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AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABLES

El presente manual es de aplicacién obligatoria para todo el personal que labora en la
Direccion de Cooperacién Externa en todas sus oficinas en el territorio nacional y en
el extranjero si las hubiese, inicamente puede ser modificado por la solicitud del
Director de la Direccion de Cooperacion Externa con el Visto Bueno de Secretaria
General.

Toda persona que ejerza funciones de direccién, jefatura o supervisién, tiene la
obligacion de ser ejemplo, asegurando el cumplimiento de este manual y de no permitir
la violacién de los estandares, practicas, comportamientos y otras politicas asociadas o
que se complementan.

Induccion y capacitacion

El presente manual y cada vez que se aprueben nuevas disposiciones, debera ser
socializado mediante jornadas de induccién y capacitacién con todo el personal, para
su conocimiento y aplicacién, inmediatamente después de su aprobacién por la
Secretaria General.

Responsabilidades del propietario del Manual

El area propietaria debe velar y ser garante del cumplimiento de este manual. Debe
hacerlo del conocimiento de todo su personal, asegurando que todos lo lean y lo
conviertan en una practica cotidiana ante los diferentes grupos de interés. Por tanto es
responsable de la difusién y actualizacién del presente manual, asi como por el
adecuado seguimiento de las denuncias presentadas. Adicionalmente, se encarga de
definir las metodologias que faciliten la comprensién.

El Manual, quedara bajo la custodia de la Direccién de Cooperaciéon Externa o quien
realice la funcién. El Area propietaria tendr4 las copias que requiera.
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NORMAS DE ACTUALIZACION

Este manual debera ser actualizado por lo menos una vez al afio o cuando la situaciones
internas y /o externas cambien y afecten el nivel de riesgo o los procedimientos

operativos.

Responsables:

Responsable Apoyo

Elaborar Direccion de Cooperacién | Equipo de la Direccion de
Externa Cooperacién Externa
Capacitar y Direccién de Cooperacién | RR. HH.
socializar Externa
Divulgarlo Direccion de Cooperacién | Transparencia Institucional-
Externa
Implementarlo Direccién de Cooperacién | Unidad de Administracion de
Externa Proyectos-
Vigilar su Direccion de Cooperaciéon | Auditoria
cumplimiento Externa
Actualizar Direccién de Cooperaciéon | COCOIN y ONADICI
Externa
Custodia Direccién de Cooperacion | UPEG-
Externa
Marco Legal Vigente
Vigencia

El presente manual entra en vigencia a partir de su aprobacién por el Director de
Cooperacion Externa en la ciudad de Tegucigalpa el dia 21 de enero de 2019.

Elaborado por:

Oscar Ordofiez

Revisado Por:

Rosa Galves
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I. GLOSARIO

Ayuda Oficial al Desarrollo (AOD): No es sin6nimo a Cooperacion al Desarrollo, segin
el Comité de Ayuda al Desarrollo (CAD) de la Organizacién para la Cooperacién y el
Desarrollo Econémico (OCDE), la AOD la constituyen los flujos que las agencias
oficiales, incluidos los gobiernos estatales y locales, o sus agencias ejecutivas, destinan
a los paises en desarrollo y a las instituciones multilaterales y que en cada operacién
satisfacen las siguientes condiciones: a) tienen como principal objetivo la promocién
del desarrollo econémico y el bienestar de los paises en desarrollo y b) son de caracter

concesional y contienen un elemento de donacién de al menos el 25%.

REDECIH: Red de enlaces de Cooperacion Internacional de Honduras.

SRECI: Secretaria de Relaciones Exteriores y de Cooperacién Internacional.

Cooperacién Sur - Sur: La Cooperacién Horizontal o Cooperacion Técnica entre Paises
en Desarrollo (CTPD), representa la voluntad de otros gobiernos para compartir
capacidades y experiencias con paises de menor o similar desarrollo. Incluye la
movilizacion e intercambio de recursos humanos, técnicos, financieros y materiales, de
experiencias y tecnologia apropiada entre paises con realidades nacionales similares.

También se conoce como Cooperacion Técnica entre Paises en Desarrollo (CTPD).

Cooperacion Técnica: Es la cooperaciéon destinada a apoyar a paises en desarrollo,
mediante la transferencia de técnicas, de conocimientos, tecnologias, conocimientos,
habilidades y experiencias, en determinadas dreas donde un pafs o una fuente tengan

mayor nivel de desarrollo.
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Proyectos: Conjunto de actividades que tienen un objetivo definido, debiendo ser
efectuadas en un cierto periodo, en una zona geografica delimitada y para un grupo de
beneficiarios, para solucionar, de esta manera, problemas especificos 0 mejorar una

situacion, a menudo enmarcada en un programa mas amplio.

