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l. INTRODUCCION

La sociedad salvadorefia exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

La solidez y el buen desempefio del Ministerio de Economia tienen como base la
identificacion e implementacién de las mejores practicas administrativas derivadas de la
permanente revisiobn y actualizacion de los procesos, procedimientos, estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo.

Para responder a estos principios y valores, la Direccion de Cooperacion Externa ha
elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos que apoya el funcionamiento de las
unidades organizativas y la gestion por resultados en la institucion.

Este manual documenta la accidon organizada para dar cumplimiento al objetivo y
atribuciones de la Direccion de Cooperacién Externa, los procesos clave que se desarrollan,
los procedimientos englobados en estos procesos y las actividades realizadas en cada
procedimiento, para la generacion de un producto o resultado.

.  OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Disponer de un documento de consulta actualizado sobre los procesos y procedimientos de
la gestion operativa y administrativa institucional de la Direccién de Cooperacion Externa
que fortalezca los mecanismos de control interno.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

. Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios
brindados por Direccién de Cooperacion Externa (DCE) a las Unidades Ejecutoras
(UEJEC).

o Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

. Establecer parametros claros, a nivel de procesos sobre lo que se debe hacer y a
nivel de procedimientos sobre como hacerlo.

. Constituir la situacion actual de referencia para el andlisis de eficiencias del trabajo
que se desarrolla, con el objetivo de mejorar los procesos, procedimientos y
sistemas actuales.
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° Precisar la secuencia légica de las actividades o0 pasos que componen cada uno de
los procedimientos.

° Servir como medio de integracidn y orientacion para personal y funcionarios de
nuevo ingreso, facilitando su induccién e incorporacion a su unidad organizativa.

o Facilitar las acciones de evaluacion, control interno y su vigilancia.

IV. MARCO JURIDICO NORMATIVO

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Titulo VII “Organizacién Administrativa de la
Presidencia de la Republica”

Art. 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministerio deberan contar con un
Reglamento Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacién cuando fuere
necesario, que, juntamente con los Manuales de Procedimiento determinaran la
estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de cada
empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y demas
disposiciones administrativas necesarias.

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia, Capitulo Il “Normas Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo a
“Documentacion, Actualizacion y Divulgaciéon de Politicas y Procedimientos” (Acuerdo
N° 26, publicado en Diario Oficial N° 230 del 8 de diciembre de 2011.

Art. 32.- El Ministro(a), Viceministro(a), direcciones, gerencias y jefes del MINEC,
contaran con politicas y procedimientos que guien las actividades y operaciones, de
acuerdo a sus competencias y seran divulgados entre el personal correspondiente, los
cuales formaran parte del Manual de Procedimientos Institucional. Los Director(a)es,
gerentes y jefes, estaran autorizados por el Despacho Ministerial para aprobar sus
respectivos procedimientos.

¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia (MINEC), Acuerdo No 698 de fecha 17
de mayo de 2022, Capitulo 11l “De la organizacién del Ministerio de Economia ”

Art. 35.- Son responsabilidades comunes de cada una de las unidades organizativas
que conforman la estructura del Ministerio (literales c y k):

c¢) Coordinar con la Direccion de Cooperacion Externa, en los casos que aplique, el
disefio técnico(a) de proyectos, la gestion y aprobacion con cooperantes, organizar los
procesos administrativos para la ejecucion, monitoreo y rendimiento de cuentas;
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k) Establecer su operatividad en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales
seran aprobados segun la delegacion establecida por el Despacho Ministerial para

tales fines.

Art.19- Direccion de Cooperacion Externa, que define sus objetivos, atribuciones y que
estd integrada por un(a) Director(a), quien depende jerarquicamente del Despacho
Ministerial, y por el personal técnico y administrativo necesario para su buen

funcionamiento.
V. SIGLAS UTILIZADAS EN ESTE MANUAL
DA: Direccion de Administracion
DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos
DC: Direccién de Comunicaciones
DCE: Direccion de Cooperacion Externa
DE: Direccion Ejecutiva

DM: Despacho Ministerial

DPGC: Direccién de Planificacion y Gestién de Calidad

DTH: Direccion de Talento Humano

DTI: Direccién de Tecnologias de la Informacion
DV: Despacho de Viceministro

MINEC: Ministerio de Economia

UA: Unidad Ambiental

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

UAI: Unidad de Auditoria Interna

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacién Publica

UFI: Unidad Financiera Institucional

UG: Unidad de Género
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VI. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Acuerdos interministeriales: Este tipo de acuerdos pueden ser interministeriales
cuando como su nombre lo dice, involucran a mas de un ministerio. Este ultimo caso
puede ser el de dos 0 mas agencias que estan adscritas a diferentes ministerios.

Acuerdos ministeriales (intra ministeriales): Instrumentos signados por el ministro
que encabeza el sector y que generalmente recogen una o varias politicas para alcanzar
determinados objetivos. Establecen bases sobre la forma en la que se deben hacer
ciertos procedimientos.

Convenio especifico: Establece las lineas especificas de trabajo bilateral entre las
partes involucradas y puede derivarse de un convenio marco o no. Este tipo de
instrumento se suscribe para definir con mayor claridad el alcance, temporalidad y
corresponsabilidad técnica y financiera de las partes en relacion con un proyecto
especifico y puede ser ejecutada por una o varias instancias de las partes firmantes. En
el Ministerio de Economia este tipo de instrumentos solo puede ser firmado por la
Ministra, Ministro o funcionario facultado para ello.

Ciclo del proyecto de cooperacion: es el proceso global de un proyecto y comprende
las siguientes fases secuenciales: Identificacion de necesidades, Preparacion de la
descripcion del proyecto, Gestibn de recursos técnicos o financieros, Ejecucion,
Monitoreo o seguimiento y Cierre.

Cooperacion Internacional: Concepto global qgue comprende todas las modalidades
concesionales de ayuda que fluyen hacia los paises de menor desarrollo. Los recursos
son otorgados con el fin de apoyar el desarrollo econémico y social de los paises en
vias de desarrollo, por parte de las naciones desarrolladas.

Recursos de cooperacién: Son recursos provenientes de organismos bilaterales o
multilaterales, en cualquiera de las modalidades siguientes:

Cooperacion Financiera Reembolsable: créditos o préstamos, normalmente en
condiciones financieras especialmente favorables.

Cooperacion Financiera no Reembolsable: Transferencia de recursos monetarios al
pais o institucion receptora, sin obligacién de reembolso.

Cooperacion Técnica: Transferencia de capacidades técnicas, tecnologias,
conocimientos y habilidades para apoyar el desarrollo econémico y social de manera
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solidaria y complementaria. Las principales formas de esta modalidad son: asistencia
técnica o asesoria de expertos; pasantias; capacitaciones y cursos; intercambio de
experiencias exitosas; estudios; intercambio de informacién, documentacion o
materiales.

e Donaciones: consiste en la entrega de diferentes recursos materiales (ej.: equipo
informético, equipo de oficina, equipo de laboratorio, vehiculos, mobiliario de oficina,
entre otros.

e Cooperante / Socio de cooperacion/ Organismo Cooperante: Pais, institucion
nacional o multinacional o agencia de cooperacibn que apoya la ejecucién de
programas, proyectos o iniciativas mediante aporte de asistencia técnica, cooperacion
financiera o donaciones.

e Documento de proyecto!: Término genérico de lo que podria ser una nota conceptual,
ficha o perfil de proyecto que se utiliza como insumo para remitir a ESCO y/o a un
potencial cooperante. En algunos casos sera mandatorio llenar el formulario establecido
por el cooperante. Para referencia a continuacion los siguientes conceptos:

e |dea de proyecto: Es una breve descripcion inicial del programa, proyecto o iniciativa,
gue ha sido identificado por las UEJEC para responder a las metas y areas prioritarias
de sus planes de trabajo. Debe incluir los datos basicos para investigar su elegibilidad
en funcion de los planes del GOES e identificar las posibles fuentes de cooperacion.

e Nota conceptual: Es la idea de proyecto enriquecida con informaciéon de contexto y
otros elementos que justifican la necesidad del proyecto y establece de forma resumida
los beneficiarios, objetivos, recursos requeridos y prioridades de pais a las que
responde el proyecto.

1 La gestion oficial de recursos técnicos o financieros elegibles para la realizacion de un proyecto, inicia con la presentacion
de una solicitud formal acompafiada de una descripcion del mismo. Esta descripcion tiene varias denominaciones y
composiciones, segun lo definen los distintos cooperantes, para fines practicos en este manual lo también lo llamaremos
“perfil” 6 “documento del proyecto”.

La formulacién comienza con una “idea de proyecto”, la cual se ira enriqueciendo con informacién y otros elementos en
respuesta a las necesidades de los beneficiarios, lineamientos de los cooperantes, recursos disponibles, prioridades del
Gobierno y otros factores, que en conjunto se conformaran el “documento de proyecto” o “perfil” que servird de base para
gestionar los recursos de cooperacion y que una vez sea aprobado por un cooperante se tomard como la version final del
proyecto que orientara el trabajo para lograr los resultados del proyecto.
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e Fichade proyecto: Es la descripcion de un proyecto, con elementos mas puntuales de
la I6gica de intervencion como un esfuerzo planificado, temporal y Gnico, realizado para
crear productos o servicios que agreguen valor o provoquen un cambio beneficioso ante
la problematica identificada.

e Perfil de proyecto: Documento en el que se describe y disefia un proyecto de manera
mas detallada, mediante la aplicacién de conocimientos, habilidades, herramientas y
técnicas que definan los resultados, productos, indicadores, actividades y presupuesto
necesarios para satisfacer los requisitos del proyecto. En algunos casos los perfiles de
proyecto se presentaran en el formato requerido por el potencial cooperante.

e ESCO: Agencia de El Salvador para la Cooperacion Internacional, creada bajo Decreto
Ejecutivo No. 24 de fecha 29 de junio de 2020. Su misidn es optimizar las oportunidades
y posibilidades de cooperacion internacional para el desarrollo econémico y social de El
Salvador a través de nuevas Yy eficientes modalidades de vinculacién internacional del
pais para tal finalidad.

¢ Indicadores: presentan informacion necesaria para determinar el progreso hacia el
logro de los objetivos establecidos por el proyecto.

¢ Iniciativa: Se refiere a una accién o actividad puntual de rapida ejecucién, que puede
estar comprendida en un proyecto nacional o institucional.

e Matriz de marco l6gico? La Metodologia de Marco Légico es una herramienta para
facilitar el proceso de conceptualizacion, disefio, ejecuciéon y evaluacién de proyectos.
Su énfasis esta centrado en la orientacion por objetivos, la orientacién hacia grupos
beneficiarios y el facilitar la participacién y la comunicacion entre las partes interesadas.

¢ Memorandum de entendimiento (MDE o MOU): Documento que describe un acuerdo
bilateral o multilateral entre partes que expresa una convergencia de deseo entre las
partes, indicando la intencion de emprender una linea de accion comudn. No es ni busca
como objetivo un compromiso legal. Es Gtil cuando las partes no pueden crear un
acuerdo legalmente obligatorio o no se requiere ese grado de obligatoriedad.

2 Tomado de “Metodologia del marco logico para la planificacién, el seguimiento y la evaluacién de proyectos y programas”,
CEPAL, 2005, ISSN electronico 1680-8878.
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Plenos Poderes: Documento, también conocido como plenipotencia, que emana de la
autoridad competente de un sujeto de derecho internacional por el que se designa a
una o0 varias personas para representarlo en actos con implicaciones juridicas
internacionales (conclusion de un tratado, notificaciones de sucesion u otras
relacionadas con el proceso sucesorio, etc.).

