y financiamiento; asociadasgl o F?:-zcto
TRABAJO actividades, ademas estimaciones informa reporta ejecucion e informa ol proy
de monitoreo de cualquier problema o financiera responsable
compra de equipo limitante P
[ [ [
Reporta a la Unidad
de Desarrollo
RESPONSABLE O Institucional avances
LIDER DEL de las actividades del
proyecto y también
PROYECTO de la ejecucion
financiera
Ingresa
mensualmgnfe al
rograma de
UNIDAD DE ﬁAin?sterio de
DESARROLLO Hacienda; re\éisa
cronograma de
INSTITUCIONAL proyects y genera
reporte para
Direccion General.
Elabora acta de cierre
RESRONSABLE o con resultados al
LIDER DEL f|2tql|zéardtodgs llas fin
actividades del
PROYECTO proyecto.
Paginaldel
S piicado niclo o fn de Actividad Punto de o Nombre delproceso Nombre delarea Conector a e,
Id:rr‘\a:s pvmc:::n ento Contre peeren procedimento dependencia la pig N
Cédigo Version Aprobacién Pagina 11 de 26
INS-A-041 1.0 Septiembre 2024



E— @ I S S S Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos

Disposiciones especificas

1 El responsable o lider del proyecto deberd coordinar y garantizar el cumplimiento de las
actividades planteadas de acuerdo al cronograma definido.

2. El responsable o lider del proyecto debera gestionar con las areas involucradas, la actualizacion
de los avances para cada una de las actividades asignadas y de la ejecucion presupuestaria
correspondiente. El Cronograma de proyecto debe ser monitoreado y actualizado
periddicamente, al menos una vez al mes o la fecha en la que finaliza cada una de las actividades
establecidas.

3. El responsable o lider del proyecto debera informar oportunamente en caso de cualquier
dificultad que retrase el desarrollo de las actividades y que pueda impactar los resultados del
proyecto.

4. El Comite para el Seguimiento de Proyectos de Pre-inversion e Inversion Publica debera reunirse,
para dar seguimiento estratégico a los proyectos y plantear soluciones especialmente aquellos
que presenten dificultades o inconvenientes que no han podido ser solventados previamente por
el equipo del proyecto.

o,

+ Disposiciones generales

1 El Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos, debera asesorar a las partes involucradas
en el proceso de formulacion, ejecucion y cierre de cada uno de los proyectos asignados.

2. Para que un anteproyecto sea catalogado como proyecto de Inversion Publica, deberd cumplir
con las siguientes caracteristicas basicas:

a) Temporal: tiene un comienzo y un fin definido, y por lo tanto tiene un alcance y recursos
definidos.

b) Esfuerzo unico: No es una operacion rutinaria, sino un conjunto especifico de operaciones
disefiadas para lograr una meta particular. Un equipo de proyecto a menudo incluye a las
personas que no siempre trabajan juntas (diferentes areas o centros de trabajo).

c) Presupuesto: debido a que un proyecto es un “esfuerzo” temporal, tiene un presupuesto y
recursos definidos. Este monto es extraordinario, se asigna especialmente al proyecto y esta
separado del presupuesto de funcionamiento.

d) Aumento de la capacidad instalada o creacién de un nuevo servicio.

3. El Comité para el Seguimiento de Proyectos de Pre-inversion e Inversion Publica debera
definir un responsable que lidere el proyecto de inversiobn y asignarse un equipo

multidisciplinario para la gestion de las actividades del mismo.
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4. La Direccion General ha conformado por medio de Acuerdo al Comité para el Seguimiento de
Proyectos de Pre-inversion e Inversion Publica, que sera el encargado de priorizar y aprobar
los anteproyectos presentados, para incluir en el PAP y PAIP; asi como también apoyar en la
toma de decisiones para resolucion de problemas que podrian impactar negativamente el
resultado de dichos proyectos.

