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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de Ig Gerencia de Cooperacion Externa (GCE), del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), identifica los diferentes actores e instancias
que intervienen en el proceso de gestion, programacion y ejecucién de recursos técnicos o
financieros externos que recibe Ia institucion, identificando sus funciones Yy responsabilidades.

Pleno de Comisionados, es de caracter obligatorio para todo el personal involucrado.

2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién
La LTAIP, Mediante el Decreto Legislativo No. 170- 2006, este instrumento juridico fue publicado
en el Diario Oficial La Gaceta el 30 de diciembre de 2006. Posteriormente, el 28 de mayo del 2007

fue objeto de reforma mediante el Decreto No. 4-2007 y publicado en | Diario Oficial la Gaceta el
17 de junio de 2007.

Misidon

rendicién de cuentas g los ciudadanos.
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Objetivos Estratégicos

 Identificar fuentes de financiamiento para ejecucion de Programas y proyectos que el IAIP
promueva.

. ® Apoyar al Pleno de Comisionados del IAIP en la administracion Y cumplimiento de |a
agenda externa.

e Coordinar reuniones técnicas relacionadas g la cooperacién internacional,

* Asesorar y coordinar los procesos de negociacion de los programas y convenios de
Ccooperacion externa.

° Identificar y analizar las necesidades Yy prioridades institucionales Yy sectoriales de
cooperacion externa.

* Preparar documentos de soporte para negociaciones que realice el IAIP o el ente oficial de
gestion de cooperacion internacional.

* Representar por delegacion al Pleno de Comisionados en instancias, eventos Y reuniones
en materia de cooperacién externa.

e Coordinar con las distintas &reas de trabajo las iniciativas de cooperacion internacional.

* Preparar informes y dar seguimiento a las actividades y resultados de la Gerencia de
Cooperacién Externa.

Valores

Los valores son principios que fortalecen la actitud de las Personas y son capaces de inducir
mejoras en el desempefio organizacional. Se eXpresan como conceptos, con significados
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1. Transparencia: Es I3 cualidad del servidor publico en su actuar apegado a la Ley, que genera
credibilidad y confianza ante la sociedad.

2. Integridad: Actuar con rectitud, ética bajo principios y buenas costumbres.

3. Responsabilid_ad: Cumplimiento de obligaciones satisfactoriamente, para la toma de
decisiones.

4. Compromiso: Capacidad del servidor publico para cumplir los objetivos institucionales, a través
de la mejora continua.

5. Excelencia: Actuar de manera eficaz en la prestacion de los servicios que brinda el Instituto.

Alcance o Ambito de Competencia

* Interviene en la consulta de todo el personal que se desee emprender tareas de simplificacion
de trabajo como analisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.
e Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su autoevaluacion.




“INSTITUTO DE ACCCESO A LA INFORMACION PUBLICA”

l V1 -
I ,A,P!fwﬁé “GERENCIA DE COOPERACION EXTERNA”

MP-GCE-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AP

“Version 1.0” Fecha: 4 de “Noviembre” 2024 7 de 83

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL -

@RGANEGRAMA IAIP

/ T e
— PLENO DE COMISIONADOS
! o } A0 ot acnota Tt
| ucr.uauu»mnuulasmm ABOG. HERMES OMAR MONCADA ABOG. LUCY ONDINA ntnmntzanm@n N
S COMSIONADO PAESIDENTE cLa L aan
S
f SICRETAA GEntRL
preve
| Toes it
wmwmmmuvnu - 1
¥ EVALUACION OF LA GesTION e T R
UL ALTON RAUL MENDGZA onct e }
INHORMACON PUSUCA
BAOLMAVG LEONSL I
VAQUEDAND SGULERA
~
— L g M= J NS —— ] | I souss N
“‘fm‘w canmnaase ) :ﬂ”“i‘yﬁx’&?’"' ‘ GERINGA D MECURSOS ' sungqo(mmmv GeRENGA D amummmumm ) "“"C‘l:“ . )
10644 | UC AN cARLos ZavALA HUNANOS PACITACOY { STVO0S UGALE! !
o | NG AVAZAS AveRLfe { nz | UCOA ANoAtAALEANORA 18 RONY GHAN GALD UCDA SSEM ALpianTA ' o [ Moz wasameasuum |
oy L, pa— T B N LY SO \iic ASTRD J | Leox norva Lo vaieo. Nl M e d
r“ so oL c: N
OMSIONADOS Il emencus
D SECRETARA GEngRAL D UNIDADES.
) Y
] rssomuen T
I ] avomos mreo