Gestién de Plenos Poderes: Es el proceso mediante el cual se solicita a Casa
Presidencial la autorizacion para que el Ministro o Ministra de Economia puedan firmar
contratos 0 convenios que comprometen recursos institucionales y/o a nivel de pais.
Pese a su denominacion, suele referirse a actos muy concretos y puede ser objeto de
restriccion especifica, pudiendo ser confirmados los actos realizados en exceso o
defecto de plenipotencia.

Propdésito: Describe el efecto directo (cambios de comportamiento) o resultado
esperado al final del periodo de ejecucién. Es el cambio que fomentara el proyecto. Es
una hipotesis sobre lo que debiera ocurrir a consecuencia de producir y utilizar los
componentes. El titulo del proyecto debe surgir directamente de la definicién del
proposito.

Cooperacion Bilateral Sur-Sur: EI PNUD la define como un proceso por el cual dos o
mas paises en desarrollo adquieren capacidades individuales o colectivas a través de
intercambios cooperativos en conocimiento, recursos y saberes tecnolégicos. Los
paises se reparten los roles de oferente (aquel que aporta los principales recursos
técnicos, humanos y/o financieros) y de receptor. Los costes se asumen de manera
compartida, aunque no necesariamente en participaciones equivalentes, esto significa
gue cada pais cubre los costos locales necesarios para desarrollar las distintas
actividades contempladas en el proyecto acordado. Por ejemplo, en el caso de
misiones, el pais que envia personal paga los boletos aéreos y el pais anfitrion, los
costos de estadia (alimentacion, hospedaje y transporte interno), asi como otros para
realizar las actividades contempladas en el perfil del proyecto.

CO-MIXTA (Reuniones de Comisiones Mixtas de Cooperacion): Son el mecanismo
politico-técnico que se establece en base a los acuerdos y/o convenios basicos de
cooperacion suscritos entre el Gobierno de El Salvador y el gobierno de otro socio para
el desarrollo, para analizar y determinar los campos prioritarios en los que se podran
generar programas y proyectos especificos de cooperacion; ademas se definen los
planes de trabajo y proyectos a contemplar, asi como las entidades ejecutoras y sus
respectivas fuentes de financiamiento, generalmente bajo el esquema de costos
compartidos.
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Proyecto: (del latin proiectus) es una planificacibn que consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas, dirigidas a lograr unos
resultados para transformar o mejorar una situacion, en un plazo limitado y con recursos
presupuestados. La razon de un proyecto es alcanzar objetivos especificos dentro de
los limites que imponen un presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso
previamente definido.

Programa: es la articulacion de un grupo de proyectos que apuntan al mismo objetivo
superior o de pais, lo cual implica una visibn mas global para la solucion de los
problemas, mientras un proyecto seria una solucién parcial. En este sentido, un
programa puede definirse como un conjunto organizado e integral de proyectos, por lo
general orientados por un &mbito sectorial. No obstante lo anterior, un programa también
puede tener un caracter territorial (cubrir varios municipios), o poblacional (cobertura de
beneficiarios en un grupo determinado de poblacion). Por esta razén, es recomendable
que la focalizacion, ya sea temética, geografica o poblacional, sea considerada con
caracter “integral”’, antes de formular un proyecto o programa para la cooperacién
internacional.

UORG (Unidades organizativas): Son todas que forman parte de estructura
organizativa interna del MINEC, incluyendo las autbnomas. Para efectos de este manual
se clasifican en UCON, UEJEC y UADM.

UEJEC (Unidades Ejecutoras): Son las unidades organizativas del MINEC que tienen
a la responsabilidad de la ejecucion técnica de programas, proyectos o iniciativas. Las
UEJEC, en su calidad de especialistas técnicos del tema y area estratégica con la que
se vincula el proyecto, son los indicados para definir los objetivos, resultados, y equipo
profesional necesario para establecer el disefio técnico del proyecto que pretenden
realizar. Asimismo, haran las investigaciones técnicas pertinentes al proyecto y
coordinaran todo el trabajo de disefio técnico y su posterior ejecucion.

UCON (Unidades consultivas): Son todas las areas del MINEC responsables de brindar
asesoria sobre aspectos legales o transversales que se necesite considerar en la
formulacion y ejecucion de proyectos (las principales son: Asesores DM, UA, UG, DC,
DAJ, DIPE, DPGC, DE.)

UADM (Unidades Administrativas): Son las direcciones y unidades que brindan soporte
administrativo, financiero y logistico durante el ciclo de los programas, proyectos o
iniciativas que se realizan en el MINEC. (las principales son: UFI, UACI, DTH, DTl y
DA).


http://es.wikipedia.org/wiki/Lat%C3%ADn
http://es.wikipedia.org/wiki/Planificaci%C3%B3n
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VIl.  DIAGRAMA DE PROCESOS DE GESTION DE COOPERACION EXTERNA Y
DIAGRAMA DE ARBOL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION DE COOPERACION EXTERNA

2.0
Gestion de recursos de 3.0
cooperacion Ejecucion de cooperacion
para programas, proyectos técnica y donaciones.
o iniciativas.

1.0
Identificacion de
necesidades que requieren
recursos de cooperacion.

5.0
4.0 Cierre de programas,
Ejecucion de cooperacion proyectos o iniciativas de
financiera no cooperacion técnica o
reembolsable. financiera no
reembolsable.

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS PARTES INTERESADAS INTERNAS Y EXTERNAS
SVYNY3LX3
A SYNYILNI SYVAVSIYILNI STLHVd SVAILYLOIdXI A SIAVAISIOIN 3d NOIDDVASILYS
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MACRO-
PROCESO

PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

MP.1 Gestion de

Cooperacion
Externa

P.1 Identificacion de
necesidades que requieren
recursos de cooperacion.

p.1.1 Construccion y actualizacién de matriz con
ideas de programas, proyectos o iniciativas

P2. Gestion de recursos de
cooperacion para programas,
proyectos o iniciativas

p.2.1 Preparacion del documento de programas,
proyectos o iniciativas

p.2.2 Gestion de cooperacion en coordinacion
con ESCO

p.2.3 Aprobacién de la cooperacién técnica o
financiera no reembolsable

P.3 Ejecucién de cooperacion
técnica y donaciones

p.3.1 Seguimiento de la ejecucion de actividades
y cumplimiento de las condiciones de la
cooperacion técnica o donaciones.

P.4 Ejecucién de cooperacion
financiera no reembolsable

p.4.1 Organizacion de la ejecucion y solicitud de
primer desembolso de fondos

p.4.2 Requerimientos para la ejecucion de
actividades de cooperacion financiera no
reembolsable

p.4.3 Seguimiento interno de la ejecucion de
actividades y cumplimiento de las condiciones de
cooperacion

p. 4.4 Liquidaciones de gastos y reembolsos

p. 4.5 Informes de avance técnico y financiero
ante ESCO o Cooperantes

P.5 Cierre de programas,
proyectos o iniciativas de
cooperacion técnica o
financiera no reembolsable.

5.1 Informe final de proyectos de asistencia
técnica o financiera no reembolsable

5.2 Gestidn interna para cierre de programas,

proyectos o iniciativas.
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VIIIL.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO P.1: IDENTIFICACION DE
NECESIDADES QUE REQUIEREN RECURSOS DE COOPERACION.

Objetivo del proceso:

Obtener informacion sobre las
necesidades de las UEJEC para atender
las prioridades estratégicas del
Ministerio de Economia.

Duefio del proceso:
Direccion de Cooperacion Externa

Alcance:

Inicia: Identificacién de problemas y/o necesidades que requieran recursos
Incluye: Preparacion y actualizacién de matriz de ideas de proyecto
Hasta: Matriz con ideas de proyecto actualizada

p.1.1: Construccion y actualizacion de
matriz con ideas de programa, proyectos
o iniciativas.

Entradas: Proveedores:
Necesidades de las UEJEC que | Unidades Ejecutoras (UEJEC) del MINEC
requieran recursos
Productos: Clientes:
Matriz de necesidades de cooperacion | UEJEC del MINEC responsables de
consolidada y actualizada, con la | desarrollar programas, proyectos o
informacion  basica de  proyectos, | iniciativas.
programas o iniciativas presentadas por
las UEJEC con base a PEl y las
prioridades estratégicas del Ministerio de
Economia.
ANEXO 1. Narrativa del procedimiento | Registros:

Correos electrénicos con informacion sobre
las necesidades presentadas por las UEJEC

Indicadores:

institucional consolidadas anualmente.

Numero de ideas de proyectos incluidas en la matriz de necesidades de cooperacion
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A.1 Detalle del procedimiento p.1.1 Construccion y actualizacion de matriz con ideas
de programas, proyectos o iniciativas.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar propuestas de programas, proyectos o iniciativas dentro de la estructura
organizativa del Ministerio de Economia, para orientar la busqueda de cooperacion
internacional alineada a las prioridades de desarrollo del pais, planes gubernamentales y
objetivos de desarrollo sostenible (ODS).

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las UEJEC y a DCE del Ministerio de Economia.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Normas Técnicas de Control Interno
- Plan Estratégico Institucional
- Planes y Estrategias de Desarrollo Nacional
- Objetivos de Desarrollo Sostenible

4, RESPONSABLE

El Director(a)/a de CE y las UEJEC son los responsables de trabajar de manera conjunta
en la identificacion de propuestas de programas y/o proyectos que respondan a las metas
y areas prioritarias de sus planes de trabajo, que necesiten recursos de cooperacion para
su ejecucion.

5. REQUISITOS
Datos basicos de programas, proyectos e iniciativas que responda a las prioridades
del planes y programas del MINEC, que permitan a la DCE investigar su elegibilidad
en funcion de la planificacion del GOES, ODS y las posibles fuentes de cooperacién
internacional.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - DIAGRAMA DE FLUJO
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P.1.1 Construccién y actualizacién de matriz con ideas de programa, proyectos o iniciativas.

UEJEC

Director(a) de DCE

Especialista en proyectos
DCE / Técnico(a) en proyectos

Especialista proyectos DCE

Inicio

)

1. Identifica problemas y/o
necesidades que respondan a
las metas y areas prioritarias de
sus planes de trabajo y
requieran recursos de
cooperacion para su realizacion

>

2. Solicita a UEJEC ideas de
proyecto con informacion
béasica sobre lo programas,
proyectos o iniciativas que
propone realizar para atender
problemas o necesidades

3. Asesora a la UEJEC en la
preparacion de ideas de
proyectos con base a PE|,
prioridades estratégicas del
despacho y demandas de las

4. Prepara ideas de proyecto
con los datos basicos que
permitan investigar su
elegibilidad en funcién de los
planes del GOES; asi como
identificar las posibles fuentes
de cooperacion

5. Recibe, revisa y analiza la
informacion de las ideas de
proyecto, y verifica que
corresponde con la planificacion
de GOES y MINEC

6. Complementa la informacion
adicional solicitada.

identificados Qgles
7. Consolida la matriz con las
_ ideas de proyecto y la presenta
" al Director(a) de Cooperacion
Externa.
v

8. Remite la matriz con ideas de
proyectos a ESCO para orientar
la busqueda de cooperacion
ante posibles cooperantes

9. Al encontrarse una fuente de
recursos, se solicita a la UEJEC
disefar y preparar una nota
conceptual o ficha de proyecto
siguiendo los lineamientos y
condiciones que establezca
ESCO o el socio de cooperacion.

Fin
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B. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO P.2: GESTION DE RECURSOS
DE COOPERACION PARA PROGRAMAS, PROYECTOS O INICIATIVAS

Objetivo del proceso: Duefio del proceso:

Gestionar ante los socios de cooperacion, Director(a) de Cooperacion Externa
recursos para la ejecucion de programas,
proyectos y acciones que requieren fondos
para su ejecucion, contenidos en la
planificacion del MINEC.