5. El Comité para el Seguimiento de Proyectos de Pre-inversion e Inversion Publica, esta
conformado por las dependencias siguientes (segun Acuerdo de Direccion General):
a) Representante/s de la Direccion General

b) Gerente de Salud

c) Subdireccion Administrativa

d) Subdireccion de Logistica

e) Jefatura de Unidad de Desarrollo Institucional

f)  Jefatura Unidad Juridica

g) Jefatura Unidad Financiera Institucional

h) Jefatura Division Infraestructura y Mantenimiento

6. Todos los proyectos que se incluyan en el programa de Pre-inversion e Inversion Publica deben
tener un acuerdo de Consejo Directivo asociado. Generalmente los proyectos se incluyen cada
afo en el acuerdo de aprobacion del presupuesto del ejercicio fiscal, por lo que deben estar
definidos a mas tardar en el mes de julio de cada afo.

7. El Departamento de Planificacion en Salud o el area correspondiente (proyectos de
Subdireccion Administrativa o Subdireccidon Logistica), deberd elaborar un documento que
justifique, con elementos técnicos, la necesidad de ejecutar el proyecto y presentarlo ante el
Consejo Directivo para su aprobacion. Es decir, cuando se tenga la necesidad de incorporar
proyectos fuera del programa, a la mitad de un ejercicio fiscal se deberan realizar las siguientes
gestiones:

a) El Departamento de Planificacion en Salud o el area correspondiente, debera presentar dicho
proyecto al Consejo Directivo para contar con la autorizacion de incorporacion en el PAP y
PAIP.

b) El Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos realizar todas las gestiones ante el
Ministerio de Hacienda para la obtencion de la Opinidn Técnica correspondiente.

c) ElDepartamento de Planesy Proyectos Estratégicos debera elaborar solicitud de modificativa,
la cual debe ser revisada y aprobada por Consejo Directivo, para posteriormente ser remitida
al Ministerio de Hacienda para su autorizacion.

8. El Comité de Seguimiento de Proyectos de Pre-inversion e Inversion Publica tiene la

responsabilidad de aprobar cualquier modificacion en el alcance y presupuesto de los proyectos
de Inversion y Pre-Inversion publica. Estos cambios deben ser documentados en el Acta de
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reunion del Comité. Es importante contar con esta aprobacion antes de realizar cualquier
gestion de modificacion ante el Consejo Directivo y el Ministerio de Hacienda.

9. El Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos podra realizar estimaciones presupuestarias
para obras, mobiliario y equipo; a partir de estimacion de costos por metro cuadrado (para
construccidon o remodelacion de los diferentes niveles de los Centros de Atencion)
proporcionados por la Division de Infraestructura y Mantenimiento; sin embargo, esta
informacion debera ser validada por dicha dependencia, previo a la presentacion del documento
final a Ministerio de Hacienda "Monto necesario para el disefio y obras de construccion”.

10. Cuando se realice un cambio de puesto o de funciones de un responsable o lider de proyectos,
debe asegurarse la continuidad de los proyectos asignados. Las responsabilidades para los
mismos deberan ser retomadas por la persona que asuma el cargo o por la que deleguen las
autoridades correspondientes. Los resultados del proyecto no pueden estar supeditados a
movimientos o cambios del personal, ya que son un compromiso Institucional.

11.  Elresponsable o lider de proyecto debe efectuar las gestiones necesarias para la adquisicion de
equipo médico y mobiliario si su proyecto asi lo requiere. Asi también, formular y ejecutar planes
de contingencia para asegurar la continuidad del servicio y solicitar las autorizaciones
correspondientes.

12. Todas las dependencias (secciones, departamentos, divisiones o unidades) y centros de
atencion involucrados en un proyecto, deberan comprometerse a cumplir y seguir los

lineamientos indicados para cada una de las etapas del proyecto (Pre-Inversion e Inversion).