oA, VAUARE
GERINTE DF RECURSCS o

PLENO DE COMISIONADOS

i
: i i
Comisionado i Comisionado Presidente ..__.’ Comisionada

FEnTEown e e
)

P : |
5 Gerante de Cooperacion Externa. |
i

Analista de Proyectos

B SN ISS L A R b




“INSTITUTO DE ACCCESO A LA INFORMACION PUBLICA”

I ’A’ P bl "GERENCIA DE COOPERACION EXTERNA"

MP-GCE-001 l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ’ IAIP .
“Version 1.0" | Fecha: 4 de “Noviembre” 2024 | 8des3

5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Dispuestas en Ia LTAIP;

2

Y proteccioén de la informacion publica, que deban aplicar las instituciones publicas conforme las
disposiciones de esta Ley;

3) Apoyar las acciones y el Archivo Nacional en cuanto a la formacion Y proteccién de los fondos
documentales de Ia Nacion;

4) Establecer los criterios y recomendaciones para el funcionamiento del Sistema Nacional de
Informacion Publica;

8) Aplicar el marco sancionario de la presente Ley; -

6) Realizar las gestiones estrictamente administrativas y necesarias para garantizar el derecho de
acceso a la informacion por parte de los ciudadanos;

7) Reglamentar, planificar, organizar y llevar a cabo sy funcionamiento interno;

8) Presentar un informe de actividades en forma semestral a la Presidencia de Ig Republica y al
Congreso Nacional;

9) Realizar actividades de promocion y divulgacion en cuanto al ejercicio del derecho de acceso a
la informacién publica. Operar un sistema de informacion en relacién a su funcionamiento;

Del Gerente de Cooperacion Externa

1)Disefiar, manejar, coordinar y dar seguimiento a las politicas y programas de asistencia externa,
técnica y financiera;

2) ldentificar fuentes de financiamiento para ejecucién de programas y proyectos que el |AIP
promueva;

3) Apoyar a la comisién en pleno del IAIP en Ia administracion Yy cumplimiento de |a agenda
externa;

4) Coordinar reuniones técnicas relacionadas a Ia cooperacion internacional;

5) Asesorary coordinar los procesos de negociacién de los programas y convenios de cooperacion

Cooperacion externa;

7) Preparar documentos de soporte para negociaciones que realice el |AIP o el ente oficial de
gestion de cooperacion internacional:

8) Representar por delegacion a la comision en pleno de instancias, eventos Y reuniones en
materia de cooperacion externa;

9) Coordinar con las distintas &reas de trabajo las iniciativas de cooperacion internacional;

10) Preparar informe anual de actividades y resultados;

11) Monitoreo y coordinacién del trabajo de las actividades 3 cargo de los consultores Y expertos
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técnicos a cargo de los proyectos de asistencia técnica para el IAIP;
12) Supervisar la realizacion de tramites Y Pagos que se generan con los proyectos |AIP;

administrativos y financieros;

15) Coordinar con los organismos internacionales para seleccién de los consultores, Ia
implementacion de los Proyectos y estudios y Ia realizacion de planes operativos;

16) Monitoreo y seguimiento de los proyectos del IAIP;

17) Manejo de adquisiciones y contrataciones bajo las normas del BID, Banco Mundial, AECID y
otros;

18) Coordinar y supervisar que el |AIP cumpla con las normas técnicas de las licitaciones y
contrataciones de consultores;

19) Aprobar los términos de referencia para Ia contratacion de consultores;

20) Revisar los contratos, asi como aprobar los informes Y productos generados por los

recursos del contrato del préstamo; Y,
26) Ejecutar las actividades que estén indicadas en los contratos de préstamo y que correspondan
a la Gerencia.