Alcance:

Inicio: Conformacion de equipo para elaborar el proyecto

Incluye: Disefio del proyecto y preparacion de solicitud

Hasta: Gestidbn ante ESCO para obtencion y aprobacion de recursos por parte de
cooperantes.

Entradas: Proveedores:
Ideas de programas, proyectos o iniciativas | Unidades Ejecutoras (UEJEC) del
gue requieran recursos de cooperacion. MINEC responsables de desarrollar
programas, proyectos o iniciativas.
Productos: Clientes:

Recursos de cooperacion gestionados parala | UEJEC del MINEC responsables de
ejecucion de los proyectos institucionales que | desarrollar programas y/o proyectos.
asi lo requieran.

ANEXO 2. Narrativa de procedimiento p.2.1: | Registros:

Preparacion de la descripcion del proyecto o | - Documentos de proyectos
iniciativa elaborados
ANEXO 3. Narrativa de procedimiento p.2.2: | - Solicitud de recursos presentada por
Gestién de cooperacion en coordinaciéon con escrito (mediante carta o correo
ESCO electrénico), plataforma de ESCO o
ANEXO 4. Narrativa del procedimiento p.2.3: cooperante.

Aprobacion de la cooperacién técnica o
financiera no reembolsable

Indicadores:

- Numero de documentos elaborados con la descripcion del programa, proyectos
iniciativas trimestralmente.

- Monto de cooperacién gestionada anualmente
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B.1 Detalle del procedimiento p.2.1 Preparacion del documento de programas,
proyectos o iniciativas.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar documento con la descripcion de programas, proyectos o iniciativas, a partir de la
informacién técnica proporcionada por las UEJEC responsables de desarrollarlos.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a las UEJEC y a DCE del Ministerio de Economia.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia (MINEC), Acuerdo No. 698 de fecha
17 de mayo de 2022

- Normas Técnicas de Control Interno

- Reglamento Interno

4, RESPONSABLE

Es responsabilidad del Director(a) de Cooperacion Externa, coordinar el proceso de
preparacion del perfil del proyecto e integracion de la documentacion que lo conforma, asi
como de gestionar su validacion, con la UEJEC y autoridades del MINEC, y solicitar se
inicie la gestién de recursos.

Es responsabilidad del Director(a) de la UEJEC definir los objetivos, resultados,
metodologia a utilizar y equipo profesional necesario para establecer el disefio técnico del
proyecto que pretenden realizar. Asimismo, haran las investigaciones técnicas pertinentes
al proyecto, asi como de aspecto transversal a considerar (Género, Medio Ambiente,
Tecnologia, Comunicaciones, etc.)

5. REQUISITOS

5.1. La seleccion del equipo técnico de la UEJEC responsable de la elaboracién del
documento del proyecto, debe considerar personal con formacién y/o experiencia sobre la
tematica central del proyecto, por lo que debe contar con el conocimiento de otras politicas
del GOES en relacién el area temética y otros elementos clave relacionados a la ejecuciéon
de este.

5.2 Consideracion de aspectos para contribuir a la transversalizacion de género y medio
ambiente en los proyectos.

5.3. La UEJEC, en su calidad de especialistas técnicos del tema y area estratégica con la
gue se vincula el proyecto, debe definir los objetivos, resultados, metodologia a utilizar y
equipo profesional necesario para establecer el disefio técnico del proyecto que pretenden
realizar. Asimismo, deben realizar las investigaciones técnicas pertinentes al proyecto y
coordinar todo el trabajo de disefio técnico.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - DIAGRAMA DE FLUJO
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P.2.1 Preparacion de la descripcién del programa, proyecto o iniciativa

Especialista de Proyectos
DCE

Director(a) DCE y UEJEC

Técnico(a) UEJEC

Técnico(a) UEJEC / Especialista

Inicio

}

2. Asesora alas UEJEC en los

1. Conforman el equipo técnico procesos de elaboracion
que elaborara el documento del —p documentos con la descripcidon —
proyecto de proyectos para la gestion de

cooperacion técnica o financiera

3. Define el disefio técnico del
proyecto, completa la
> informacion técnica y aspectos
transversales sobre géneroy
medio ambiente.

v

4. Investiga informacion
administrativa y financieras, asi
como sobre aspectos legales y

transversales aplicables, y hace
las recomendaciones
correspondientes a la UEJEC.

7. En los casos especiales,
consultan mediante diferentes
medios de forma conjunta o por _
<

6. Presenta el documento de
perfil ante el Director(a) de la
UEJEC con el objeto de obtener

separado, la pertinencia del
proyecto con Autoridades del
MINEC y UCON.

v

8. Envia la version final del
documento del proyecto a la
DCE y otra informacion
necesaria para iniciar la gestion
de recursos de cooperacion.

}

Fin

una retro alimentacion sobre
aspectos que deben ajustarse o
para su validacion.

en Proyectos

5. Integran el documento de
proyecto con el disefio e
informacion técnica

» proporcionada por la UEJEC y la

informacién administrativa,
financiera, legal y otra que sea
necesaria.
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B.2 Detalle del procedimiento p.2.2 Gestion de cooperacion en coordinacion con
ESCO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Obtener la aprobacién de recursos por parte de organismos cooperantes, para la ejecucion
de proyectos y/o programas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las UEJEC del Ministerio de Economia; a la Agencia de El
Salvador para la Cooperacion Internacional (ESCO), Ministerio de Relaciones Exteriores y
a los organismos cooperantes.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Decreto Ejecutivo No. 24 de fecha 29 de junio de 2020 de la creacion de ESCO.

4, RESPONSABLE

Es responsabilidad del Director(a) de Cooperacion Externa, realizar la gestion necesaria
ante ESCO para obtener la aprobacién exitosa de recursos para la ejecucion de proyectos
y/o programas.

5. REQUISITOS

5.1. Las solicitudes de Cooperacion Técnica en el marco de Programas de Cooperacion
Bilateral u otros deberan presentadas por el Director(a) de CE, mediante correo
electronico o cartas firmadas por el Director(a) de CE. En casos especiales en que
ESCO, la Cancilleria u otro organismo cooperante lo indiquen, la nota de
presentacion del proyecto y otros documentos seran firmadas por alguno de los(as)
titulares del MINEC.

5.2.  Todas las comunicaciones ante la ESCO y cooperantes deben ser canalizadas por
medio de DCE.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - DIAGRAMA DE FLUJO
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Ministerio de Economia

P.2.2 Gestion de cooperacion en coordinacion con ESCO

Técnico(a) UEJEC

Especialista en Proyectos DCE

SHEHEER G FigyEEEs D) Director(a) de DCE Asistente Administrativa

Técnico(a) de Proyectos DCE

Inicio

i

1. Apoyar en la obtencion de
documentacion necesaria para
acompanar las gestiones de
cooperacion y elaboracion de
presentaciones.

B g b 5. Atiende las solicitudes de
2. Integrar solicitudes y 3 B 4. Gestionar y monitorear el . iy b 5
b 3. Revisa y aprueba la solicitud i = informacion adicional requerida E . v
documentacién de soporte para b 3 proceso interno de firma de . 6. Proporciona informacion
LRk 8 de cooperacion o gestiona la por la ESCO y/o el organismo A A
iniciar las gestiones de recursos : notas y otros documentos que % adicional requerida por la ESCO
o —»  firma del Despacho segiin  — % 5 —» cooperante a través de correo —» h
ante la Agencia de El Salvador 5 necesitan ser autorizados por A H y/o el organismo cooperante
y corresponda al tipo de R sy electrénico, notas o coordina 9
para la Cooperacion parte del Despacho Ministerial y Ny A sobre el proyecto en gestion.
5 proyecto. b g 4 realizacion de reuniones para
Internacional (ESCO). la remision a los destinatarios. . S
explicar o negociar el proyecto.

Fin
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B.3 Detalle del procedimiento p.2.3: Aprobacion de la cooperacion técnica o
financiera no reembolsable

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con los requisitos necesarios para suscribir Convenios de Cooperacion Financiera
y/o Cooperacién Técnica y obtener las autorizaciones correspondientes para iniciar la
ejecucién y realizar las operaciones financieras.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas UEJEC, la Unidad Financiera Institucional (UFI),
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), Direccién de Asuntos
Juridicos y a DCE del Ministerio de Economia.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
- Normas Técnicas de Control Interno MINEC
- Normativa del Organismo Cooperante

4, RESPONSABLE
Es responsabilidad del/la Director(a) de Cooperacién Externa, garantizar el cumplimiento
de los requisitos necesarios para suscribir los convenios de Cooperaciéon Financiera y/o
Cooperacién Técnica y realizar las gestiones necesarias para lograr la autorizacion de las
operaciones financieras.

5. REQUISITOS

5.1. La DCE debera coordinar la realizaciéon de las operaciones que permitan completar
las condiciones previas al inicio de la ejecucion, con las instancias externas e
internas.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P-2_3 Aprobacion de la cooperacion técnica o financiera no reembolsable

Organismo Cooperante a través Director(a) de DCE / Especialista

de ESCO

en Proyectos DCE

Direccién de Asuntos Juridicos

Director(a) de CE

Inicio

!

1. Informa sobre la aprobacién

de los recursos de cooperacidn

y enviz indicaciones para iniciar

la ejecucion o condiciones para

suscribir un contrato, convenio
u otro instrumento.

}

2. En caso se necesite suscribir
un contrato, convenio u otro
tipo de instrumento, para la

formalizacion de la cooperacidn
técnica o financiera no
reembolsable, remiten al
MINEC documento para la
revision y firma de titular del
MINEC o funcionario(a)
designado(a).

7. Remite al MINEC el ejemplar

3. Revisa el contenido del
convenio, hace observaciones y
consultas preliminares segin
sea necesario e investiga los
requisitos para suscribirlo
(necesidad de gestionar plenos
poderes y otros aspectos a
cumplir para la suscripcidn).

—t

4. Revisa y da su visto bueno,
desde la perspectiva juridica,
sobre el instrumento a firmar
para concretar la cooperacion,
garantizando que los
COMpPromisos a asumir son
viables.

—

5. En los casos que sea requerido,
realiza la gestion por medio de
ESCO para solicitar los Plenos
Poderes ante Casa Presidencial para
obtener la autorizacion de que el
funcionario designado en el MINEC
pueda firmar el contratos o
convenio que comprometen
recursos institucionales y/o a nivel
de pais.

}

6. Organiza la firma de convenio
con Titulares del MINEC y

original o copia del documento <
suscrito.

organismo cooperante y/o
Cancilleria.

9. Realizan las acciones necesarias
para coordinar el inicio de la
ejecucién y definicion de las

responsabilidades de cada UORG

v

8. Recibe documento suscrito, lo
comparte con la UEJEC, UADM y
organiza las gestiones pertinentas para

que participa en la realizacidn de
las gestiones internas durante el
ciclo de del proyecto, con base a las
politicas establecidas por el
cooperante.

Fin

dar cumplimiento a las condiciones
establecidas para iniciar la ejecucion.
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C. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO P.3: EJECUCION DE
COOPERACION TECNICA Y DONACIONES

Objetivo del proceso: Asesorar a las | Duefio del proceso:
UEJEC respecto a las normativas y | Director(a) de CE
requerimientos  exigidos  por  los
cooperantes para la ejecucion de los
programas y proyectos, asi como en el
establecimiento de los lineamientos y
guias que faciliten los procesos vy
procedimientos para su eficiente gestion,
seguimiento y administracion.