Programas: Conjunto integral de acciones y actividades disefiadas para alcanzar
determinados resultados de desarrollo en un marco temporal determinado. Las
acciones y actividades comprendidas en el seno de un programa, dada la naturaleza
integral de éste, podran abarcar distintos sectores, temas y &reas geograficas. El
programa de desarrollo sectorial, pieza central de los enfoques sectoriales, apoya la
implementacién de la politica y estrategia sectoriales y es elaborado por el gobierno
socio en consulta Conjunto de intervenciones estructuradas para alcanzar objetivos
especificos de desarrollo a nivel global, regional, de pais o sectorial. Con donantes y

otros actores de desarrollo.
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II. GENERALIDADES DEL MANUAL

I1.1 Introduccion

El presente Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que
bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Direccién de Cooperacion
Externa (DCE) de la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social (SEDIS) y se constituye
en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas
y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de las metas
de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento

normativo.

Este documento describe los procesos administrativos y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento y la
manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente
la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas

que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido

implicara responsabilidad personal y profesional.
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II.2 Antecedentes

La Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social fue creada mediante Decreto Ejecutivo
PCM-012-2011, como una Institucién rectora y coordinadora del sector social, 1a cual
tiene como atribucién lo concerniente a la Formulacién, Coordinacién, Ejecucién y
Evaluacion de las Politicas Publicas en materia social y de reduccién de la pobreza; asi
como de la planificacién, administracién y ejecucion de los planes, programas,
proyectos y estrategias en materia social, orientadas a la Reduccién de la Pobreza y la

Pobreza Externa.

Adicionalmente el Decreto Legislativo del 23 de Enero de 2014, concerniente a la Ley
para Optimizar la Administracién Puablica, Mejorar los Servicios a la Ciudadania y
Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno, en el cual se le atribuye a la
Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social la orientacion e Inclusiéon de acciones que
vayan dirigidas a grupos vulnerables y los orientados a la nifiez, juventud, pueblos
indigenas y afro hondurefios, discapacitados y personas con necesidades especiales y

adultos mayores.

En ese marco se crea junto a las demdas Direcciones, la Direccion de Cooperacién
Externa de la Secretarfa de Desarrollo e Inclusién Social, con el objetivo de Gestionar
Fondos para el financiamiento de proyectos que no pueden ser cubiertas con fondos
nacionales o con préstamos para mejorar la calidad de vida y bienestar de la poblacién
hondurefia, especialmente de los sectores mdas desprotegidos, asi como también

mantener un control de toda la informacién relacionada con la Cooperaciéon externa del
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Sector; tanto reembolsable, como no reembolsable y asistencias técnicas recibidas por
cada una de las Secretarfas e Instituciones que conforman el Sector Social de Honduras.
Con la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos se aspira mejorar las
capacidades técnicas y humanas de la DCE el cual define y sistematiza los objetivos,

funciones, procesos, procedimientos de la misma.

I1.3 Objetivo del manual:

Formular el Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién de Cooperacién
Externa, a fin de fortalecer los mecanismos de sistematizacion y calidad en los procesos
en el Sistema de Control Interno. Los procesos que se dan a conocer, cuentan con la
estructura, base conceptual y Visién en conjunto, de las actividades misionales y de
soporte de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social y Direcciones de Cooperacién
Externa del Sector Social y asf otorgar una herramienta de trabajo que contribuya al

cumplimiento eficaz y eficiente de las metas esenciales.

11.4 Justificacion del manual

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Direccién de Cooperacién
Externa, integrar una serie de acciones que mejore la satisfaccién de los usuarios y se

obtengan los resultados deseables, conforme a las metas establecidas por esta.

Asimismo, el manual de procesos permitira delimitar las funciones y puedan ser
distribuidas mediante una mejor organizacién, para evitar la duplicidad, la

incoherencia y la ineficiencia en el logro de objetivos concretos.
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Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de
calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de
manifiesto que no bastan las normas, sino, que ademas, es imprescindible el cambio de
actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo de hacer las cosas bien;

sino dentro de las practicas definidas en la organizacién.

IL.5 Descripcion y funciones de la Direcciéon

Mision

Coordinar con Organismos Nacionales e Internacionales, Socios al Desarrollo y con la
Direccién de Cooperacién Internacional, de la Secretaria de Relaciones Exteriores y
Cooperacion Internacional, la gestién eficiente de fondos y acciones que contribuyan al
fortalecimiento institucional y desarrollo equitativo y sostenible del pais en el logro de
una armonizacion y alineacién conforme a las metas y prioridades del Sector Social de

Honduras.