Del Analista de Proyectos

proyectos;

3) Realizar acciones Necesarias para la buena ejecucion de Proyecto:

4) Elaboracién y seguimiento de los Planes Operativos del Proyecto e Informes Técnicos y
Financieros;

5) Apoyo técnico del equipo de gestion de proyecto;

6) Seguimiento al cumplimiento de los indicadores del proyecto y a los objetivos de desarrollo del

7) Apoyar la preparacion y revisién de términos de referencia en base a insumos de los expertos
segun aplica;

8) Apoyar en los procesos de contratacion vinculadas a los fondos externos e internacionales;

9) Revisar los informes Técnicos de Consultorias contratados en el marco de Proyectos, y

presentar
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observaciones, Ccomentarios para su respectivo proceso de pago;
10) Apoyar Ia formulacion de nuevos proyectos, manuales, y procedimientos para Ia gestion de

externos; .

11) Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos y financieros de los
proyectos;

12) Realizar el seguimiento y supervision de la ejecucion de las actividades contempladas en los
Operativos aprobados en coordinacion con el Cooperante a través del IAIP;

13) Apoyar Ia seleccion, contratacion, y supervision del personal técnico y administrativo bajo los
proyectos de cooperacién externa;

19) Otras funciones afines a su puesto.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

No. Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual

Identificacion de
Cooperantes que puedan PR-GCE-001; Elaboracién y Actualizacién de la Cartera

realizar Proyectos con e IAIP de Proyectos para el Desarrollo Institucional.
basado en el cumplimiento PR-GCE-002 Identificacion de Cooperantes
de la Cartera de Proyectos
P?f;;ggg:fggg';g::ﬂ?ees PR-GCE- 003 Gestién y Seguimiento de Proyectos con
basados en las necesidades Cooperantes.
institucionales,
Firma de Convenios de
Cooperacion con
Organismos Nacionales e PR-GCE-005 Firma de Convenios de Cooperacion con
Internacionales siguiendo los Organismos Nacionales e Internacionales.
lineamientos del Pleno de
Comisionados
Preparacion de Informes PR-GCE-006 Preparacién de Informes
para evidenciar actividades
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= NCITSC/ 14100
NCLTSC/142.00

FICHA DE PROCESOS [

04 de noviembre de 2024

92 12 Cartora de Proysctos para ef Desarolio

ALCANCE:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

—_—
Garente do Cooperacién Extorna, Analista o Proyecto:

entrevistas roalizadas,

NORMATIVAS APtrcADLES,
s NSUMOS: {
et Proveeoones: et b es mabcensio, dsos sotra s sroucion matocionat mom g ,

——— — T — |
PROBUCTGS: T CUENTES EXTERRIGS T
(Describir Informes y ot - - Ins
ar ‘ 40 los productos,
. Suegmeraelproceso) it Moot bl O sl ) Lt il - _productos del procesa)
i [ DIagnostico basado en 1os insumos de cada srea
i ! feaueniday Cartera de Proyectos que se rem e i Pleno | 1 Gerenciz de Cooperacion Externs 1 A
de Comisionados para su aprobces
SAUIDAS:
|
2 2 Plenc de Comisionados 2
! ~ ' 3
PROCISOS RELACIONADOS : It de . Gostion y de Proyectos con C . Firma de do con Oryg. N
| informas.
I .
| x ,
1 RESPONSADLES: 2. ({ PRODUCTOS
n ACTIVIDADES . (Eseribirlos <argos de los o de cada | (1 PO Que se emplea para eficiencla, eficacla, costos y otros de cada %
actividad) cada actividad) ! actividad o grupo de actividades (Dstatiar joy csored los 30
realacionadas)