Alcance:

Inicio: Aprobacioén de la cooperacion técnica o donacion
Incluye: Organizacién y seguimiento de la ejecucién

Fin: informe final de la ejecucién de la iniciativa o proyecto

Entradas: Proveedores:

e Documento aprobacion de | ESCO / Cooperantes
cooperacion técnica o donaciones | UEJEC

(notas, actas, convenios, etc.) UCON
Productos: Clientes:
e Proyectos en ejecucion UEJEC

e Proyectos finalizados

ANEXO 5. Narrativa de procedimiento | Registros:
p.3.1: Seguimiento de la ejecucion de| e Documento aprobando cooperacion

actividades y cumplimiento de las técnica

condiciones de cooperacion técnica o | e Informes ejecucion (seguimiento o
donaciones. finales)

Indicadores:

e Numero de proyectos (asistencia técnica o donaciones) aprobados
semestralmente
¢ Numero de proyectos de asistencia técnica o donaciones finalizados anualmente
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C.1 Detalle del procedimiento p.3.1 Seguimiento de la ejecucion de actividades y
cumplimiento de las condiciones de cooperacién técnicay donaciones.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Proporcionar acompafamiento y asesoria a la UEJEC en el proceso de ejecucion de las
actividades realizadas con apoyo de cooperacion técnica o donaciones

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende la definicidn del programa de actividades con la institucién
preparacion de requerimientos y documentacion de soporte necesaria para realizar el
proceso de adquisiciones hasta su finalizacién con la adjudicacién de la orden de compra o
contrato para el suministro de bienes o servicios para la ejecucion de actividades
programadas en el proyecto.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
¢ Normas Técnicas de Control Interno
¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia (MINEC), Acuerdo No. 698 de fecha
17 de mayo de 2022
¢ Documento con la aprobacion del proyecto, planes y programaciones aprobadas

4, RESPONSABLE

e Es responsabilidad del/la Director(a) de UEJEC dar seguimiento al plan de accion
del proyecto e implementar oportunamente el seguimiento correspondiente que
garantice que la ejecucion se lleve a cabo segun lo establecido.

e Las UEJEC seran las responsables hacer las gestiones para la aprobacion de
recursos GOES en la adquisicion de los insumos necesarios para ejecutar las
actividades del proyecto (boletos aéreos, transporte interno, alojamiento,
alimentacién, servicios varios, eventos, materiales, seguros y mantenimiento de
bienes, etc.), todo de conformidad a los procedimientos administrativos del MINEC.

o Es responsabilidad de la DCE apoyar a las UEJEC en proceso de ejecucion y
preparacion de informes.

5. REQUISITOS

e Documento de aprobacion de cooperacion técnica o donaciones (notas, actas,
convenios, etc.)

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P.3.1 Seguimiento de la ejecucién de actividades y cumplimiento de las condiciones de cooperacién técnica y donaciones.

ESCO

Director(a) de DCE

Especialista en Proyectos DCE

Director(a) de UEJEC /

Inicio

1. Remite comunicacion
informando sobre la aprobacion
de los recursos y envia
indicaciones correspondientes
para realizar actividades previas
al inicio de la ejecucion.

2. Informa a las UEJEC sobre la
aprobacion de la cooperacion y
solicita designar técnico(a) que | |
serd el lider del proyecto.

3. En los casos que el proyecto
se aprueba en el marco de un
Programa de Cooperacion
Bilateral sur-sur, apoyara en
preparar la informacion que
ESCO indique hasta la
realizacion de la Reunion de
Comisién Mixta (CO-MIXTA).

Especialista en Proyectos DCE

\ 4
4. Remite acta de la CO-MIXTA
u otro instrumento, con la cual
se oficializa la aprobacion del
proyecto y condiciones del
Programa de Cooperacion, y
organiza reunion con las
instituciones referentes en cada
pais, para dar inicio al proyecto.

—>

5. Organiza reunién con la
UEJEC para explicar las
responsabilidades en la

realizacion de las gestiones

internas durante la ejecucion.

6. Designa técnico(a) que sera el
lider del proyectoy sera

responsable de la ejecucion,
para la preparacion de informes.

P.3.1 Seguimiento de la ejecucion de actividades y cumplimiento de las condiciones de cooperacion

Técnico(a) UEJEC

técnicay donaciones.

Especialista en Proyectos DCE

Director(a) de UEJEC

7. Coordina y organiza todas las
actividades técnicas (virtuales o
presenciales) que sean incluidas en
el plan de trabajo establecido con
la institucion homologa o referente
técnico(a).

8. Acompanfia y asesora a la UEJEC
en el proceso de ejecucion, y
mantiene contacto con ESCO para
la coordinacién de las actividades.

9. Cuando el proyecto incluye
actividades de contrapartida, debe
realiza las gestiones para la
aprobacion de recursos GOESy las
gestiones administrativas al interior
> del MINEC para la adquisicion de
los insumos necesarios (boletos
aéreos, transporte interno,
alojamiento, alimentacién, servicios
varios, eventos, materiales, seguros
y mantenimiento de bienes, etc.)

Fin
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D. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO P.4: EJECUCION DE
COOPERACION FINANCIERA NO REEMBOLSABLE

Objetivo del proceso: Asesorar a las UEJEC
respecto a las normativas y requerimientos
exigidos por los cooperantes para la ejecucion de
los programas y proyectos, asi como en el
establecimiento de los lineamientos y guias que
faciliten su eficiente gestion, seguimiento vy
administracion de recursos financieros.

Duefio del proceso:
Director(a) de CE

Alcance:

Inicio: Aprobacion de la cooperacion financiera no reembolsable y primer desembolso
Incluye: Seguimiento del avance de la ejecucion y gestiones ante cooperantes, liquidaciones

Fin: Informes de avance técnico y financiero

Entradas: Proveedores:
Documento de aprobacién de la cooperacién | ESCO / Cooperantes
financiera no reembolsable UEJEC

UADM: DE, UACI, UFI, DAJ
Productos: Clientes:

- Proyectos en ejecucién
- Proyectos finalizados

UEJEC, UACI, UFI

ANEXO 6. Narrativa de procedimiento p.4.1:
Organizacion de la ejecucion y solicitud de
primer desembolso de fondos

ANEXO 7. Narrativa de procedimiento p.4.2:
Requerimientos para la ejecucion de
actividades financiadas con la cooperacion
financiera no reembolsable

ANEXO 8. Narrativa de procedimiento p.4.3:
Seguimiento interno de la ejecucion de
actividades y cumplimiento de las condiciones
de cooperacion

ANEXO 9. Narrativa de procedimiento p.4.5
Liguidacion de gastos y reembolsos

ANEXO 10. Narrativa de procedimiento p.4.6:
Informes de avance técnico y financiero ante
ESCO o cooperantes

Registros:

e Documento aprobando cooperacién
financiera no reembolsable

e Copia de los comprobantes de los
desembolsos recibidos

e Copia de los requerimientos de
adquisiciones

e Copia de los comprobantes de pagos y
liquidaciones realizadas

e Informes de avance de la ejecucién

Indicadores:

- Numero de proyectos en ejecucién y monto total ejecutado semestralmente
- Numero de Proyectos finalizados semestralmente
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D.1 Detalle del procedimiento p.4.1 Organizacion de la ejecucion y solicitud de primer
desembolso de fondos

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Cumplir con los requisitos necesarios para obtener el primer desembolso de fondos de la
Cooperacion Financiera e iniciar con la ejecucion del convenio.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a DCE, UFI, Asuntos Juridicos, Administracion, Titulares y las
UEJEC del Ministerio de Economia.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia (MINEC), Acuerdo No. 698 de fecha

17 de mayo de 2022
¢ Normas Técnicas de Control Interno
e Convenio del proyecto
¢ Normativa del organismo cooperante

4, RESPONSABLE
Es responsabilidad del/la Director(a) de Cooperacion Externa la ejecucién del presente
procedimiento.

5. REQUISITOS

5.1. Parasolicitar ala UFI la gestién del cddigo contable y la apertura de cuenta bancaria,
se deberd anexar copia del convenio y programacion presupuestaria de la
cooperacion.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P.4.1 Organizacion de la ejecucién y solicitud de primer desembolso de fondos

Especialista en Proyectos DCE

UEJEC

Inicio

1. Coordina con las unidades
ejecutoras y areas
administrativas del MINEC la

preparacion de documentacion

para el cumplimiento de las
condiciones previas para la
obtencion del primer
desembolso e inicio de la
ejecucion de las actividades
programadas en el plan de
accioén del proyecto, con base a

las condiciones establecidas por

el cooperante.

2. Elabora el plan de trabajo con
detalle de rubros necesarios
> para realizar las actividades de
la cooperacién y lo envia a CE
para su revision.

3. Revisa el plan de trabajoy
complementa con los cédigos
de cada rubro. Si es necesario,
solicita cambios o informacion

adicional, para poder trasladarla
ala UFl e iniciar la gestion del
primer desembolso.

UFI

4. Gestiona ante el Ministerio de
Hacienda la asignacion del

> cddigo contable y la
autorizacion para abrir cuenta
bancaria en un banco comercial.

!

5. Proporciona evidencia a DCE
de la obtencion del cédigo
contable y de la apertura de la
cuenta bancaria.

Titular del MINEC

6. Designa ante el organismo
cooperante, las personas
responsables para el manejo de
los fondos de cooperacion.
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P.4.1 Organizacién de la ejecucidn y solicitud de primer desembolso de fondos

Director(a) de CE

DAJ Especialista en Proyectos DCE

7. Elabora auténtica y/o acuerdo
de los nombres y facsimiles de
firma de las personas :

pe 9. Presenta al organismo

responsables para el manejo de 8. Prepara la solicitud de )
S - cooperante la documentacion
los fondos de cooperacion: desembolso y consolida toda la . .
3 — 5 . ———>» establecida en el convenioy
Director(a) de CE y del documentacién requerida por el s :
solicita el primer desembolso de
cooperante. e

responsable Técnico(a) del
proyecto (UEJEC), asi como de
otras personas que asi designe
el Despacho Ministerial.

10. Da seguimiento a la
realizacién del desembolso e
informa a la UEJEC, UFI y UACI
sobre la aprobacion de este <
para poder asi iniciar las
gestiones de ejecucion de
actividades.

Fin
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D.2 Detalle de procedimiento p.4.2: Requerimientos para la ejecucion de actividades
de cooperacién financiera no reembolsable

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar a las UEJEC o UADM en los procesos de preparacion de requerimientos, términos
de referencia, especificaciones técnicas, solicitudes de desembolsos, liquidacion de
recursos, consolidar los informes de rendicion de cuentas a los cooperantes y cualquier otra
entidad publica o privada que lo requiera.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende la preparacion de requerimientos y documentacién de
soporte necesaria para realizar el proceso de adquisiciones hasta su finalizacién con la
adjudicacion de la orden de compra o contrato para el suministro de bienes o servicios para
la ejecucion de actividades programadas en el proyecto.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia (MINEC), Acuerdo No.698 de fecha
17 de mayo de 2022
¢ Normas Técnicas de Control Interno
e Convenio especifico del proyecto, planes y programaciones aprobadas
e Lineamientos para compras publicas sostenibles MINEC
¢ Normas y politicas de adquisiciones y contrataciones del organismo cooperante
e LEY SAFI
e LACAP

4. RESPONSABLE

e Es responsabilidad del/la Director(a) de UEJEC dar seguimiento al plan de accion
del proyecto e implementar oportunamente las acciones correspondientes que
garanticen que la ejecucion se lleve a cabo segun las condiciones o politicas del
cooperante.

e La EUJEC es responsable de elaborar requerimientos, junto con las
especificaciones, términos de referencia u otra documentaciéon necesaria. También
es responsable de incluir en estos documentos todos los aspectos necesarios para
cumplir con politicas internas del MINEC y aspectos transversales de medio
ambiente, género, tecnologia y otros.

e La DCE es responsable de autorizar el requerimiento y verificar que documento
corresponda con las politicas del cooperante, con la finalidad de velar por el
cumplimiento de los procedimiento y politicas internas del MINEC, que apliquen.
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La UFI es responsable de llevar el control financiero y certificar la asignacion
presupuestaria para cada requerimiento.