Vision

Para el 2022 ser una Direccién lider en gestién, monitoreo, seguimiento eficiente y
efectivo de fondos de Cooperacién Externa del Sector Social y la consolidacién de
buenas relaciones amistosas y de cooperacién con los diferentes Organismos e
Instituciones y Cooperantes en Honduras, asi como, mantener toda la informacién
actualizada de los fondos de cooperacién externa del Sector Social, a fin de que sirva
como respuesta eficiente a la toma de decisiones, para llegar a ser reconocidos como la
direccion destacada por su excelencia en el ambito de desarrollo por medio de los

diferentes proyectos y Programas de Cooperacién, desenvolviéndonos con énfasis en
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procesos de mejoramiento continuo y con un espiritu de servicio orientado al beneficio

del estilo de vida de nuestros conciudadanos de manera transcendental.

I1.6 Objetivos de la Direccion

Objetivo General:

Promover relaciones con los Organismos de Cooperaciéon Externa, con el fin de
gestionar fondos para el financiamiento de proyectos para fomentar el desarrollo
en Honduras, con fondos nacionales o con préstamos para mejorar la calidad de vida
y bienestar de la poblacién hondurefia, especialmente de los sectores mas

desprotegidos.

Objetivos Especificos:

1. Gestionar fondos para la cubrir la brecha que no puede ser financiada con fondos

nacionales para dar cobertura de los diferentes servicios que ofrece el Programa

Vida Mejor.

Coordinar en conjunto con la Secretarfa de Relaciones Exteriores y Cooperacién
Internacional, los procesos de gestién del Programa de Cooperacién Sur-Sur de
Honduras, que constituye un motor fundamental para impulsar el fortalecimiento y
desarrollo de capacidades de las instituciones hondurefias a través de la oferta y

demanda de practicas y experiencias exitosas en un proceso de cooperacién mutua.

e
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3.

Identificar fuentes de Cooperacién Internacional en todas sus modalidades para el
financiamiento de los diferentes Programas y Proyectos que surjan de las

Direcciones de la SEDIS.

Mantener un archivo fisico y digital de toda la informacién y de todos los programas
y proyectos del Sector Social financiados por cooperantes u organismos
internacionales tanto de fondos reembolsables como no reembolsables y asistencias

técnicas.

Coordinar la Mesa de Cooperacién Externa del Sector Social (MECESS), a fin de
mantener un didlogo abierto, coordinado y sistematizado con los distintos
responsables de gestionar y ejecutar la cooperacién dentro las Secretarias e

Instituciones Desconcentradas del Sector Social.

II.7 Funciones de la Direccion:

1. Asesorar y Coordinar la preparacién, revisién y aprobacién de convenios de
cooperacion técnica y financiera en concordancia con las politicas y objetivos del
manual de Cooperacién.

2. Mantener comunicacién permanente con la Secretaria de Relaciones Exteriores y
Cooperacion Internacional, para obtener apoyo en busca de fuentes de
financiamiento.

3. Participar en la formulacién de criterios, en apoyo a planes, programas y proyectos
de cooperacion técnica.
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Realizar acciones en conjunto con las diferentes Direcciones de la SEDIS.

Revisar y hacer observaciones de los perfiles de proyectos que recibe la Direccién

de Cooperacion Externa de las diferentes Direcciones y Unidades de la Secretaria de

Desarrollo e Inclusién Social.

Representar a la SEDIS todas las reuniones y eventos afines al tema de cooperaciéon

internacional, ademas de estar al tanto de las actividades en el tema de cooperacién

de las demds a instituciones y/o secretarias del sector social.

Establecer todo tipo de acercamientos con los organismos e instituciones

cooperantes, a fin de gestionar financiamiento a programas, proyectos y asistencias

técnicas en beneficios de los sectores mas vulnerables del pafs.

(REDECIH).

Ser parte de la Red de enlaces de Cooperaciéon Internacional de Honduras
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I1.8 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE COOPERACION EXTERNA

Despacho de Desarrollo
Inclusién Social

Secretaria General

Secretaria

Ejecutiva

Técnico 11
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III. ESTRUCTURA DEL MANUAL

II1.1 Nombre del Proceso
GESTION DE FINANCIAMIENTO PARA PROYECTQOS SEDIS

Objetivo del Proceso

Gestionar fondos para el financiamiento de proyectos e intercambio de buenas practicas
con fondos nacionales e internacionales o préstamos para mejorar la calidad de viday

bienestar de la poblacién hondurefia, especialmente de los sectores mas desprotegidos.
Propdsito

Contribuir a mejorar la calidad de vida de los hondurefios y hondurefias, con el
financiamiento de Programas y Proyectos del sector social que no pueden ser

financiados con fondos nacionales.
Alcance

Identificacién de fondos de los Cooperantes del sector social que beneficien Programas
y Proyectos de las diferentes Direcciones de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién
Social y Lograr ejecutar los Programas y Proyectos con fondos obtenidos de los

diferentes cooperantes.

