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OBJETIVO 

Asegurar que los Proyectos de Cooperaci6n Externa que ejecuta el MARN, cumplan con los objetivos 
para el cual fueron diseriados, cumpliendo la ejecuci6n ff sica y financiera, contenida en los 
documentos de los Proyectos y Normativa que rige la ejecuci6n de los mismos. 

II CAMPO DE APLICACION 

Aplicable por la Unidad de Seguimiento a la Ejecuci6n de Proyectos y por los Coordinadores y 
Responsables de los Proyectos, asi como las unidades organizativas relacionadas con la ejecuci6n 
de los mismos. 

III BASE LEGAL 

Las diferentes Normativas establecidas para la ejecuci6n de los Proyectos por el Organismo 
Internacional, cooperante. 

IV DEFINICIONES 

Cooperaci6n Externa: aporte que recibe el MARN, en concepto financiero, especie y asistencia 
tecnica y cientifica, de los diferentes cooperantes para la ejecuci6n de proyectos. 

Ficha Tecnlca de Proyecto: nombre, resumen de la descripci6n del proyecto, objetivos, plazo, 
entidad ejecutora, informaci6n financiera, contrapartidas, componentes del proyecto y otros. 

Plan Operativo Anual (POA): planes anuales de cada proyecto de cooperaci6n externa que se 
elaboran de conformidad a la normativa del cooperante y utilizando los formates establecidos por 
ellos. Contiene los objetivos, componentes del proyecto, plan de compras, presupuesto y metas a 
ejecutarse para un periodo establecido. 

Sistema de Seguimiento a Proyectos: sistema inforrnatico en el cual se registra los proyectos 
ejecutados y en ejecuci6n partiendo del perf odo 2009 a la fecha, contiene la informaci6n basica, 
come los resultados de estudios, consultorias, bienes adquiridos y cualquier informaci6n relevante 
de cada Proyecto. 

Unidad de Seguimiento a la Ejecuci6n de Proyectos (USP): unidad organizativa que tiene como 
objetivo fundamental, asegurar que las inversiones realizadas en los proyectos de cooperaci6n 
externa, se ejecuten de conformidad a la normativa que los guian, cumplan con el prop6sito para 
el cual fueron formulados, a traves del seguimiento al avance tecnico, administrative y financiero. 
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V DESARROLLO 

Ejecuci6n de Proyectos 

1. El Ministerio ejecuta Proyectos financiados a traves de Convenios lnternacionales, Contratos de 
Prestarno, Donaciones y otros fondos no reembolsables, que contribuyen al fortalecimiento 
institucional y para ello se implementan mecanismos para realizar el acompariamiento al avance 
tecnico y financiero. 

2. Los Proyectos deben cumplir el proposito para el que fueron diseriados y ejecutar las Planes 
Operatives Anuales (POA) aprobados par el cooperante, en las tiempos programados a efecto 
de alcanzar las resultados esperados y el fortalecimiento institucional, principalmente en aquellos 
aspectos que demanden las coordinaciones o responsables, a fin que las documentos que rigen 
la ejecucion de las proyectos se cumplan. 

3. La Unidad de Seguimiento a la Ejecucion de Proyectos, implementa mecanismos para realizar el 
acornpafiarniento al avance tecnico y financiero, el cual debe realizarse de acuerdo a lo 
program ado. 

4. Se dispone de un Sistema de Seguimiento a la Ejecucion a Proyectos que comprende el 
inventario de proyectos ejecutados y en ejecucion, partiendo del ario 2009 a la fecha, el cual 
cuenta con fichas tecnicas de cada uno de las proyectos, productos obtenidos come resultado 
de las consultorfas y estudios que se han realizado, registro sabre los bienes adquiridos. 

Seguimiento a los Proyectos 

5. El Seguimiento a los Proyectos, en esta Secretaria de Estado, se realiza a traves de la Direccion 
Ejecutiva, para apoyar el avance tecnico y financiero principalmente en las acciones que se 
identifiquen en la ejecucion que podrian convertirse en limitantes y posible desfase para los 
Proyectos. 

6. Los Proyectos deben lograr su mayor eficiencia, efectividad y transparencia en los procesos de 
adquisicion que realicen, por lo que el seguimiento es oportuno para no exceder las tiempos 
establecidos en las normativas; la USP apoya a las proyectos en la revision del plan operative, 
plan de compras, proqramacion fisica, procesos de adquisiciones coma terminos de referenda, 
especificaciones tecnicas, resoluciones, procesos de adquisiciones, convenios, contratos, 
acuerdos, entre otros. 

7. El responsable y/o coordinador del proyecto prepara el informe de ejecucion del proyecto de 
acuerdo a la periodicidad y formate de documento que requiera el cooperante y remitir a la Unidad 
de Seguimiento. 