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), realiza el proceso
de adquisicién o contratacion siguiendo las politicas establecidas por el cooperante.
Las EUJEC serén las responsables hacer las gestiones para la aprobacion de
recursos GOES para la adquisicién de los insumos necesarios para complementar
la realizacion de las actividades del proyecto (boletos aéreos, transporte interno,
alojamiento, alimentacion, servicios varios, eventos, materiales, seguros y
mantenimiento de bienes, etc.), todo de conformidad a los procedimientos
administrativos del MINEC.

5. REQUISITOS

Los bienes o servicios corresponden a las actividades incluidas en la planificacion
de los proyectos, asi como a los rubros financieros programados y son elegibles de
acuerdo a las politicas del cooperante.

Se cuenta con la certificacién de asignacion presupuestaria extendida por la UFI

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P-4.2 Requerimientos para ejecucion de actividades de cooperacion
financiera no reembolsable

Especialista en Proyectos DCE Director(a) de CE

Inicio

}

1. Elabora oportunamente el
requerimiento, especificaciones

o TDR (incorporando aspectos 2. Atiende consultas de la UEJEC
ambientales y de género), con la sobre el contenido del
descripcién del bien o servicio reguerimiento, especificaciones,
que se propone adquirir para TDR, y otra documentacién gue
ejecutar una actividad del | | sea necesaria. Asesora sobre el
proyecto, y consulta con la DCE contenido y condiciones a
sobre su contenido para cumplir para asegurar su
asegurar que sea elagible, elegibilidad ante el cooperante.
segun los requisitos del
cooperante.

.

3. En los casos que la actividad
propuesta no esté considerada

en la planificacién del proyecto, 4, Gestiona con el cooperante la
asi como cuando el cooperante reprogramacién o revisién de
establezca el requisito de | | previa del proceso e informa a
someter a revision previa la la UEJEC, UACI y UFI la
adquisicidn, informara por respuesta del organismo
medio de correo electrénico a la cooperante.

UEJEC los requisitos a cumplir y
pasos a seguir.

5. Gestiona ante la UFI la
certificacién de asignacion
presupuestaria, la cual debe
remitirse junto al requerimiento
a DCE.

.

6. Completa el requerimiento y
lo remite debidamente firmado
a la DCE junto con la
certificacion de asignacion
presupuestaria, descripcian del
bien o servicio (TDR o
especificaciones técnicas) y otra
documentacién o informacién
adicional indicada.
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P.4.2 Requerimientos para ejecucion de actividades de cooperacion financiera no reembolsable

Técnico(a) en Proyectos

I“l

7. Recibe y registra entrada de
reguerimiento y entrega al
Especialista en Proyectos

correspondiente para revision.

\Z

Especialista en Proyectos DCE

8. Revisa requerimiento de
bienes y servicios y
documentacién indicada en el
marco del convenio de
cooperacién y GOES. Si todo
esta correcto lo informa al
Director(a) de CE y solicita firma
de autorizacion.

!

9. Si el requerimiento y anexos

estan incompletos, envia
observaciones a la UEJEC por
medio de correo electrdnico.

UEJEC

10. Complementa la

informacién y documentacion
indicada y entrega al

Especialista en Proyectos.

11. Recibe informacion
corregida y la integra al
requerimiento, y solicita visto

Director(a) de CE

12. Autoriza el requerimiento e
indica al Técnico(a) en

bueno del Director(a) de la DCE.

»
Lt

proyectos entregar a la UACI
para realizar la gestion de
compra.

13. Escanea requerimiento
autorizado y anexos, entrega
originales a la UACI, actualiza
registro del requerimiento y
comparte copia de la
documentacion completa con el
Especialista en Proyectos.
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P.4.2 Requerimientos para ejecucion de actividades de cooperacion financiera no reembolsable

Espedialista en Proyectos DCE / b Especialista en Proyectos DCE /
Director(a) CE UACI Director(a) de CE

Técnico en proyectos

\ 15. Realiza el proceso de
14. Atiende consultas de la UACI o P .
. . adquisicién o contratacion de
sobre la normativa establecida : SR LN ANE
- bienes y servicios siguiendo la A
en el convenio del proyecto en : = 16. En los casos que el 17. Da seguimiento con el
; Sl ; normativa o politicas del Pt g
materia de adquisiciones, si es - cooperante lo haya indicado, Administrador(a) de contratos
2 cooperante o LACAP segln . e
necesario hace las consultas informa sobre la finalizacion del de la UEJEC, a la entrega de
- — corresponda. Una vez se H RN 1 5 LS -
ante el cooperante y realiza la - proceso de adquisiciones y bienes o servicios, asi como de
. 2 completa el proceso, informa a = ; = =
gestion correspondiente en los AN envia copia de la la ejecucion de contratos de
: la DCE por correo electronico, 5 A
casos que se ha establecido . 5 documentacion de soporte. consultorias.
S incluyendo una copia del
someter el proceso a revisién
contrato u orden de compra
del cooperante.

que ha sido adjudicado.

P.4.2 Requerimientos para ejecucion de actividades de cooperacion financiera no reembolsable

Administrador(a) de contrato de la Técnico(a) / Especialista en _
UEJEC UFI Proyectos DGE Director(a) de UEJEC

21. Realiza las gestiones para la
aprobacion de recursos GOES

: B ara la adquisicion de insumos
20. Monitorea y da seguimiento P 25
N S e necesarios para complementar
18. Realiza y supervisa el P : del proceso de adjudicacion de g :
19. Registra operaciones en Sy 5 |a realizacion de las actividades
proceso de entrega de los 3 = la adquisicion de bienes, 3
. o N sistema de contabilidad los = o del proyecto (boletos aéreos,
bienes o servicios y gestiona los contratacién de servicios o : HER
E —T pagos, elabora y entrega — B - ——— transporte interno, alojamiento,
pages correspondientes de consultorias, asi como al avance 2 . o B
3 cheques de pago a proveedores . alimentacion, servicios varios,
acuerdo 3 los lineamientos de la entrega de bienes o
: y consultores. - A 3 eventos, materiales, seguros y
establecidos. sernvicios o ejecucion de S A
" mantenimiento de bienes, etc),
contratos y pagos realizados.

de conformidad a los
procedimientos administrativos
del MINEC.

Fin
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D.3 Detalle de procedimiento p.4.3 Seguimiento interno de la ejecucion de actividades
y cumplimiento de las condiciones de cooperacion

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Consolidar la informacion de seguimiento técnico y financiero de los proyectos, para
conocer el grado de avance y detectar con anticipacion situaciones que puedan incidir
negativamente en el desarrollo de las actividades y asesorar a las UEJEC de actuar de
forma proactiva para no afectar la ejecucion y aprovechar la totalidad de recursos

financieros.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a DCE, UEJEC, UACI y UFI del MINEC.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia (MINEC), Acuerdo No.698 de fecha
17 de mayo de 2022

- Normas Técnicas de Control Interno

- Convenio del Proyecto

- Normativa del organismo cooperante

4, RESPONSABLE
La persona responsable de solicitar, revisar y consolidar la informacion de ejecucion del
avance de proyecto es el Técnico(a)/Especialista en Proyectos y de velar por el
cumplimiento del procedimiento es el/la Director(a) de DCE.

5. REQUISITOS
La DCE deberd contar con la informacién relacionada a los avances fisicos,
adquisiciones, contrataciones y pagos del periodo para la elaboracién de los
informes fisicos y financieros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P.4.3 Seguimiento interno de la ejecucién de actividades y cumplimiento de las condiciones de cooperacion
Director(a) de CE/ Técnico(a) en

Director(a) de cooperacion
Externa Proyectos

Aena Especialista en Proyectos
Técnico(a) en Proyectos P DCE y

Inicio

}

1. Solicita mensualmente a la
UEJEC, por medio de correo
electrénico o de forma verbal,
informacién sobre el avance
Técnico(a) en la gjecucion de
actividades de los proyectos.

v

2. Solicita mensualmente a la
UFI, por medio de correo
electrénico o de forma verbal,
copia digital de los
comprobantes de los pagos
efectuados.

v

3. Solicita mensualmente a la
UACI por medio de correo
electrénico o de forma verbal, la
informacion de las
adquisiciones y contrataciones
realizadas en el periodo.

. 5. Revisa la informacion recibida 7. Envia semestralmente o cada
4.Una vez obtiene la : ]
k . y consolida reporte mensual vez que sea hecesario, el
informacién de la UFLUACI y % o N
h ; sobre el avance en la ejecucion ; reporte de seguimiento de los
UEJEC, actualiza registro de o - - 6. Revisa el reporte mensual o
o fisica y financiera de cada ; i proyectos a las UEJEC
requerimiento y la entrega el informe semestral y seguin : ;
" — proyecto, y hace las H - L. 2 o"20 0 — correspondientes, incluyendo
mensualmente al Especialista en : : sea necesario solicita incluir :
. recomendaciones necesarias 3 o =, recomendaciones sobre
Proyectos, debidamente P informacion adicional. b
2 o para asegurar el cumplimiento aspectos o condiciones
clasificada por actividades y % ) -
de las condiciones del convenio contractuales que necesiten
atencion especial.

proyecto. al Director(a) CE.
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P.4.3 Seguimiento interno de la ejecucion de actividades y cumplimiento de las

Especialista en Proyectos
DCE

condiciones de cooperacion

COOPERANTE

8. Con base al reporte de la DCE
o por iniciativa propia, solicita
con la debida anticipacién a la

DCE, gestionar
reprogramaciones, prorrogas,
cambio de los designados por el
DM como responsables del
proyecto, u otras modificaciones
elegibles.

9. Analiza la solicitud de cambio
planteada por la UEJEC y
consulta con el cooperante la
factibilidad.

10. Hace las recomendaciones
del caso, asi como las
condiciones e indicaciones para
gestionarla.

v

11. Prepara la solicitud de
enmienda y documentacion de
soporte, gestiona firma en los
casos que deba ser presentada
por el DMy la presenta al
cooperante. Una vez es
aprobada informa a la UEJEC y
UADM correspondientes.

i

Fin
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D.4 Detalle de procedimiento p.4.4: Liquidaciones de gastos y reembolsos

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Liguidar gastos ante cooperante y cumplir con los requisitos necesarios para obtener los
desembolsos subsiguientes, durante la ejecucion del proyecto.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a DCE, UEJEC, UACI y UFI del MINEC

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Reglamento Interno del Ministerio de Economia (MINEC), Acuerdo No.698 de fecha
17 de mayo de 2022

- Normas Técnicas de Control Interno

- Convenio del proyecto.

- Normativa del organismo cooperante

4, RESPONSABLE

El Especialista en Proyectos es responsable de consolidar la informacion del avance de
proyecto, verificar en campo su cumplimiento e informar al organismo cooperante; el/la
Director(a) de DCE es responsable de velar por el cumplimiento del procedimiento.

5. REQUISITOS

Comprobantes de adquisiciones y contrataciones.

Comprobantes de pagos realizados e informacién bancaria.

Para solicitar los siguientes desembolsos, se debera cumplir con los requisitos establecidos
en el convenio de cooperacion.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P.4.4 Liquidaciones de gastos y reembolsos

Especialista en Proyectos DCE

Director(a) de CE

Organismo cooperante

Inicio

|

1. Controla la disponibilidad de
recursos y prepara la solicitud
de reembolso, junto con la
correspondiente liquidacion de
gastos y documentacion de
soporte (comprobantes de
compra y pagos realizados,
estados financieros,
conciliaciones bancarias y otros
segun las condiciones
establecidas por el cooperante.

4. Da seguimiento a la
realizacién del desembolso e
informa a la UEJEC, UFl y UACI
sobre la aprobacion de este
para poder asi iniciar las
gestiones de ejecucion de
actividades.