Personal que interviene:
1. Equipo de Cooperacién Externa SEDIS.
2. Secretaria de Relaciones Exteriores y Cooperacién Internacional (SRECI).
3. Técnico en Cooperacién designado para la actividad.
4. Organismos Cooperantes nacionales e internacionales
5

Direccién o Unidad de SEDIS beneficiada.

. SO
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DESCRIPCION DEL PROCESO: GESTION DE FINANCIAMIENTO PARA PROYECTOS

1 Recibir la convocatoria por | Oficio o | 1.1 Recepcién del | 1 dia 1.Director Documento | Socializar con
parte de la Secretaria de | Correo documento por 2.Secretaria | Oficial las Direcciones
Relaciones  Exteriores y parte de la 3. SRECI de SEDIS Ila
Cooperaciéon  Internacional secretaria de la convocatoria
informando la apertura de Direccioén. para propuesta
fondos por parte de los Socios 1.2 La Secretaria de proyectos.
al desarrollo para financiar la remite al Director
ejecucién de proyectos. la documentacién

recibida.

1.3 El Director
asigna al Técnico
para que se
realice la
socializacién del
mismo.

1.4 El Técnico
transfiere el
documento a la
Secretaria para
que lo archive.

2 Socializar con las Direcciones | Docume | 2.1 Se envia un 1dia 1. Director | Convocatori | Decepcionar
de SEDIS la convocatoria nto Oficio o correo 2.Técnicos | a oficial solicitudes de
para propuesta de proyectos | Oficial electrénico a las 3.Direccion Propuesta de

Direcciones y es SEDIS proyectos
Unidades de la
SEDIS.
2.2 El
destinatario
confirma la
recepcién de la
informacion
enviada.
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3 Recepciéon de solicitudes | Convocat | 3.1 Recibir las | 5 dias 1.Técnicos | Propuesta Revision y
con Propuestas de | oria propuestas por 2.Secretaria | oficial del | andlisis de la
proyectos. oficial parte de cada una 3.Direccion | proyecto propuesta

de las direcciones es SEDIS
interesadas  en

que se les

gestione

financiamiento

para un

determinado

proyecto.

4 Revisién y andlisis de la Propuesta 15 dias 1. Técnicos | Propuesta Gestionar la

propuesta oficial del | 4.1 Revisar 2. revisada propuesta del

proyecto | detenidamente Secretaria proyecto a

cada propuesta 3.Direccion través dela
recibida 4.2 es SEDIS Secretaria de
Notificar a las Relaciones
direcciones si se exteriores y
tiene o no Cooperacion
errores para que Internacional.
realicen los
cambios.

5 Gestionar la propuesta del | Propuesta | 5.1 El director da | 5 dfas 1. Técnico Aprobacién | Aprobar fondos
proyecto a través de la | revisada su visto bueno 2. Director | del para la
Secretaria de Relaciones para que se proyecto ejecuciéon y
exteriores y Cooperacién remita la desarrollo del
Internacional propuesta a la proyecto.

SRECL

5.2 La Secretaria

elabora el

documento

oficial (Oficio) de

remisiéon

aprobado porla

maxima

autoridad de

SEDIS.

5.3 Remitirala

Secretaria de

Relaciones

Exterioresy
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Cooperacién

Internacional el
documento final
para la
aprobaciéon por
parte del Socio al
desarrollo  que
sera al final quién
decida si se
realiza o no el
desembolso para
el proyecto.

Aprobar fondos para la
ejecucién y desarrollo del
proyecto.

ndel

Aprobacid

proyecto

6.1 Se recibe la | 1dia
notificacion  de
aprobaci6n de los
fondos para
financiar el
proyecto
mediante Oficio o
correo.

6.2 Informar a la
direccion la
resolucién final.

Director

Dar
Seguimiento y
supervision del
proyectos
ejecutado

Ejecuciény
Desarrollo
del proyecto

Seguimiento y Supervisién
del Proyecto Ejecutado. y

del

Ejecucién
desarrollo

Proyecto.

7.1 El Técnico | 26 dias
asignado por el
Director le dara
seguimiento  al
Proyecto en
Desarrollo.

7.2El Director
informa a la
SRECly al Socio al
Desarrollo la
evolucién del
proyecto
financiado.

1.Técnicos
2. Director

Fin del
Proceso.

1. Informe
Final de
evaluacion
final del
proyecto.

2. Mantener
las brechas
de apertura
alas nuevas
propuestas
de Proyecto.
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Flujograma del Proceso

DIRECCION D€ CODPERACYON mea DIRECCIONES SEDIS SOCI0S AL DESARROLLO

Oscar Orddfiez Rosa Galves

Técnico Especialista en Técnico Especialista en Cooperacidén
Armonizacién y Lineamientos Bilateral




Secretaria de Desarrollo e Inclusion | Cédigo MPP-DCE-001

L S Social Version 2019

’ Manual de Procesos y Procedimientos | Fecha 21-01-09
Direccién de Cooperacidn Externa Pigina 21de 34

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIES60S

Objetivo: Identificar los Riesgos Externos que pueden
preseatarse en las actividades de los procesos jue
realiza la Direccion de Cooperacion Externa.

