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1. OBIJETIVO:

Establecer los criterios y conocimientos necesarios para asegurar el trabajo y control del proceso de dar
seguimiento a proyectos.

2. ALCANCE DE APLICACION:

Aplica a todas las actividades relacionadas para el monitoreo y seguimiento de proyectos institucionales.

w

OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

O: Cronograma de ejecucién revisado

O: Informe de avance de proyecto

O: Informe final de fondos y cumplimiento de indicadores
O: Justificacion de fondos

O: Memorando de recordatorio

O: Plan financiero de contingencia

ASANENENENRN

b

DEFINICIONES:

D: Dato que puede ser verbal, digital, entre otros.
O: Objeto tangible que puede ser un documento, formulario, informe, entre otros.
UP: Unidad de Proyectos

ANANEN

5. RESPONSABILIDADES:

Asistente Técnico _ Unidad de Proyectos

v" Revisar cumplimiento de cronograma de ejecucion
v" Monitorear la ejecucidn de los fondos

v Elaborar informes

Jefe de Unidad de Proyectos

v" Revisar cumplimiento de cronograma de ejecucidon
v" Monitorear la ejecucidon de los fondos

v Elaborar informes

v Presentar resultados

6. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
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6.1. DAR SEGUIMIENTO A PROYECTOS

N° Responsable Actividad Evidencia
. Revisar cumplimiento de cronograma de ejecucidn:
Jefe de Unidad P & J
de Proyectos Se monitorea‘ gl cumplimiento de fechas establecidas | 5. Memorando de
o para cada actividad y que las actividades se encuentren | .oordatorio
1. conforme al convenio de cooperacidn firmado.
Asistente O: Cronograma de
Técnico  Unidad Si existe retraso en la ejecucion se envia memorando ejecucion revisado
- de recordatorio a la unidad ejecutora con copia a las
de Proyectos .
autoridades.
Monitorear la ejecucién de los fondos:
Se monitorea el complimiento de fechas establecidas
. para cada actividad en comparacién con el movimiento
Jefe de Unidad e s
de Proyectos de fondos, tomando en cuenta para ello la conciliacion _ _
de fondos, estado de cuenta, la dltima solicitud de | O: Plan financiero de
5 0 anticipo y los documentos de pago que pueden ser: | contingencia
' Asistente orden de compra, cheques, comprobantes de pago, | 0: Justificacion de
Técnico _ Unidad rgtenuon de .r(.anta,. factura y acta de recepcion de | fondos
bienes y servicio, visto bueno del administrador del
de Proyectos - i
contrato si es consultoria.
Si existen retrasos se elabora un plan financiero de
contingencia en coordinacidn con el cooperante.
Jefe de Unidad Elaborar informes: se detallan todas las actividades
de Proyectos realizadas, resultados, cumplimiento de indicadores,
ejecucién de fondos, estado de avance del proyecto y
o] . L O: Informe de avance
3. un cronograma en el que se especifica las actividades
. . . . de proyecto
Asistente pendientes de realizar, ademds se detallan los aspectos
Técnico _ Unidad | mas relevantes de los informes finales de la consultoria
de Proyectos si se tuvieren,
Presentar resultados:
£ . Informe final de fondos
4. Jefe de Unidad | se elabora un informe final de fondos y cumplimiento y cumplimiento de
de Proyectos de indicadores. Se presenta a las autoridades del | dicadores
RNPN y el cooperante.

7. ANEXOS O FORMULARIOS:

v 0:C
v 0:C

onciliacion de fondos
ronograma de ejecucion
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v" 0: Documentos de pago: orden de compra, cheques, comprobantes de pago, retencidn de renta, factura
y acta de recepcidn de bienes y servicio, visto bueno del administrador del contrato si es consultoria.

v'  0: Estado de cuenta
v" 0: Informes finales de consultoria
v" 0: Solicitud de anticipo

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

Revision nro.

Modificaciones

FUR
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