8. Considerando que la mayor inversion de actives fijos en el MARN la realizan los proyectos y 
siendo necesario conocer los inventarios de los bienes de que se dispone, antes de proceder a 
tramitar las adquisiciones con nuevos proyectos, se pondra a disposicion de los interesados la 

-·m � intormacion consolidada de los bienes de los Proyectos para evitar cualquier duplicidad en la 
,:.:::�i; ... 
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9. El Sistema de Seguimiento a la ejecuci6n de proyectos, esta relacionado con los sistemas 
institucionales de Activo Fijo, Bodega y Archivo General, tomando en consideraci6n lo siguiente: 

a. Activo Fijo 
• Establecer un vinculo con el Sistema de Activo Fijo en lo relacionado a los activos 

adquiridos por los proyectos; 
• La unidad ejecutora del proyecto proporcionara copia de facturas a la Secci6n de Activo 

Fijo lnstitucional de los bienes que han adquirido; 
• Los solicitantes de los bienes a adquirir deben verificar que no se este duplicando la 

adquisici6n del bien; 
• El solicitante de los bienes en coordinaci6n con la unidad ejecutora del proyecto debera 

recibir los bienes; 
• Los proyectos son responsables de llevar un registro actualizado de los bienes adquiridos 

y la Unidad de Seguimiento la Ejecuci6n a Proyectos sollcitara la informaci6n cuando sea 
necesario; 

• La unidad ejecutora del proyecto solicitara, cada 6 meses a los responsables de los bienes 
asignados, informen el estado en que se encuentren los bienes; 

• En caso de perdida o extravio el responsable del bien asignado debe comunicar por medio 
escrito de esta situaci6n y a su vez la unidad ejecutora del proyecto tiene que informar a 
la Direcci6n de General de Administraci6n; 

• En caso de perdida o extravio el responsable del bien asignado, debe comunicar el hecho 
por escrito, detallando claramente lo sucedido, a la Unidad Ejecutora de Proyecto, con 
copia al Jefe lnmediato, al Director General de Administraci6n y al Encargado de Activo 
Fijo. En caso de hurto o robo fuera de las instalaciones del Ministerio, debe solicitar el parte 
policial y presentarlo como anexo a la notificaci6n escrita. 

b. Bodega General 
• El Sistema de Seguimiento a la ejecuci6n de proyectos, podra consultar a Bodega General, 

lo relacionado a los bienes y suministros de los proyectos disponibles; 
• Los bienes y suministros adquiridos por lo Proyectos deberan ingresar a traves de la 

Bodega General y su retiro sera aprobado por el Coordinador del Proyecto o a quien este 
designe. 

c. Archivo lnstitucional 
• lmplementar el archivo fisico de la documentaci6n, para su adecuado resguardo; 
• Sistematizar el archivo de los proyectos para la informaci6n tecruca, administrativa y 

financiera, para facilitar la busqueda de informaci6n de los proyectos; 
• Los proyectos son responsables del envf o de informaci6n al archivo institucional siguiendo 

los lineamientos establecidos por este. 

Requerimiento de lnformaci6n para el Seguimiento 

10. Los coordinadores de proyectos presentan a la Unidad de Seguimiento a la Ejecuci6n de 
Proyectos sus respectivos Planes Operativos Anuales, Programaci6n Ff sica y Planes de 
Adquisici6n en el mes de enero de cada ario . 

• ..,.i\rnTF r" 11. El mayor esfuerzo en los procesos administrativos para la adquisici6n y contrataci6n de los 
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diferentes bienes, obras y/o servicios, se hace en el primer semestre de cada ario, a efecto de 
avanzar en la ejecucion. Para los Proyectos de Inversion Publica, el avance se refleja ante el 
Ministerio de Hacienda, principalmente en el primer semestre y no asi al finalizar el ejercicio fiscal 
para no poner en riesgo el cumplimiento de los Planes Operatives. 

12. Para verificar el avance de la ejecucion se realizan reuniones mensuales con el Despacho 
Ministerial y Direccion Ejecutiva, con los Coordinadores, Equipo Administrative y Financiero de 
los Proyectos, en las cuales se conoce del avance o posibles limitantes que enfrentan de acuerdo 
a lo programado y al logro de los objetivos esperados; en dichas reuniones se informa sobre los 
procesos administrativos que realizan, utilizando mecanismos de control establecidos. 

Aspectos a Considerar en la Ejecuci6n de los Proyectos 

13. Los documentos contractuales que rigen la ejecucion de los Proyectos, deben encontrarse 
vigentes en su contenido y plazos, asi como cualquier otro documento relacionado con la 
ejecucion. 

14. Las solicitudes de Bienes, Obras o Servicios deben responder a las Programaciones o Planes de 
Adquisiciones debidamente aprobadas, con el proposito de evitar posibles cuestionamientos, 
corresponde a los Coordinadores de Proyectos asegurarse que los materiales y equipos a 
adquirir sean necesarios para la ejecucion de actividades programadas. 

15. Los procesos de adquisicion estan sujetos a las Normativas y modalidad que cada Organismo 
Cooperante determine, reduciendo los tiempos de autorizacion y otros tramites en la medida de 
lo posible. 

16. En la formulacion de los Terrninos de Referenda y Especificaciones Tecnicas, se involucra al 
personal idoneo a efecto de lograr contratar acertadamente. 