Institucio Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social
Unidad :_ Direccion de Cooperacion Externa
Proceso.

Fecha:

Recs |» conmvocxony
por parte de Ly Es ' . "
Secrearia de - . . 3 - Esta’ &n constarte comuncason con
Reacones Extencres y 3 - Que la SREC! no nos emie comocaona 5 SREC para que se nos tome en cuents g
Cooperacion
1 Inwmaconal ( SRECH)
comuncando &
apertura de fondos por 3.-Estableser con b SREQ periodas de bempo
parte de los Socos al b.- Que Nos ewien dicha convocatona 5 considerables pary e 13 entrega de 5
desarmolio pard sowctando [as proguestas a la brevedad posible. pripuestas de prosectos se realics en bempo y
finunciar La eyecucian de forma
proyectos
d Socaizar con las . . .
Dreccones de b 2.- Que las direccsones cesconazcan que La 3- imfoTar a cada drsoadn efobyetivo y
2 SEDIS b conmvocabia | DCE es b encargada de recidir las propuestas 4 MmdchDCEpaQododommde 4
modo que cada direccion NOS remMita sus
para propuesta ce de proyectos. propLEEDS
.
Rezepciorur solioaudes| a- Que se extravie una propuesh en la DCE 2 - Manejar un archivo de forma dgital y fisico
3 de Propuesta por mala organzacon por parte de ta persona 5 de las propuestas que se recban .de manera 5
proyectos encargada de recepcionarla qQue se putda tener un respaldo de las msmas.
Revisidon y andfsis oo la "°“f“"'°‘°°."“"°""‘"‘°°"‘"“°""°‘ a- informar a cada dreoddn comd debe de I
4 Ineamienos estip4ados y @510 ganere arasos 15 a del 10
v 2 ¥ hora de remitrla a la SRECI Prog proy
3.- Que o socio al desarolio no apruebe s 15 "D""”’"‘"“’"‘”’“‘".""‘.f""‘“’ 10
para & o ) permanecer &N CONSTANE COMUNICACION Con &
fordos ejecutar ¢ proyecto enlace del cocperarte
Agrobar fandos paa la b.:Qune‘ soeoaldtwnlodoedamdd a.- Martener s buenas reaciones diplomaticas
5 ejecucion y desarrio p"’.’,“wm"hmm 15 con todos 10s NOOPErantes que Lropice N 10
del prayecto. politica ¢ i3eciogca que v3ya en contra de su ambiente & trabao tavorable.
ideologia ¥ SUS PrNCIPIcs de COOPEracIaN.
c.-Que 1os 50008 al desamolivo 0 cualquier a.-Colaborar con el socio al desarrallo o
organsmo NMemacioaal no reaicen e 18 QIR OrganTIned iNteMaconal. en 10 que se 10
desanbolso por razores apenas 3 5% considere pertinenie para lograr 1a agikzacion de
secretaria de estado. Ios tramiles de desemb
2.- Mantener CORSTaNte OMUNICASON Con
institucion s &t i
. propordonandole nformacda relaconada con el
N WE""."”G:. aPmm!mAwwm " mmm i 10
poyectos eyecutado de la direccion o NRLCion beseficada. b.-Concientzar 3 b INstrwoon o Jirection
beneficada de 'aimpartayda que conlleva 2
SUPRIVSION y saguimeento del proyecto en
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IV.  OTROS PROCESOS

1. Acompafiar a las Direcciones de la SEDIS en la formulacién e implementacién
de proyectos de Cooperacién Sur-Sur.

Actividad /Proceso Procedimiento Tiempo | Responsable Fujo Grama
Dimcc iones & Institucon
-Poner en comtacto a la| 1pp Solicitants
Direccion e Institucidn
Solicitante con la DCE, y l
.. conjuntc con la Secretaria de . ]
Acompaniamiento  a | Raladones Exteriores v Directorde kb 1 mevisar b Fic ha de
las Direccicnes y | Cooperacién Intemadonal DCE designa a {1  Perfidel Poyecto
Unidades de la SEDIS, un E specialista j
en la formuladén e | -Revisarles perfiles de 1Dia enCooperaddn J
imolementacisn  de | PFOT® ctos,asegurando s
P respeten los principios de CSS. Reen.io de los perfiles a
proyectos Gneilleria. /
E R R A N L R R R IR N N R RN TN
-Envio de los Fommatos| 2 Dias
petfiles a la  Secretaria de
Reladones Exteriores y
Cooperacion Internacdonal
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2. Coordinar reuniones peri6dicas, con la Secretaria de Relaciones Exteriores y
Cooperacion Internacional de Honduras.