13. Para asegurar una adecuada implementacion de la metodologia descrita debe garantizarse lo

siguiente:
a) La alta Direccion debe apoyar la metodologia presentada y promover el cumplimiento de la
misma.

b) Debe existir compromiso de todas las partes involucradas, en seguir el flujo indicado para
cada una de las etapas de proyectos.

c) Debe asegurarse la asignacion de recursos econdmicos y no econdmicos para todos los
proyectos aprobados por el Comité para el Seguimiento de Proyectos de Pre- Inversion e
Inversion Publica.

d) El responsable o lider de proyectos debera solicitar a la Seccidon de Gestion de Proyectos,
todos los formatos a utilizar en cada etapa del proyecto. Esto con el fin de garantizar que se
cuente con los formatos actualizados.
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VIl. Responsabilidades en el proceso

1. Gerencia/Subdireccién
a) Identificar silos anteproyectos presentados por las areas y departamentos a su cargo, responden
a las necesidades estratégicas de la institucion y podrian ser incorporadas en el Programa de
Pre-Inversion e Inversion Publica.

2. Comité para el Seguimiento de Proyectos de Pre-inversion e Inversion Publica.

a) Aprobar y priorizar los proyectos en el Programa de Pre-inversién e Inversion Publica.

b) Conocer propuestas de proyectos y aceptar o denegar su incorporacion en el Programa de Pre-
inversion e Inversion Publica, validando los criterios institucionales para la asignacion de
recursos.

a) Solicitar correccion de presupuesto o delimitacion de alcance de proyectos.

b) Identificar, dar visto bueno y respaldar a las necesidades de modificativas para la reorientacion
de los fondos de Pre-inversion e Inversion Publica, para su presentacion ante Consejo Directivo.

c) Reunirse al menos una vez al mes o cuando sea requerido por alguno de sus miembros, para
solventar situaciones urgentes relacionada con los proyectos del programa de Pre-inversion e
Inversion Publica.

3. Jefatura de Departamento de Planes y Proyectos Estratégicos/Jefatura y Analista de Desarrollo

Institucional de la Seccion Gestion de Proyectos

a) Asesorar en la aplicacion de la metodologia, apoyo en la estructura y seguimiento de proyectos
de Pre-inversion e Inversion Publica.

b) Apoyar al Lider de proyectos en la adecuada formulacion, cumpliendo con todas las etapas,
criterios y formatos establecidos por el Ministerio de Hacienda.

c) Dar seguimiento fisico y financiero a cada uno de los proyectos que integran el Programa de
Pre-inversion e Inversion Publica.

d) Ejecucion Fisica: seguimiento (al menos una vez al mes) al cronograma de actividades y
entregables establecidos. Porcentajes de ejecucion.

e) Ejecucion financiera: Seguimiento mensual a los gastos realizados en el proyecto.

d) Asesorar al Lider de proyecto y garantizar que los documentos e informacion presentada se
encuentren de acuerdo a lo solicitado en el instructivo de proyectos y de acuerdo a los
lineamientos del Ministerio de Hacienda.

e) Solicitud de espacio en agenda, para presentar proyectos con alertas significativas, al “Comité
para el Seguimiento de Proyectos de Pre-inversion e Inversion Publica”.

4. Lider o responsable de proyecto:

a) Gestiona la asignacion de recursos financieros, incorporando las necesidades en el presupuesto
anual, para los costos de funcionamiento después de ejecutado el proyecto: Recurso Humano,
insumos, plan de continuidad del servicio y otros costos fijos asociados.

b) Provee direccionamiento tactico al equipo.

c) Coordina las tareas y al equipo, asumiendo un rol de liderazgo.
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d) Asegura la calidad del proyecto, verificando que los recursos asignados cumplan con los
requerimientos y segun las necesidades identificadas.

e) Toma decisiones oportunas y las comunica a las dependencias que se veran impactadas.

f) Promueve el compromiso del equipo con el cumplimiento del objetivo del proyecto y las metas
esperadas.

g) Da seguimiento a cada una de las actividades establecidas en el cronograma y verifica el
cumplimiento de los resultados planificados.

h) Facilita el proceso para escalar la toma de decisiones.

i) Actualiza documentos (cronograma de trabajo mensualmente y documento de proyecto cada
vez que sea necesario) y elabora actas o ayuda memoria de reuniones sostenidas e incorpora al
cronograma de trabajo las acciones que sean necesarias.

j) Reporta mensualmente a la Seccion Gestion de Proyectos, estado y avances (fisico y financiero)
del proyecto asignado.