Ll

.

2. Firma y presenta al organismo
cooperante la documentacion
establecida en el convenio y
solicita el primer desembolso de
fondos.

3. Firma y presenta al organismo
cooperante la documentacion
establecida en el convenio y
solicita el reembolso de fondos.

6. Da seguimiento a la
realizacion del desembolso e
informa a la UEJEC, UFl y UACI
sobre la aprobacién del mismo
para poder asi iniciar las
gestiones de ejecucion de
actividades.

Fin

<

<

5. Aprobacién del siguiente
desembolso.
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D.5 Detalle de procedimiento p.4.5:

ESCO o Cooperantes

1.

2.

3.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Consolidar la informacién sobre el avance técnico o financiero de los proyectos para
rendicibn de cuentas ante el cooperante que ha otorgado recursos para realizar un
proyecto, siguiendo las condiciones y frecuencia especificadas por organismo
cooperante o ESCO.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a DCE, UEJEC y la UFI del MINEC

REFERENCIAS NORMATIVAS
Normas Técnicas de Control Interno
Convenio o contrato del proyecto
Normativa del organismo cooperante

RESPONSABLE
El/la Especialista en Proyectos es responsable de consolidar la informacion para la
elaboracion del informe de avance de la ejecucion técnica y financiera del proyecto. El
Director(a) de Cooperacion Externa, es responsable de coordinar el proceso de
elaboracion del informe del proyecto y velar porque se realice segun las condiciones del
cooperante o0 ESCO.

REQUISITOS
Debera contar con la informacion técnica y pagos realizados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Informes de avance técnico y financiero ante
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P.4.5 Informes de avance técnico y financiero ante ESCO o Cooperantes

Especialista en Proyectos DCE UEJEC

Director(a) CE

Inicio

}

1. Consolida la informacion
técnica y financiera y prepara
informe de avance. En los casos
que el cooperante lo
especifique se utilizara el
formulario establecido.

2. Envia a la UEJEC el resumen
de la ejecucién técnica y
financiera del periodo a

informar, solicita revisar y
proporcionar la informacién
técnica adicional necesaria, asi
como de la documentacion de
soporte correspondiente.

3. Revisa el contenido del
resumen del proyecto versus
sus registros, valida o corrige

segun corresponda y
proporciona copia de la
documentacién de soporte que
se necesite, a sea de forma
digital o impresa.

4. Revisa la informacion de la
UEJEC, si es necesario pide
informacion adicional y edita la
version final del informe y lo

5. Revisa el informe técnico y/o
envia al Director(a) de CE para _ financiero, hace observaciones o
revision final junto con la " firma la nota de remisién al
propuesta de nota para cooperante..
presentarlo al cooperante u

otras instancias que sea
necesario.

6. Atiende consultas de
cooperante y de ser necesario
solicita informaciéon <
complementaria a UJEC, UFl u
otras UORG.

Fin
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E. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO:
P.5 Cierre de programas, proyectos o iniciativas de cooperacion técnica o financiera

no reembolsable.

Objetivo del proceso:

Duefio del proceso:

Coordinar la realizacion de las acciones
especificadas por el organismo cooperante
y/o legislacién nacional para finiquitar o
cerrar un proyecto.

Director(a) de la Direccion de Cooperacion
Externa

Alcance:

Hasta: Presentacion de informe final

Inicio: Consolidacion de informacioén histérica del proyecto (técnica y financiera).
Incluye: Gestion interna para el cierre proyectos

Entradas: Proveedores:
Informacion financiera UEJEC
Resumen de la ejecucioén técnicay listado de | UACI
productos UFI

Listado de adquisiciones y contrataciones

Productos: Clientes:

Proyecto finalizado

DE / ACTIVO FIJO
DESPACHO MINISTERIAL
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Anexos:
ANEXO 11.
p.5.1:
Informe final de proyectos de asistencia
técnica o financiera no final

ANEXO 12. Narrativa del procedimiento
p.5.2

Gestién interna para cierre de programas,
proyectos o iniciativas

Narrativa de procedimiento

Registros:
Copia de informe final del proyecto y nota de
presentacion a ESCO/Cooperante u otras
instancias

Indicadores:

- Numero de proyectos finalizados (cooperacion técnica o financiera)
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E.1 Detalle del procedimiento p.5.1 informe final de proyectos de asistencia técnica o
financiera no reembolsable.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Consolidar la informacién técnica y financiera acumulada durante la vigencia del
proyecto para presentar informe final ante el organismo cooperante u otras instancias
de GOES que lo requieran.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a DCE, UEJEC y la UFI del MINEC

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Normas Técnicas de Control Interno
- Convenio o contrato del proyecto

- Normativa del organismo cooperante

4, RESPONSABLE
El/la Especialista en Proyectos es responsable de consolidar la informacion para la
elaboracion del informe de ejecucion técnica y financiera final del proyecto. El
Director(a) de Cooperaciéon Externa es responsable de coordinar el proceso de
elaboracion del informe final del proyecto y velar porque se realice segun las
condiciones del cooperante o ESCO, asi como de velar por el cumplimiento del presente
procedimiento.

5. REQUISITOS
La Direccion de Cooperacion Externa debera contar con la informacion técnica
relacionada a los pagos realizados durante la ejecucion del proyecto, para la
elaboracion de la liquidaciéon de gastos final.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P.5.1 Informe final de proyectos de asistencia técnica o financiera no reembolsable

Especialista en Proyectos

UFI

Especialista en Proyectos DCE

Inicio

1. Solicita a la UFI la informacion
financiera adicional y
documentacion que necesite
para el informe final.

2. Proporciona la informacion |
financiera que ha sido solicitada.

3. Consolida la informacion
técnica y financiera histérica del
proyecto y prepara resumen de

todo el proceso de ejecucién
del proyecto. En los casos que el
cooperante lo especifique se
utilizard el formulario
establecido.

4. Envia a la UBJEC el resumen
de la ejecucion técnica 'y
financiera acumulada del
proyecto y solicita revisary
proporcionar la informacién
técnica adicional necesaria, asi
como de la documentacion de
soporte sobre el logro de los
resultados.
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P.5.1 Informe final de proyectos de asistencia técnica o financiera no reembolsable

UEJEC Especialista en Proyectos DCE Director(a) CE

IAl

6. Revisa la informacion de la

5. Revisa el contenido del UEJEC y UFI, si es necesario pide 7. Revisa el informe final técnico
resumen del proyecto versus informacion adicional y edita la y/o financiero, hace
sus registros, valida o corrige version final del informe y lo observaciones, sigue
segun corresponda y envia al Director(a) de CE para indicaciones del cooperante
proporciona copia de la W revision final juntoconla || firma la nota de remisién o
documentacién de soporte que propuesta de nota para gestiona la firma del DM en los
se necesite, a sea de forma presentarlo al cooperante u casos que asi sea requerido por
digital o impresa. otras instancias que sea el cooperante.
necesario
v

8. Atiende consultas de
cooperante y de ser necesario

solicita informacion 9. Revisa la versién final del
complementaria a UJEC, UFl u informe, firma la nota de
otras UORG e integra la versiéon —» remision o gestiona la firma del
final del informe técnico o DM en los casos que asi sea
financiero y anexos que sera requerido por el cooperante.

remitido al cooperante u otras
instancias del GOES

Fin
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E.2 Detalle de procedimiento p.5.2 Gestion interna para cierre de programas,
proyectos o iniciativas

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Velar por que se realicen las gestiones internas necesarias para el cierre del convenio.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a DCE, UFI y a la Unidad de Activo Fijo del MINEC.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Normas Técnicas de Control Interno
- Reglamento Interno

- Convenio del proyecto

4, RESPONSABLE

El/la Especialista en Proyectos es responsable de gestionar el cierre contable, financiero y
de la cuenta bancaria del proyecto, el/la Jefe de la UFI es responsable de realizar el cierre
contable y financiero y de gestionar ante la banca el cierre de la cuenta bancaria; y el/la
Director(a) de Cooperacion Externa es responsable de velar por el cumplimiento del
procedimiento.

5. REQUISITOS
La DCE debera informar del cierre del proyecto a la UFI para que se realice el cierre
contable, financiero y de cuentas bancarias del proyecto.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P.5.2 Gestidn interna paracierre de iniciativas, programas o proyectos realizados con apoyo de cooperacion

Director(a) de CE UFI Especialista en Proyectos DCE Unidad de Activo Fijo

Inicio

1. Informa sobre la finalizacion

dellprovectolallalChlenilos 3. Solicitar a la Unidad de Activo

casos que sea necesario solicita 2. Informa a la UCE sobre el = - %
; % . Fijo la incorporacién de los
hacer el reintegro del saldo, asi cierre del proyecto y : A
h — ; ., —» activos adquiridos en el marco
como hacer todas las gestiones proporciona la documentacion h : b
; del convenio al inventario de
para hacer el cierre contable, de soporte.

y Y bienes del MINEC.
financiero y de cuentas

bancarias del proyecto.

l

4.Proporciona a la Unidad de

Activo Fijo listado de bienes o 5. Hace la verificacion de activos
equipos adquiridos y la —{—» e incorporacion al inventario del
documentacion de soporte que MINEC de los bienes.

sea requerida.

v
7. Presenta al DM informe final y
cierre del proyecto, con copia
para la UEJEC y DE, incluyendo
copia del informe técnico 6.Integra documento con
financiero presentado al ™ informe del cierre del proyecto.

cooperante y constancia de
recepcion o aceptacion del
mismo.

Fin
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IX. ANEXOS

ANEXO 1: Narrativa del procedimiento p.1.1 Construccion y actualizacion de matriz
con ideas de programa, proyectos o iniciativas.

No. Responsable Actividad o paso

1 UEJEC Identifica problemas y/o necesidades que respondan a las
metas y areas prioritarias de sus planes de trabajo y que
requieran recursos de cooperacién para su realizacion.

2 Director(a) de Solicita a las UEJEC por medio de correo electronico ideas de
DCE proyecto con informacion basica sobre los programas,

proyectos o iniciativas que propone realiza para atender
problemas o necesidades identificados.

3 Especialista en Asesora a la UEJEC en la preparacion de ideas de proyectos
proyectos DCE I | con base a PEI, prioridades estratégicas del despacho y
Tecnico(a) en demandas de las UEJEC.
proyectos

4 UEJEC Prepara ideas de proyecto con los datos basicos que

permitan investigar su elegibilidad en funcién de los planes
del GOES; asi como identificar las posibles fuentes de
cooperacion.

5 Especialista en Recibe, revisa y analiza la informacién de las ideas de
proyectos DCE proyecto, y verifica que corresponde con la planificacion de

GOES y MINEC. De ser necesario solicita informacion
adicional.

6 UEJEC Complementa la informacion adicional solicitada.

7 Especialista en Consolida la matriz con las ideas de proyecto y la presenta al
proyectos DCE / Director(a) de Cooperaciéon Externa.

Técnico(a) en
proyectos

8 Director(a) de Remite la matriz con ideas de proyectos a ESCO para orientar
DCE la busqueda de cooperacién ante posibles cooperantes.

9 Director(a) de Al encontrarse una fuente de recursos, se solicita a la UEJEC
DCE disefiar y preparar una nota conceptual o ficha de proyecto

siguiendo los lineamientos y condiciones que establezca
ESCO o el socio de cooperacion.
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ANEXO 2: Narrativa del procedimiento p.2.1 Preparacion de la descripcion del

programa, proyecto o iniciativa

No. Responsable Actividad o paso

1 | Director(a) DCE | Conforman el equipo técnico que elaboraré el documento del
y UEJEC proyecto®.