Actividad /Proceso

Flujo Grama

Ceerdinar reunicnes
periédicas cenla
Secretaria de
Relacicnes Extericres
v Ccoperacién

Internadonal

Procedimiento Tiempo | Responsable
-Se creaniza la informacidn 1dis
x 13
i discutir dumnte s
reunién
-Contactar al enlace de Iz i i ,
. 2 dias Directorde la
SRE parma prcogramar la
reunicn LCE dea'gnaaun
Ecpecialists en
Ccoperacion
-Asistir 3 la reunidn 1dis
" e
-Brindar una | 2dias

retroalimentcidn por
medioc de una ayuda de
memoria a tcdas las partes
inte recadas,

Ogasemidads b
miomat e pasa b

Re naiin

;'_ebnbclarelenhce de hs(inl',’:
- pam la Peunion 5

Asistira Reamiones a
Cancilleri.

¥

petmralimzntacionpor
mediode um ayuda
memora a b S etara
de Estado. a b Direccion b
a b Instituc on
involucrada
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3. Proceso Seguimiento a la Ejecucion Financiera de los Proyectos Financiados por
Cooperacion Externa.

Seguimiento
alks
€jecudon
financiera de
los
proyectos.

Validar la iformacién

financiera con los Socios 1Dis

Cooperantes.

Coordinar con los enlaces el 1Dia

seguimiento de los proyectos

Revisar los avances de los
proyectos junto con las
Direcciones de la SEDIS y &
moperante.

1Dia

identifiary gestionar cuellosde | 1Dia

botellas

Recibiry revisar propuastas de

proyectos. 2Dia

Participar en reunionesy
eventos relacionadosa la

1Dia

@rnerade proyectos.

ElTecnico en
Cooperacion
designado pars
cada Cooperanta.

aMark momecoa

foam 2m con los
Soc s Coope rames

Coordinar con los enfaces el |
ssguimento d= los proyectos

Dar Obseracionas con ks
Dircciones de b SEDIS yel

cooperants

:

Car Seguimientos

y

Recibiry mviar
propuestas de proyectos
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4. Revision de Cartera de Cooperantes!?

Se prioriza los programas y/o

proyectos con retrasos en la

Director de la

R R T R S R e L T

Se prioriza los programas y/o

proyectos con retrasos en la

ejecucion de los desembalsos
hechos por los cooperantes Asi
. mismo en base a Ia clasificacion
|._de los cuellos de botella al

componentes  que  se
reportan los gastos.

* Recursos comprometidos.

* Estatus (descripcion) de la
ejecucion fisica y financiera
del proyecto

* Problematica que presentan.

L gjecucion los 505 ias
Revision de | SECUC de los desembolsos 2 Dias
Cartera de | hechos por los cooperantes. El DCE, designa
Cooperantes | tacnico de  cooperacion 4 i
priorizara fos proyectos en los Especialista
cuales una oportuna intervencion &
. . Cooperacidn
para facilitar las actividades de P
ejecucion operativa y financiera.
Concretar reunion con el enlace
Socio cooperante para verificar
pendientes.
El  Técnico de cooperacion
debera solicitara cada una de las
Direcciones de la SEDIS ejecutora
10 siguiente: 2 Dias Director de la
+ Monto del programa o DCE, designa
Proyecto a un
* Monto que estd programado Especialista
para el afioa ejecutarse en
* Monto que esta ejecutado y Cooperacion.

Cada especialista de cooperacion
debera solicitar acada unidad
ejecutora lo siguiente:

-Monto del Programa

-Monto que esta desembaolsado hasta

el momento por elcocperante.
-Monto que esta programado para el
afio ejecutarse.

-Monto que estaejecutado vy

componentesque reportan los gastos.

-Recursos Comprometidos

! Formato de perfil para propuestas de proyectos a solicitud del cooperante ver anexos.

Elaborado por:

Oscar Orddfiez

Revisado Por:

Rosa Galves
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Revision de | Se convocaran a las diferentes 1Dia Director de la
Cartera de | Direccion ejecutoras  y DCE, designa a
Cooperantes | cooperantes para realizar una e"‘nﬁma"m
presentacion de |a ejecv:nlon de Cooperacion.
5Us  proyectos, segun los
parametros indicados en el
numeral anterior.
Desarrollo de la Reunidn de .| Director de fa
acverdo 3 los Pardmetros 10a OCE, des',"t"
. un Especialisa
establecidos en la que se an
. i
ma:l stat:s actual de IG; Cooperacion. D.mqlllo = .I
problemas y planes de acdon o 4
orientado a las situaciones
identificadas.
Plan de accion que contiene la| 2Dias | Director de la
nta aitica de los problemas OCE, desigmo2
. . un Especialisa
identificados y las acciones a on
realizar para solvertarios. Cooperadion.