—

ST B e L
| Se solicita al Analista do Proyactos of
dozamclio del diagnéstco sobre las
necesidad,
Institucionales basado on 1a Gerenta da Cooperacion Externa
Programacion de la GCE

Cumalimiento en los plazos establecidos Soticitud

La GCE eolicita a las aroas requeridas
108 divor2os insumos que seran utilizados,

Para realizar ol diagndstico (informos do

actividades genorados por 1ag arsas dof

AP, datoe sobre Gorents do Cooperacién Extorna.
produccién, entrevistas con los

oncargados do las dreas, dosarrollo do

oncuestas).

~

Plaz de entrega de insumos Correo Institucional

La GCE racibe por parte de tas sreas
requondas ios diversos insumos quo Jafes ¥ Gorentas do
Serdn utilizados para Areas

| realizar el diagnéstico

w

Se realiza un procese da diagnéstico o
Analisis sobro las nocesidades

Gorente de Cooparacién Externa
©/9CUliVO. S| 03 Necesario la apicacion ! Analista do Proyocios 1 semana
de un instrumonto, so aplicarta las
herramantas con las reas inwlucradas.

Cantdad do necosidades ientificadas Diagnestico Inettucional

Utilzando ol diagnéstico de necesidades
Institucionales como Insumo, 5o genara Geranto de Cooparacién Extorna

una terio de nuevas iniclativas o / Analista do Proyoctos 2 semanas
Aclualizaciones a la cartera do proyectos )

| detam.

w

Cantidad de Proyectos identificados Cartera o Proyoctos

So remito la Cartora de Proyactos para of -
Dosarrolic Institucional af Pleno de Serente do Cooporacion Externa

Comisionados del AP,

Py

1dia Tiempo de respueta de aprobacisn Memorandun

La nueva cartera de proyectos os

aprobada por la mixima autoridad 15 dias Cantidad do proyectos aprobados
Institucional y remitida a la GCE.

| Pleno de Comisionados

Acta ¢o aprobacisn

Se rocibe la cartara de proyectos
aprobada por la maxma autoridad

jnetitucional y 2o da inicio al dasarrolio do| Gorente de Cooperacién Externa 1 hora Numero do Proyactos sjscutados
1a misma sagin lo programado por fa

GcE

Momorandun

Toda la informacién genereda por aste
Proceso serd archivada y documentada Gerente de Cooperacién Extorna

o acorda con los procetos s ey ! Analista da Proyectos 1dia
ineamiantos da archive el LA

Porcentaje de unidades documentatos.
disponibles para su ueo fracuents

°

Carpeta documental

i ()

[Fecha: 2112724

ciandra Castre 1 GEE

o Presidente

[Verificado por:  Gie. i brrfcocoin bagHermes Moncada 1 Comion

f
|

-

Fecha: 2112124
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FECHA DE ELABORACION: 04 de noviembre e 2024

FROCRSD) ~ <isn de Cooperantas

susrPROCESO:

osJETIVO: sobre los posibles

ettt TR T 50 i

So liova a cabo un @studio investigativo sobre los pos
ANCE:

ALCANCE cartera de proyectos institucionales.
e .
RESPONSABLE DEL PROCESO: Gerento de Cooperacién Externa, Analista de Proyectos.

NORMATIVAS APLICABLES: Loy de Transparencia ¥ Acceso a la In

Decreto Legistativo No. 170 -

PROVEEDORES
Listado do posibles Cooperantes.