2 | Especialista en Asesora a las UEJEC en los procesos de elaboracion
Proyectos DCE | documentos con la descripcion de proyectos para la gestion

de cooperacion técnica o financiera, ya sea en la ficha
MINEC-ESCO o en los que indiquen los cooperantes, segun
el caso.

3 | Técnico(a) Define el disefio técnico del proyecto, completa la informacion
UEJEC técnica (problemas, objetivos, actividades, etc.), y aspectos

transversales sobre género y medio ambiente.

4 | Especialista en Investiga informacion administrativa y financiera, asi como
Proyectos DCE sobre aspectos legales y transversales aplicables, y hace las

recomendaciones correspondientes a la UEJEC.

5 | Técnico(a) Integran el documento de proyecto con el disefio e informacién
UEJECYy técnica proporcionada por la UEJEC y la informacién
Especialista en administrativa, financiera, legal y otra que sea necesaria.
Proyectos

6 | Técnico(a) Presenta el documento de perfil ante el Director(a) de la
UEJEC UEJEC con el objeto de obtener una retro alimentacién sobre

aspectos que deben ajustarse o para su validacion.

7 | Director(a) DCE / | En los casos especiales, consultan de forma conjunta o por
Director(a) separado, la pertinencia del proyecto con autoridades del
UEJEC MINEC y UCON. La consulta podra ser de forma verbal o por

escrito mediante correo electrénico.

8 | Director(a) Envia la version final del documento del proyecto a la DCE y
UEJEC DCE otra informacién necesaria para iniciar la gestién de recursos

de cooperacion.

3 Algunos paises cooperantes establecen programas de cooperacion con El Salvador, invitando a
proponer proyectos en las areas que han establecido en conjunto con la ESCO, en estos casos
convocan a participar en dichos programas, solicitando prepararlos en formularios especificos.
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ANEXO 3: Narrativa del procedimiento p.2.2 Gestion de cooperacidn en

coordinacién con ESCO

No. Responsable Actividad o paso
1 | Especialista en Apoyar en la obtencion de documentacion necesaria para
Proyectos DCE / | acompafar las gestiones de cooperacion y elaboracion de
Técnico(a) de presentaciones.
proyectos DCE
2 | Especialista en Integrar solicitudes y documentacion de soporte para iniciar
Proyectos / las gestiones de recursos ante la Agencia de El Salvador
Técnico(a) de para la Cooperacion Internacional (ESCO).
proyectos DCE
3 | Director(a) de Revisa y aprueba la solicitud de cooperacién o gestiona la
DCE firma del Despacho segun corresponda al tipo de proyecto.
4 | Asistente Gestionar y monitorear el proceso interno de firma de
administrativa notas y otros documentos que necesitan ser
autorizados por parte del Despacho Ministerial y la
remision a los destinatarios.
5 | Especialista en Atiende las solicitudes de informacién adicional requerida por
Proyectos DCE la ESCO y/o el organismo cooperante a través de correo
electrénico, notas o coordina realizacion de reuniones para
explicar o negociar el proyecto.
6 | Técnico(a) Proporciona informacién adicional requerida por la ESCO y/o
UEJEC el organismo cooperante sobre el proyecto en gestion.
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ANEXO 4: Narrativa del procedimiento p.2.3: Aprobacién de la cooperacidn técnica o

financiera no reembolsable

Especialista en
Proyectos DCE

No. | Responsable Actividad o paso

1 Organismo Informa sobre la aprobacion de los recursos de cooperacion y
Cooperante a envia indicaciones para iniciar la ejecucion o condiciones para
través de ESCO suscribir un contrato, convenio u otro instrumento.

2 Organismo En caso se necesite suscribir un contrato, convenio u otro tipo
cooperante / de instrumento, para la formalizacion de la cooperaciéon
ESCO técnica o financiera no reembolsable, remiten al MINEC

documento para la revision y firma de titular del MINEC o
funcionario(a) designado(a).

3 Director(a) de CE | Revisa el contenido del convenio, hace observaciones y
/ Especialista en consultas preliminares segin sea necesario e investiga los
Proyectos DCE requisitos para suscribirlo (necesidad de gestionar plenos

poderes y otros aspectos a cumplir para la suscripcion).

4 Direccién de Revisa y da su visto bueno, desde la perspectiva juridica,
Asuntos Juridicos | sobre el instrumento a firmar para concretar la cooperacion,

garantizando que los compromisos a asumir son viables.

5 Director(a) de En los casos que sea requerido, realiza la gestién por medio
DCE de ESCO para solicitar los Plenos Poderes ante Casa

Presidencial para obtener la autorizacién de que el funcionario
designado en el MINEC pueda firmar el contrato o convenio
gue comprometen recursos institucionales y/o a nivel de pais.

6 Director(a) de Organiza la firma de convenio con Titulares del MINEC y
DCE organismo cooperante y/o Cancilleria.

7 Organismo Remite al MINEC el ejemplar original o copia del documento
cooperante / suscrito.

ESCO/
Cancilleria

8 Director(a) de Recibe documento suscrito, lo comparte con la UEJEC, UADM
DCE y organiza las gestiones pertinentes para dar cumplimiento a

las condiciones establecidas para iniciar la ejecucion.

9 Director(a) DCE / | Realizan las acciones necesarias para coordinar el inicio de la

ejecucion y definicion de las responsabilidades de cada
UORG que participa en la realizacion de las gestiones internas
durante el ciclo del proyecto, con base a las politicas
establecidas por el cooperante.
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ANEXO 5: Narrativa de procedimiento p.3.1: Seguimiento de la ejecucion de

actividades y cumplimiento de las condiciones de cooperacién técnicay donaciones.

No. Responsable Actividad o paso

1 | ESCO Remite comunicacion informando sobre la aprobaciéon de
los recursos y envia indicaciones correspondientes para
realizar actividades previas al inicio de la ejecucion.

2 | Director(a) de DCE | Informa a las UEJEC sobre la aprobacion de la cooperacion
y solicita designar técnico(a) que serd el lider del proyecto.

3 | Especialista en En los casos que el proyecto se aprueba en el marco de un
Proyectos DCE Programa de Cooperaciéon Bilateral sur-sur, apoyara en

preparar la informacion que ESCO indique hasta la
realizacion de la Reunion de Comision Mixta (CO-MIXTA).

4 ESCO Remite acta de la CO-MIXTA u otro instrumento, con la cual
se oficializa la aprobacion del proyecto y condiciones del
Programa de Cooperacion y organiza reunion con las
instituciones referentes en cada pais, para dar inicio al
proyecto.

5 | Director(a) de DCE | Organiza reunién con la UEJEC para explicar las
/ Especialista en responsabilidades en la realizacion de las gestiones
Proyectos DCE internas durante la ejecucion.

6 | Director(a) de Designa técnico(a) que sera el lider del proyecto y sera
UEJEC responsable de la ejecucion, para la preparacion de

informes.

7 | Técnico(a) UEJEC | Coordina y organiza todas las actividades técnicas
(virtuales o presenciales) que sean incluidas en el plan de
trabajo establecido con la institucion homologa o referente
técnico(a).

8 | Especialista en Acompafia y asesora a la UEJEC en el proceso de

Proyectos DCE ejecucion, y mantiene contacto con ESCO para la
coordinacion de las actividades.

9 | Director(a) de | Cuando el proyecto incluye actividades de contrapartida,
UEJEC debe realiza las gestiones para la aprobacion de recursos

GOES y las gestiones administrativas al interior del MINEC
para la adquisicion de los insumos necesarios (boletos
aéreos, transporte interno, alojamiento, alimentacion,
servicios varios, eventos, materiales, seguros Yy
mantenimiento de bienes, etc.)
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ANEXO 6: Narrativa de procedimiento p.4.1: Organizacion de la ejecucion v solicitud
de primer desembolso de fondos

No. | Responsable Actividad o paso
1 | Especialista en Coordina con las wunidades ejecutoras y &reas
Proyectos DCE administrativas del MINEC la preparacion de

documentacion en cumplimiento de las condiciones previas
para la obtencion del primer desembolso e inicio de la
ejecucion de las actividades programadas en el plan de
accion del proyecto, con base a las condiciones
establecidas por el cooperante.

2 | UBRJEC Elabora el plan de trabajo con detalle de rubros necesarios
para realizar las actividades de la cooperacién y lo envia a
DCE para su revision.

3 | Especialista en Revisa el plan de trabajo y complementa con los codigos
Proyectos DCE de cada rubro. Si es necesario, solicita cambios o
informacién adicional, para poder trasladarla a la UFI e
iniciar la gestién del primer desembolso.

4 | UFI Gestiona ante el Ministerio de Hacienda la asignacion del
cédigo contable y la autorizacion para abrir cuenta bancaria
en un banco comercial.

5 | UFI Proporciona evidencia a DCE de la obtencién del cddigo
contable y de la apertura de la cuenta bancaria.

6 | Titular del MINEC Designa ante el organismo cooperante, las personas
responsables para el manejo de los fondos de cooperacién.

7 | DAJ Elabora auténtica y/o acuerdo de los nombres y facsimiles

de firma de las personas responsables para el manejo de
los fondos de cooperacion: Director(a) de DCE y del
responsable Técnico(a) del proyecto (UEJEC), asi como de
otras personas que asi designe el Despacho Ministerial.

8 | Especialista en Prepara la solicitud de desembolso y consolida toda la
Proyectos DCE documentacion requerida por el cooperante.

9 | Director(a) de DCE Presenta al organismo cooperante la documentacién
establecida en el convenio y solicita el primer desembolso

de fondos.
10 | Especialista en Da seguimiento a la realizacién del desembolso e informa
Proyectos DCE a la UEJEC, UFIl y UACI sobre la aprobacion de este para

poder asi iniciar las gestiones de ejecucion de actividades.




Clasificacion: Cddigo: MPP-DCE-01
Tipo de Informacion seguin LAIP Vigencia: Diciembre 2022

DCE
Manual de Procesos y procedimientos de Cooperacion Externa

Ministerio de Economia Péagina 55 de 61

ANEXO 7: Narrativa de procedimiento p.4.2 Requerimientos para ejecucion de

actividades de cooperacion financiera no reembolsable

No.

Responsable

Actividad o paso

1

UEJEC

Elabora oportunamente el requerimiento, especificaciones o
TDR (incorporando aspectos ambientales y de género), con
la descripcion del bien o servicio que se propone adquirir
para ejecutar una actividad del proyecto y consulta con la
DCE sobre su contenido para asegurar que sea elegible,
segun los requisitos del cooperante.

Especialista en
Proyectos DCE

Atiende consultas de la UEJEC sobre el contenido del
requerimiento, especificaciones, TDR y otra documentacién
gue sea necesaria. Asesora sobre el contenido y
condiciones a cumplir para asegurar su elegibilidad ante el
cooperante.

Especialista en
Proyectos DCE

En los casos que la actividad propuesta no esté
considerada en la planificacion del proyecto, asi como
cuando el cooperante establezca el requisito de someter a
revision previa la adquisicién, informar4 por medio de
correo electrénico a la UEJEC los requisitos a cumplir y
pasos a seguir.

Director(a) de DCE

Gestiona con el cooperante la reprogramacion o revisiéon
previa del proceso e informa a la UEJEC, UACI y UFI la
respuesta del organismo cooperante.

UEJEC

Gestiona ante la UFI la certificacion de asignacion
presupuestaria, la cual debe remitirse junto al requerimiento
a DCE.

UEJEC

Completa el requerimiento y lo remite debidamente firmado
a la DCE junto con la certificacion de asignacion
presupuestaria, descripcion del bien o servicio (TDR o
especificaciones técnicas) y otra documentaciébn o
informacion adicional indicada.

Técnico(a) en
Proyectos DCE

Recibe y registra entrada de requerimiento y entrega al
Especialista en Proyectos correspondiente para revision.