Elaborado por:

Oscar Ordéfez

Revisado Por:

Rosa Galves
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Se prioriza los programas
y/o proyectoscon retrasos

Revision de | EI Técnico en cooperacion debera | 1 Dia Director de la
Carterade | Informar el  seguimiento del DCE, designaa
Cooperantes | proyecto que describe  los :: Espptialisa
acuerdos, actividades, Cooperacion.
responsables y fecha de
cumplimiento con el fin de
monitorear el avance de los
proyectos y programas.
Deberd enviar a la Secretaria de| 1 Dia Director de la
Relaciones Exteriores y DCE, desi.gr!a a
Cooperacion Internacional, para un Expecialisa
verificacion del cumplimiento de Conp:;cidn.
las acciones para acelerar
ejecucion y lograr efectividad en
el desarrollo operativo vy
financiero de los programas vy
proyectos.

Elaborado por:

Oscar Orddfiez

Revisado Por:

Rosa Galves
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5. Actualizacién de Cartera de Cooperacion Reembolsable y No Reembolsable

Solicitud a los cooperantes | 1 Dia Bolleind lee \
via correo o carta Cooperantesviacorreo )
Seguimiento a la solicitud 2 Dia
Envio . de Circular, correo 1Dia Envio de Circular / Oficio
electronico o memorandum

Actualizacion | solicitando &l envid de Técnico en

de Cartera de propuestas de proyectos Cooperacion ¢

: Cooperacion | para su financiamiento. segun Proyectoy
Reembolsable Programa miento a la solic
y No designadb 4

Reembolsable | Recepcion y Revision de las 1 Dia
Propuestas de las diferentes
Direcciones de la SEDIS.

Racapcion ¥ Ravisicn d2 |a
Infarmazicn
Remisién de formato Perfil | 2 Dia
de las Propuestas de
Proyectos a la Secretaria de
Relaciones  Exteriores vy
Cooperacion Internacional.
Secretaria de Relaciones | 2 Dia 4 )
Exteriores y Cooperacion Fin )
Internacional remite las
Propuestas de Proyectos al
Organismo Cooperante
respectivo.
- |
Elaborado por: Revisado Por: Aprobadg _Po_r: <

Oscar Ordéfiez

Rosa Galves
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6. Mantenimiento del Archivo Consolidado de Informacién de Programas y Proyectos
del Sector Social Con Fondos de Cooperacién Externa.

Envio de oficc de solicitud 20 i
de informagon, a Ministros i
y Directores de Institucones
Desconcentradas. i
’ I i
v |
Recopilacion de la - . ' ‘
Mantenimiento | (nformacidn por técnicos de 203 Téonico en Procasamiansay Actvadew | |
Consoiidado de | la DCE, a fin ge alimentar Cooperacion Informacian Rechds.
ia informacidn | una matriz de informacion SEgUN Proyecto ¥
de los de Programas y Proyectos Programa
Programasy | del Sector Sodal. designado. l
Proyectos del
Sector Sooal de
Fondos
Internaconales.
Actualizacion ge ta
informacién recopilada 1Dia
mensuaimente.
Preparar Informes, 1Dia v
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Po_r;
Oscar Orddfiez Rosa Galves
Técnico Especialista en Técnico Especialista en Cooperacién
Armonizacidn y Lineamientos Bilateral
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V.  ANEXOS:

V.1 Formato Unico para presentacién de propuesta de proyecto a solicitud

del cooperante.

1. Formato perfil para la presentacion de propuestas de proyectos a la
direccion de cooperacion externa.

SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

FORMATO PERFIL PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS DE

PROYECTOS A LA DIRECCION DE COOPERACION EXTERNA

* kX W Ok *

SEDIS- DIRECCION
COOPERACION EXTERNA

Nombre del Proyecto
Solicitado Por:

Elaborado por:

Oscar Orddiiez

Revisado Por:

Rosa Galves

Aprobado Por:..

Técnico Especialista en
Armonizacién y Lineamientos

Bilateral

Técnico Especialista en Cooperacion

Directoriée Cq‘b;iéramon

yterna y

Coordan}‘;ﬂpr d’gﬁg‘.‘]ﬁamu Unica
por Delega gnor muW"
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Descripcion General del Proyecto:
Exponer de manera precisa, que refieje el objetivo especifico principal del proyecto.

DIRECCION O/Y UNIDADES SOLICITANTE: Indicar el nombre de la Direccién y/o _
Unidades responsables, de igual forma los datos del técnico respansable del proyecto: ||

{(Nombre, Cargo, Correo Electronico y Teléfono).