5. Equipo de trabajo:

a) Todas las personas que trabajan en conjunto para desarrollar cada una de las actividades que
permiten alcanzar el objetivo del proyecto (definidos en el cronograma).

b) Desarrolla las actividades detalladas en el cronograma, bajo la coordinacion y seguimiento del
Lider del Proyecto.

c) Recolecta informacion y datos.

d) Solicita al lider de proyecto la gestidn oportuna de los recursos requeridos.

e) Divulga y comparte la informacion de mejora al interior del equipo.

6. Jefatura de Division de Infraestructura y Mantenimiento:

a) Responsable de la ejecucion de obra fisica en proyectos de infraestructura. Se encarga de la
elaboracion de los Términos de Referencia para la contratacion de la obra y la supervision de la
misma. Ademas, debe reportar mensualmente, detalle completo y actualizado de la ejecucion
fisica y el pago de estimaciones relacionadas con la obra contratada.

7. Jefatura de Unidad Financiera Institucional:
a) Encargada de brindar el presupuesto requerido para el desarrollo de los proyectos del Programa
de Pre-inversion e Inversion Publica, ademas mensualmente se informa a la Seccion de Gestion
de proyectos sobre la ejecucion financiera de la obra.

8. Jefatura de Departamento de Contabilidad:
a) Brindar el detalle de los movimientos contables de los proyectos.

9. Jefatura de Departamento de Presupuesto:
a) Brindar el detalle de los movimientos en las asignaciones presupuestarias de los proyectos

vigentes.
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10. Jefatura de Unidad de Compras Publicas:

a) Encargada de brindar el detalle de los procesos actualizados asociados con los proyectos de
Pre-inversion e Inversion.

11.Jefatura de Departamento de Asesoria Contractual:

a) Brinda informacion referente a contratos firmados relacionados con los proyectos de Pre-
inversion e Inversion Publica.

VIIl. Registros y formularios utilizados en el proceso
1. Anteproyecto
2. Documento del proyecto
3. Ficha técnica de solicitud de codigo del Ministerio de Hacienda
4. Acta decierre
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IX. Anexos

A. Anexo 1: “Anteproyecto”

@ ISSS

Anteproyecto

o * Nombre del proyecto:
GOBIERNO DE

EL SAIVADOR. Fecha de solicitud:

Nombre de la Dependencia que presenta:

Generalidades del Anteproyecto

} Responsable del Proyecto: Centro de atencién/Area del proyecto:

Gerencia/Subdireccion Alineacion al Plan Estratégico:

( Antecedentes:

! Problema identificado:

| Justificacion y beneficios de la implementacién del proyecto:

' Poblacion objetivo: i
Descripcion del proyecto: Zonas Impactadas
Oriente
Occidente
DIAPOSITIVA 2 Metropolitana
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Generalidades del Anteproyecto

Objetivo general:

Objetivos especificos:

Alcance:

‘ Indicadores de impacto:

/ Presupuesto preliminar:

Total Inversion:

Obra

Equipamiento

Mobiliario

Recurso Humano

DIAPOSITVA3  /

Presupuesto Gastos del Proyecto
Rubro / Concepto Afo 1 Afio 2 Ao 3 Afio 4 Ano 5 Total
Total
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Equipo de Proyecto
l SUBDIRECTOR .

¥

I RESPONSABLE ANTEPROYECTO l

EQUIPO DE TRABAIO
Areal Area2 Aread
Responsable Responsable Responsable
Area 3 Area5
Responsable Responsable
Area 6
Responsable
DIAPOSITIVA 5
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e Anexo 2: “Ficha Técnica de Solicitud de Codigo”

CODIGO Y NOMBRE DEL PROYECTO:

1. UNIDAD EJECUTORA:
2.  LOCALIZACION:

3. AREA DE INFLUENCIA:

4. SECTOR Y SUBSECTOR DE ACTIVIDAD:

5. ETAPAS
a. Actual:
b. Futura:
6. PROBLEMATICA A RESOLVER

7. ANTECEDENTES

8. OBIJETIVOS
a. General

b. Especificos

9. DESCRIPCION
10. METAS

11. EMPLEO GENERADO:
12. BENEFICIARIOS:
a. Directos:

b. Indirectos:
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13. PROGRAMACION FINANCIERA POR ETAPAS (EN USS)

COSTOS ANOS FANANCIAMIENTO
FASES Y ETAPAS Total

PREINVERSION

PERFIL

PREFACTIBILIDAD

DISERO
INVERSION
OBRA
(incluye supervision e imprevistos)
EQUIPAMIENTO
TOTAL
#*Colocar la fuente (Préstamo BID, donacidn GOJA, FGEN, RPRO, ETC)

14. RESULTADOS ESPERADOS:
15. CONTRIBUCION A LOS OBJETIVOS DEL MILENO:
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Anexo 3: “Listado de necesidades”

! Descripcidn de cada columna:
Servicio/drea Servicio médica, especialidad o drea administrativa o intervenir. Ejemplo: Gobierna, Consulta
administrativa Externo, Emergencio, labaratario, ete.
Area Espacio general a renovar, ejemplo: Direccidn w/o administracidn, Recepcidn, Consultorios,
Emergencio Pedidtrica y/o niflas, tomo y procesamienta et
Descripcidn  del | Detalle especifico de las espacios a renovar, ejempla; consultoria ginecologlo, recspcion ¥ control,
Espacio toma de muestras sanguined, eLc.
Espacio actual Detaile de la contidad existente de espocios octunies, a indicar gue no Se cUEnNid con E5€ espacia
Espacio Detaile de la contidad de espacics adicionales gue se necesitan
requerido
Metros Especificor loz metros cuodrodos del espocia requerida
requeridos
Observaciones Detailar lo cantidad y & tipe de equipa /o maobiliaria gue se colocard en el espacio requerida,

cantidad de personas @ circular etc.
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Anexo 4: “Identificacion de Proyectos de Inversion Publica”

Identificacién de Proyectos de Inversién Plblica

Con el objetivo de identificar de forma correcta el nombre del proyecto, es necesario gue
se cumplan dos requisitos bdsicos:
a. Cédigo Unico de Proyecto (CUP):
El CUP es un ndmero gue identifica siermpre al proyecto, durante su transito por &l

ciclo de vida, desde su ingreso como perfil hasta cuando esté terminado o se
decida su abandono.

b. Mombre del Proyecto:

Todo proyecto, deberd ser incorporadeo al sistema como un nombre que se
mantenga invariable durante todo el ciclo de vida; ademdas, debe indicar de
manera precisa & inequivoca, lo que se desea efectuar en funcion de la solucion al
problema reportado.

La identificacion o nembre de los proyectos se compone de tres elementos:

Proceso: Indica la aceién a redlizar {por ejemplo: construecién, mejoramiento,
ampliacién, capacitacion ete.)

PROCESO DESCRIPCION

Adecuacion Adaptaciéon de una infraestructura existente, a fin de desarrollar nuevas
actividades o servicios, diferentas para las cuales se disend inicialmente.

Ampliacion Intervencion de una infroestructura existente, a fin de aumentar la
capocidad instalada para la prestacién de un servicio, respondiendo a la
nuevas necesidades de los usuarios o para atender o NUEVOS USUArios

Capacitacion Fortalecimiento de las capacidades (habilidades o conocimientos) de
una persona o grupo de personas, a fin de habilitarlas para desarrollar
una actividod productiva.

Construccidn Desarrollo de una edificacion o infraestructura nueva, que mermita la
rmateriaglizacién de un bien o la prestacion de un servicio.

Desarrollo de | Disefio y construccién de una aplicacion informatica, que servird para

software rmejorar la prastacion de servicio.

Equipamiento

Adquisicion & instalocion de equipos necesarios para el funcionamiento
de un proyecto y para la prestacion de un servicio. Componente
generalmente complemeantario a una infroestructura.