Especialista en
Proyectos DCE

Revisa requerimiento de bienes y servicios, asi como
documentacion indicada en el marco del convenio de
cooperacion y GOES. Si todo esta correcto, lo informa al
Director(a) de DCE vy solicita firma de autorizacion.
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No. Responsable Actividad o paso

9 | Especialista en Si el requerimiento y anexos estan incompletos, envia
Proyectos DCE observaciones a la UEJEC por medio de correo

electronico.

10 | UEJEC Complementa la informacién y documentacion indicada y
entrega al Especialista en Proyectos.

11 | Especialista en Recibe informacion corregida y la integra al requerimiento,

Proyectos DCE y solicita visto bueno del Director(a) de la DCE.

12 | Director(a) de DCE | Autoriza el requerimiento e indica al Técnico(a) en
Proyectos entregar a la UACI para realizar la gestion de
compra.

13 | Técnico(a) en Escanea requerimiento autorizado y anexos, entrega

Proyectos DCE originales a la UACI, actualiza registro del requerimiento y
comparte copia de la documentacién completa con el
Especialista en Proyectos.

14 | Especialista en Atiende consultas de la UACI sobre la normativa establecida
Proyectos DCE / en el convenio del proyecto en materia de adquisiciones, si
Director(a) CE es necesario hace las consultas ante el cooperante y realiza

la gestibn correspondiente en los casos que se ha
establecido someter el proceso a revision del cooperante.

15 | UACI Realiza el proceso de adquisicién o contratacién de bienes
y servicios siguiendo la normativa o politicas del cooperante
o LACAP segln corresponda. Una vez se completa el
proceso, informa a la DCE por correo electrénico, incluyendo
una copia del contrato u orden de compra que ha sido
adjudicado.

16 | Director(a) de DCE | En los casos que el cooperante lo haya indicado, informa
sobre la finalizacion del proceso de adquisiciones y envia
copia de la documentacién de soporte.

17 | Especialista en Da seguimiento con el Administrador(a) de contratos de la
Proyectos DCE / UEJEC, a la entrega de bienes o servicios, asi como de la
Técnico en ejecucion de contratos de consultorias.
proyectos

18 | Administrador(a) de | Realiza y supervisa el proceso de entrega de los bienes o
contrato de la servicios y gestiona los pagos correspondientes de acuerdo
UEJEC a los lineamientos establecidos.

19 | UFI Registra operaciones en sistema de contabilidad los pagos,

elabora y entrega cheques de pago a proveedores y
consultores.
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UEJEC

No. Responsable Actividad o paso
20 | Técnico(a) / Monitorea y da seguimiento del proceso de adjudicacion de
Especialista en la adquisicion de bienes, contratacion de servicios o
Proyectos DCE consultorias, asi como al avance de la entrega de bienes o
servicios o ejecucion de contratos y pagos realizados.
21 | Director(a) de Realiza las gestiones para la aprobacion de recursos GOES

para la adquisicion de insumos necesarios para
complementar la realizacion de las actividades del proyecto
(boletos  aéreos, transporte interno, alojamiento,
alimentacién, servicios varios, eventos, materiales, seguros
y mantenimiento de bienes, etc.), de conformidad a los
procedimientos administrativos del MINEC.

ANEXO 8: Narrativa de procedimiento p.4.3 Seguimiento interno de la ejecucién de

actividades y cumplimiento de las condiciones de cooperacidon

No. Responsable Actividad o paso

1 | Técnico(a) en Solicita mensualmente a la UEJEC, por medio de correo
Proyectos DCE electrénico o de forma verbal, informacién sobre el avance

técnico(a) en la ejecucion de actividades de los proyectos.

2 | Técnico(a) en Solicita mensualmente a la UFI, por medio de correo
Proyectos DCE electrénico o de forma verbal, copia digital de los

comprobantes de los pagos efectuados.

3 | Técnico(a) en Solicita mensualmente a la UACI por medio de correo
Proyectos DCE electrénico o de forma verbal, la informacion de las

adquisiciones y contrataciones realizadas en el periodo.

4 | Técnico(a) en Una vez obtiene la informacion de la UFI, UACI y UEJEC,
Proyectos DCE actualiza registro de requerimiento y la entrega

mensualmente al Especialista en Proyectos, debidamente
clasificada por actividades y proyecto.

5 | Especialista en Revisa la informacion recibida y consolida reporte mensual
Proyectos DCE sobre el avance en la ejecucion fisica y financiera de cada

proyecto y hace las recomendaciones necesarias para
asegurar el cumplimiento de las condiciones del convenio
al Director(a) DCE.

6 | Director(a) de DCE Revisa el reporte mensual o el informe semestral y segun

sea necesario solicita incluir informacién adicional.

7 | Director(a) de DCE/ | Envia semestralmente o cada vez que sea nhecesario, el
Técnico(a) en reporte de seguimiento de los proyectos a las UEJEC
Proyectos correspondientes, incluyendo recomendaciones sobre

aspectos o condiciones contractuales que necesiten
atencion especial.

8 | UEJEC Con base al reporte de la DCE o por iniciativa propia,

solicita con la debida anticipacion a la DCE, gestionar
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No. Responsable Actividad o paso
reprogramaciones, prérrogas, cambio de los designados
por el DM como responsables del proyecto, u otras
modificaciones elegibles.
9 | Especialista en Analiza la solicitud de cambio planteada por la UEJEC y
Proyectos DCE consulta con el cooperante la factibilidad.
10 | COOPERANTE Hace las recomendaciones del caso, asi como las
condiciones e indicaciones para gestionarla.
11 | Especialista en Prepara la solicitud de enmienda y documentacion de
Proyectos DCE soporte, gestiona firma en los casos que deba ser
presentada por el DM y la presenta al cooperante. Una vez
es aprobada informa a la UEJEC y UADM
correspondientes.

ANEXO 9: Narrativa de procedimiento p.4.4 Liquidaciones de gastos y reembolsos

Proyectos DCE

No. Responsable Actividad o paso
Controla la disponibilidad de recursos y prepara la solicitud
de reembolso, junto con la correspondiente liquidacion de

1 Especialista en gastos y documentacion de soporte (comprobantes de

Proyectos DCE compra y pagos realizados, estados financieros,
conciliaciones bancarias y otros segun las condiciones
establecidas por el cooperante.

2 | Director(a) de DCE Firma y presenta al organismo cooperante la
documentacion establecida en el convenio y solicita el
primer desembolso de fondos.

3 | Director(a) de DCE Firma y presenta al organismo cooperante la
documentacion establecida en el convenio y solicita el
reembolso de fondos.

4 | Especialista en Da seguimiento a la realizaciéon del desembolso e informa

Proyectos DCE a la UEJEC, UFIl y UACI sobre la aprobacion de este para
poder asi iniciar las gestiones de ejecucion de actividades.

5 | Organismo Aprobacion del siguiente desembolso.

cooperante
6 | Especialista en Da seguimiento a la realizacién del desembolso e informa

a la UEJEC, UFI y UACI sobre la aprobacion del mismo
para poder asi iniciar las gestiones de ejecucion de
actividades.
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ANEXO 10: Narrativa de procedimiento p.4.5 Informes de avance técnico y financiero
ante ESCO o Cooperantes

No. | Responsable Actividad o paso
1 | Especialista en Consolida la informacion técnica y financiera y prepara
Proyectos DCE informe de avance. En los casos que el cooperante lo
especifique se utilizara el formulario establecido.

2 | Especialista en Envia a la UEJEC el resumen de la ejecucion técnica y

Proyectos DCE financiera del periodo a informar, solicita revisar vy
proporcionar la informacién técnica adicional necesaria,
asi como de la documentacibn de soporte
correspondiente.

3 | UEJEC Revisa el contenido del resumen del proyecto versus sus
registros, valida o corrige segun corresponda Yy
proporciona copia de la documentacion de soporte que se
necesite, ya sea de forma digital o impresa.

4 | Especialista en Revisa la informacién de la UEJEC, si es necesario pide

Proyectos DCE informacién adicional y edita la version final del informe y
lo envia al Director(a) de DCE para revision final junto con
la propuesta de nota para presentarlo al cooperante u
otras instancias gue sea necesario.

5 | Director(a) DCE Revisa el informe técnico y/o financiero, hace
observaciones o firma la nota de remisién al cooperante.

6 | Especialista en Atiende consultas de cooperante y de ser necesario

Proyectos DCE solicita informacion complementaria a UJEC, UFI u otras
UORG.

ANEXO 11: Narrativa de procedimiento p.5.1 Informe final de proyectos de asistencia

técnica o financiera no reembolsable

Proyectos DCE

No. Responsable Actividad o paso
1 | Especialista en Solicita a la UFI la informacién financiera adicional y
Proyectos documentacion que necesite para el informe final.
2 | UFI Proporciona la informacion financiera que ha sido solicitada.
3 | Especialista en Consolida la informacién técnica y financiera historica del

proyecto y prepara resumen de todo el proceso de

ejecucion del proyecto. En los casos que el cooperante lo
especifique se utilizara el formulario establecido.
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4 | Especialista en Envia a la UEJEC el resumen de la ejecucién técnica y
Proyectos DCE financiera acumulada del proyecto y solicita revisar y
proporcionar la informacién técnica adicional necesaria, asi
como de la documentacion de soporte sobre el logro de los
resultados.
5 | UEJEC Revisa el contenido del resumen del proyecto versus sus
registros, valida o corrige segun corresponda y proporciona
copia de la documentacion de soporte que se necesite, a
sea de forma digital o impresa.
6 | Especialista en Revisa la informacién de la UEJEC y UFI, si es necesario
Proyectos DCE pide informacién adicional y edita la version final del informe

y lo envia al Director(a) de DCE para revision final junto con
la propuesta de nota para presentarlo al cooperante u otras
instancias que sea necesario

7 | Director(a) DCE Revisa el informe final técnico y/o financiero, hace
observaciones, sigue indicaciones del cooperante firma la
nota de remisién o gestiona la firma del DM en los casos
gue asi sea requerido por el cooperante.

8 | Especialista en Atiende consultas de cooperante y de ser hecesario solicita
Proyectos DCE informacion complementaria a UJEC, UFI u otras UORG e
integra la version final del informe técnico o financiero y
anexos que sera remitido al cooperante u otras instancias
del GOES

9 | Director(a) DCE Revisa la version final del informe, firma la nota de remisién
0 gestiona la firma del DM en los casos que asi sea
requerido por el cooperante.

ANEXO 12: Narrativa del procedimiento p.5.2 Gestion interna para cierre de

iniciativas, programas o proyectos realizados con apoyo de cooperacion

No. Responsable Actividad o paso

1 Director(a) de DCE Informa sobre la finalizacion del proyecto a la UFI, en los
casos que sea necesario solicita hacer el reintegro del
saldo, asi como hacer todas las gestiones para hacer el
cierre contable, financiero y de cuentas bancarias del
proyecto.

2 UFI Informa a la UCE sobre el cierre del proyecto y proporciona
la documentacion de soporte.
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Responsable

Actividad o paso

3 Director(a) de DCE

Solicitar a la Unidad de Activo Fijo la incorporacion de los
activos adquiridos en el marco del convenio al inventario
de bienes del MINEC

4 Especialista en
Proyectos DCE

requerida.

Proporciona a la Unidad de Activo Fijo listado de bienes o
equipos adquiridos y la documentacion de soporte que sea

5 Unidad de Activo Fijo

Hace la verificacion de activos e incorporacion al inventario
del MINEC de los bienes.

6 Especialista en
Proyectos DCE

Integra documento con informe del cierre del proyecto.

7 Director(a) de DCE.

Presenta al DM informe final y cierre del proyecto, con
copia para la UEJEC y DE, incluyendo copia del informe
técnico financiero presentado al cooperante y constancia
de recepcion o aceptacion del mismo.