IDENTIFICACION DEL PROYECTO

a Ejecutor: (La SEDIS, através de las Direcciones ofy Unidades) ;

b. Sector: (Sector Social). |

c. Localizacion Geografica (Especificar lugar).

d Duracion: (Indicar fecha de Inicio y fechafinalizacign).

M. JUSTIFICACION DEL PROYECTO |

a Antecedentes: (Describir los antecedentes de la Direccidn y/o Unidad responsable del |
Proyecto).

b. Justificacion: (Describir el problema o necesidad, vinculandolo con el proyecto que se I
pretende desarmollar). .

¢. La identificacién del Problema 0 necesidad (Sefialar 1as caracteristicas y dmensiones del ||
problema).

d Las Afternativas de Solucion: (dejar claro como el proyecto solucionara el problemna).

e. Objetivo General: (Describir de manera general lo que se pretende lograr con el proyecto).

Objetivos Especificos: (Explicar de forma breve los resultados y beneficios esperados del

proyecto.

Elaborado por:

Oscar Ordéiiez

Revisado Por:

Rosa Galves

Aprobado Porf 58O--0 7%

QF il

Técnico Especialista en
Armonizacién y Lineamientos

Técnico Especialista en Cooperacidon
Bilateral




Secretaria de Desarrollo e Inclusién | Cédigo MPP-DCE-001
R X Social Version 2019
Manual de Procesos y Procedimientos | Fecha 21-01-09
Direccién de Cooperacién Externa Pagina 32de 34
. FROPUESTA DEL PROYECTO .
3. Resuiados ecpadis: DesOniler e camiics CUISlEivos y CUEMFERWE qQuUs &2 S5para {
lograr oOn 3 Secuctiin 92 135 acihdass O [roECkl (OO INBIadlnas 39 sl I Qanad) '
qu2 e2 rEgizaran o & B0 92 SOl 3 00gra o scpacilcn plamieadd). !
D. Benstciatos Dirscioe e indrecios: Diesoie = Wold 02 pveonss Dandcianios omn ||
pray=ci0. |
€. Log reqreds que S2 Ma0sEiMan pIra @ regizaciin OF Frayecio (Reoweds Mumancs
fraEnderos).
d. S mpEcho So0d que endra an @ ragizanan o Bravaci. z
i

V. DETALLEDEL FRESUPUESTO
a. Cifratol que == requisrs nore Senuler & aystia, &N amiss mansda.
Cuadro de Olertas Segun Cotizacionss

7, R
;.
3
4
L
5
WL ANERU3

Elaborado por:
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Revisado Por:
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el vy pres i S E I T
Diiregoin d2 Couperacin SSTE, & & oudl &2 resums & [rayacly
gquz e profends reslizar. Sele InSYucivG conBene & FomnEkd [erd
Frsanianydn da Parfiss 02 Progyaciks, dinde s2 gebe Banar oan i
infarmacin requanida, d= modo darg y Eredsd, pusis aduriar oifos
doounamos =1 0 comelda necseang (folograflas, mapss, panes
arquitacitinicos,  esludis  camplamentarios, Sic). Sin emimrga, o
squips o2 la Ciraomdn o Comperacidn Ddsma  hard @ revisin
piname d: @ Fropussta de Froyeck para o presentads amde o
Orgardemnd Conp=ame  KEERCAOD  COOMa Dol femle O
tranciamiamo, s2 CaERCard fu propuesty en DEEd 3 I3 INRETnan
coreignada en o formal paril

Cape d=tca, gque 3 popusl o2 Froyack ose de i
amarcadd o2 actu=rdd A ios anfslvos 0 “Fian O Tooos Fars Wila
Major® y 25 geslonzs 62 deban coordvedyr oonl @ Direccsin o

Couperacitn SdaTa oMo rEresanlame: o2 A Saostarls g
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[ Objetive: Capecdlice |

T2l [ERE TETE =S =0 TPUSEEE 02 PIOWECKE 3 135 Lirs E

y& Diracdionze g2 @ Saoratarla o2 Desamoid 2 Inciusiin So0al.

Hesultado Capsrato

ograr qQuE  UTiasd O DEECon D Eans, I Lo SEnaies
g Famak P=rll para aa presantacion de Frayecios, 3@ in d2 que
I35 MiSMaEE SE3n ramitdss 3 3 Ssorstarla de Rsscdones Sosniorss
y Coopracion imemacional, pra funke o fnanciamisni oo
dfamies  Organemds Imamadogies, Cuepn Dipfcenalicn ¥

Agendizs o2 Cooperacitn de 38 distmias Srmtaiadse acradtadse an

mussiro Falke.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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