17. En los cases relacionados a los Proyectos administrados por el PNUD y cualquier otro Organismo 
que realice pages directos, se informa a la UFI de manera mensual la ejecucion de los mismos. 

18. Los Coordinadores de los proyectos, en los periodos que sean auditados por Auditor! as Externas 
y la Corte de Cuentas de la Republica, deben solicitar el acompariamiento y aprobacion de la 
Direccion Ejecutiva a traves de la Unidad de Seguimiento a la Ejecucion de Proyectos. 

19. El Seguimiento a Proyectos de Inversion Publica, de avance fisico, administrative y financiero, se 
realiza a traves del Sistema de lnformacion de Inversion Publica (SIIP) del Ministerio de 
Hacienda, registros que realiza el Area de Proyectos de la Unidad Financiera lnstitucional, (UFI), 
por lo que los Proyectos deben remitir al inicio de cada mes, la inforrnacion en forma completa. 

20. Los Coordinadores de los Proyectos son los responsables de la liquidacion de los mismos, 
principalmente en los aspectos financieros, administrativos y la inversion en actives fijos, que 
incluye el registro y traslado de los bienes adquiridos por el Proyecto, archive y dernas 
inforrnacion. 

��:?,\Ul TE r 1.o,. t:�·{�"'�·�'\1. Los Coordinadores de los Proyectos deben asegurarse que el responsable de las adquisiciones 
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de las proyectos mantenga actualizadas las Hojas de Seguimiento a Procesos Administrativos, 
las cuales pueden ser requeridas en cualquier momenta par el Despacho. 

22. Los archivos financieros y procesos administrativos de las Proyectos par cada ario de gesti6n, 
deben estar foliados y mantenerse adecuadamente custodiados e identificados, para 
posteriormente remitirlos al Archivo lnstitucional. 

Los coordinadores de proyectos entregan a la Unidad de Seguimiento a la Ejecuci6n de 
Proyectos, las productos resultados de la ejecuci6n de estudios y consultorias, para que estos 
sean incorporados al Sistema de Seguimiento de Proyectos de Cooperaci6n Externa. La Unidad 
de Educaci6n Ambiental podra acceder al Sistema de Seguimiento a la Ejecuci6n a Proyectos 
para obtener las productos finales de estudios de consultoria que requieran ser publicados en el 
CIDOC virtual. 

Aprobaci6n de Documentos en el Despacho Ministerial 

Para solicitar al Despacho Ministerial la firma de documentos contractuales o procesos 
administrativos de adquisici6n y contrataci6n de bienes, obras y servicios, se incorpora al Memo 
de remisi6n el Visto Bueno (VoBo) de la Unidad de Seguimiento a la Ejecuci6n de Proyectos; 
asi tarnbien contar con vista bueno de la Unidad de Asesoria Legal (UAL) unicarnente cuando 
el Titular del Ramo lo requiera; adernas se exceptuan de VoBo de la UAL, las Acuerdos y 
Resoluciones relacionados a aspectos financieros y las solicitudes de desembolso. 

La Unidad de Seguimiento a la Ejecuci6n de Proyectos, apoya en la obtenci6n oportuna de las 
documentos firmados u otros que requieran para avanzar de acuerdo a lo programado. 
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VIII ANEXOS 
Anexo 1 Hoja de Seguimiento de Procesos Administrativos 

' _,....;,,., 

� 

i t i .. 
�· .. 

·', .,. •,. ..,. 

HOJA DE 'SEGUIMIENiTO DE PROCESOS 
ADMINltSTRA TIVOS 

H!A!.'A!>� -�-=:=- 

,.d�� 
Jifii.;,f ��JiirHS!ii",�� 

7.i::Tr•i'it5W.fA'&�fill.,J1FN10 -�m.!t �i-'f:.Pi:'lP,i!!.1Plf1 
' � ... .. ·1 .'< "'• �- ... 

. .. . .... · ,., ,-: ,._,. . ... 1' 

=' 
--- . - 

---------- '" -- 

... - 

I ·- -- <- 

.__ - 

� 

--- 1� ,_ 

= 

� 

1,----·- 

·- ·--- 

DOCUMENTO CONTROLADO 



CODIGO: CCl-000-IT-01 
,.,.,,,r,10 ,.- w�••• •••••••• 
'f'IIO•H'l••••Al"llo!l. .. ll• 

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES PAGINA: 10 de 10 ()(Hltlll<,:O Ol 

EL SALVADOR PROCESO DE COOPERACION Y CONVENIOS INTERNACIONALES FE CHA: 26/04/2018 UNA.MONOS PARA CRECER - = -:;-.:::_,, REVISION: 0 - 

-�:.:.��"EmDTE::lii'O �tw.. -�- Ae;PN:�LE 

- - 
·- 

- 

·- - ... 

= ·- 

'- 

- -- - 
- � 

- ----- 
I 
I - I 

. 

._ 

WQn-:i:«:. F°ffl"ll'i 'J � Qt' � e,reo;,�11 (}e-,e,wl 
Ouri ,r11qa.«• IJ Clbt:.. 84n � s+ll.1$ 

DOCUMENTO CONTROLADO 