—_— 4 T TPRGBUETGR T | W —— ———
RODUCTOS ! , CLIENTES EXTERNOS:
(Describie ., informesy . [ i L TIACLENTES '""“:ﬁ‘b‘ Shadlt " | (Oetatartos organi u
{ Que genera ol proceso) . e - ] { Productos del proceso)
1 Agendade Visitas 1 Pleno de Comisionados. ‘ z N/A
SALIDAS: ]
i 2 |2
|
i 3 3
——— . — —_— —
PROCESOS RELACIONADOS: Gestién y Seguimionto de Proyectos con . Firma do ios do C con Organismos Naci ol

e ————

RESPONSABLES: PERIODICIDAD:

(Escribir los cargos de los responsables directos de €ada | (Escriblr el Uempo que se emplea para *ficiencla, eficacla, costos y otros de cada.
sctividad) vidad) 3ctividad 0 grupo de actividades

realacionadas)

PRODUCTOS:
{Oetaklar fos productos de los procesos)

Se solicita al Analista do Proyoctos of
dosarrollo dol estudio sobro los
pdh

Gerento do Cooperacién Externa Cumplimiento en los plazos establecidos Solicitua

Qque actuaimente ostén
operando on ol pais.

El Analista do Proyectos recoiocta la
documentacién nocesaria para llevar a

Analista do Proyactos

Recoloccisn

N

1as lineas da trabajo do dichos
cooparantas)

€l Analista de Proyectos roaliza of
©studio de cooperantes actualmento
trabajando en ol pais y prioriza aquotios
©on mas probabilidad do

roalizar acciones conjuntas con of IAIP

Analista do Proyectos

Cantidad de cooperantos Listado do cooparantes

| 4 Elestudio os rovisado y aprobado por of Gerente do Cooporacién Extarna

| Gerento de Cooporacién Extarma

Aprobacién del estudio Listado do cooporantes aprobados

Utilizando ef estudio de cooperantes, so
dosarrolla una agonda de Visitas a los
Pposibles cooperantos identificados.

Geronta de Cooperacisn Externa
/ Analista do Proyoctos

cumplimionto do las fochas Agonda do visitas

So remita la agenda do visitas al Pleno
de Comisionados dol LAIP,

Gerunte de Cooperacion Extarna Meomorandum

aprobacion do la agenda

La agonda do visitas es aprobada por 1a
maxma autoridad institucional y romitida
ala GCE

i7

Pleno da Comisionados Recepcion de la agenda aprobada Momorandum

Se recibe la agenda do visitas aprobada
por la maxima autoridad institucional y se
da inicio al dosarrollo do la misma sogan
lo programado.

Gerento de Cooporacién Extarna Cumplimiento en Ios plazos establocidos

Toda la informacién generada por este
Procaso sord archivada y documantada
da acorde con los procesos de los
lineamiontos de archivo dol AP

Unidades documentales
cerespondientos a la agenda de visitas
aprobada

Gorente do Cooparacién Extarna
/ Analista de Proyactos

P

carpeta documental

INTERNO
—

PLANES DE DIFUSION:

————

[Blaborado por U
Estclany Ramos

Fecha: 2712124

Fecha: 2/12/24
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FECHA DE ELABORACION:
PROCESO.

SUBRPROCESO:

|NORMATIVAS APLICABLES:

ENTRADAS:

SALIDAS:

Se desarrollan comunicaciones
©externas para presentar la cartera de.
proyectos cn concordancia con
Agenda de visites.

El cooperante dacide si puede colaborar
<on el IAIP on of desarrolio do un
proyecto,
al procoso de revisién do proyacto,
©aso contiano el procaso termina,

con la normativa solicitada

Se remite ol Proyecto con cumplimiento
4 /do 12 normativa dal cooperante al Plens
de Comisionados del LAIP

El proyecto es aprobado por ta maxima
autoridad institucional y remitida ai
cooperante.

ElPlano de Comitionados en conjunts
‘con el cooperanta llavan a cabe Ia firma
/0 aceptacién de las actividades det

e

| (subvencin o TDR de contratacien)

La GCE dinge y coordina de manera las
actvidades para dar cumplimiento con lo
|7 establocido dantro dal documents de

| ‘proyecto.