Fortalecimiento
Institucional

Incremento de las capocidades de una institucién o entidad, para
mejorar el logro de su misién.

Habilitacian

Accion tendiente a lograr gue un bien o servicio sea apto para aguello
que fue creado, cuando el mismo ha perdido sus caracteristicas, en el
transcurso del tiempo.
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Instalacién Colocacion o armado de los equipos o medios suministrados, que
permitirdn desarrallar o mejorar una actividad o servicio.

Modificacién de las especificaciones de un bien o infraestructura
existente, o mejora de los factores que afectan la calidad de un servicio,
a fin de responder a nuevas necesidades o estndares.

Recuperacién parcial o total de activos gue han side dafodos o
destruidos, debido a desastres naturales u otras causas similares, a fin
de recobrar la capacidad de prestacién de un servicio. Aplica a
infraestructura.

Reemplazo de un activo cuya vida Gtil ha finalizade, o ha sufride dafos
por foctores imprevistos que afectan la continuidad de su operacion.
Aplica a infraestructura.

Abastecirmiento de bienss a ser instalados, a fin de iniciar o meajorar la
prestacion de un servicio, Relacionado con el equipamisnto.

Mejoramiento

Reconstruccion

Reposicion

Surministro

Objeto: Se refiere al objeto sobre el cudl se realizaré la intervencién, accién o
proceso. (por ejemplo: escuela, hospital, carretera, casa comunal, cancha, camino
vecinal, ete.)

Localizacién: Establece la ubicacion geografica precisa del proyecto (caserio,

cantén, municipio y departamento) la cual deberd ser ingresada en todos los
casos, a excepcion de aquellos donde el objetivo sitle plenamente al proyecto.

Ejgrmplos de denominaciones de proyectos:

PROCESO OBJETO LOCALIZACION NOMERE DEL PROYECTO
Construccién | Tangue de rMunicipio de Construccion de Tanqgue de
almacenamienta | Panchimalco, almacenamiento en planta de
en planta de departamento | bombeo El Mirador, municipio de
ombeo El de San Panchimalco, departamento de San
Mirador Salvador Salvador
Ampliacién Hospital Nacional | Municipio y Ampliacidn de Hospital Nacional San
San Juan de Dios | departamento | Juan de Dios, municipioy
de San Miguel departamento de San Miguel
Eguiparmiento | Centro Judicial rMunicipio de Equipamiento del Centro Judicial
Integrado Juaryda, Integrado, municipio de Juayda,
departamento | departamento de Sonsonate
de Songonate
Adquisician Equipo de A nivel nacional | Adquisicién de Equipo de Transporte
Transporte para el Sistema Penitenciario, a nivel
nacional
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B. Personal que participo en actualizacion del documento

Equipo que reviso y valido el documento

NOMBRE PUESTO DEPENDENCIA
Pamela Amaya Jefatura de Departamento Departamento Planes y
Proyectos Estratégicos
Liliana Ramos Jefatura de Seccion Seccion Gestion de Proyectos
X. Registro de actualizacion del documento
Y I S S S Instructivo de Gestion de proyectos (Pre-inversion e INS-A-041
Inversion)
Modificaciones
Versic
e;5|o Fecha Naturaleza de la modificaciéon Aprobado
0.0 Enero 2020 Creacion de Instructivo pa.rla la Qestié.til de P.royectos Dr. Carlos
Estratégicos (formulacion, ejecucion y cierre) Flamenco

Actualizacion de formato, procedimientos, diagramas
e informacion, sustituye a “Instructivo para la Gestion .
. y . ,p . L Dra. Monica Ayala
de Proyectos Estratégicos (formulacion, ejecucion y
cierre)” de enero 2020

1.0 Mayo 2024

Xl. Registro de Adendas

Instructivo de Gestion de proyectos
wr | S S S (Pre-inversién e InverZiér):) INS-A-041
Adenda
# Adenda Fecha Detalle de la modificacion Aprobado
1
2
3
4
5
Cédigo Version Aprobacion Pagina 26 de 26
INS-A-041 1.0 Septiembre 2024