Se roalizan todas las actividades de
clarre dol proyecto y se realiza un
i

del proyecto.

El informa final del proyecto es remitido
al Pleno do Comvsionados y al
cooperante

©

Toda la informacion generada por este
Proceso sera archivada y documantada
de acorde con los procesos de los
lineamientos de archivo del AP,

12

PLANES DE DIFUSION

Gerente do Cooperacisn Externa, Anati

Ley de Traneparencia y Acc
Decreto Legisiatvo Ny

PROVEEDORES:
Cooperantes

de Proyectos con C.

170

sta de Proyacto

950 @ la Informacién Publica
— 2008

Firma de

©n caso de aceptar eo da inicio

nforme sobre el desarrolio y seguimiento

rme del Proyecto bilateral o multilateral de
Cooperacion basado en las necesidades del 1A1p

instancias

CLIENTES INTERNOS:
(Detallar tos procesos o unidades que recibiran fos productos)

Pleno de Comisionados

proyoctos

basados en las necesdados del

RESPONSABLES:

INDICADORES:

Geronto de Cooperacién Externa
! Analista de Proyectos.

Gerento de Cooperacian Externa

Geronto do Cooperacién Extorna

Gerente de Cooperacisn Externa
7 Analista de Proyactos.

T [Verinesde por
[Firees

Fecha: 2712124

(Escrivir los cargos de los di se
actividad) cada actividad)
e e VR
Geronta do Cooparacién Externa / Plano de
omislonados 1 somars
Cooperante 2 semanas
Gerente de Cooporacién Extorna
/ Analista de Proyectos 1 somana
Gerento do Cooperacién Extorna Yom
Plano do Comisionados. 15 dias
Plono de Comisionados / Cooperante 1dia

Lo qua dotermina of Proyreto

2 semanas

1dia

1dia

Indicader, P
eficiencia, eficacia, c3stos y otro:

actividad o grupo de actividades
realacionadas)

Cantidad de comunicacionas

Aceptacion de Iniciativa

Formato de Proyecto

aprobacion del proyecto

Rocepcién del proyecto aprobado

Firma do acuerdo

Cantidad de activdades

ermitan medic
s de cada

de los plazos

Recepcion del informe

Unidades documentales
comespondientas al proyecto realizado

|
[Fecna:

12724

basados on las del AP

CLIENTES EXTERNO:

(Petallar ios organismos, instituciones que recibirsn tos.
- Productos del proceso) L.y

{
|
- {
it T T i s —

PRODUCTOS:
(Petalar los productos de tos procasos)

Oficio

Proyocto

Proyecto

Acta de aprovacion

Acuerdo firmado

Informe del Proyecto

Momecrandum

carpeta documental
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ghoceso ompror ternacionales dat 1A g .

susaPROCES O

s Roalizar lon conlos ot e ey aEertar en ol dasarmolc do las actidados aua se teven 8 cans, 1010 lazs de ralaciones con los demss |
3t (Miembros y abriendo al AR hacia la comunidad Intemacional en el tema el Derecho de Accaso @ la Informacién Publica,

ALcANCE:
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Dar seguimianto de manera continua a los © iniciativas |
i *_‘_R,ﬁﬁ_\R_;__‘mm
Cerente de Cooperacién Extarna, Analista ge Proyectos.

NORMATIVAS APUICABLES L2y da Traneparencia y Acceso a ta mformacin Publica

¥
[Decreto Legistativo No. 170 -

PROVEEDORES: INSUMOS:
ENTRADAS: Plenc de Comitionados [Asignacen de seguimiento

T TvRobueTesT T Y R T e e
(Deserible los documentos, informes y otros resutados | & oSt e SLIENTES INTEw o e '
. Quegeneraclproceso) e T SN g ades ue v et £ 24

Inferme de actividades 1 Pieno de Comisionados Oraanismos internacionales identificados

SAUDAS:

T

[PrOCESOS RetaCioNADOS:

INDICADORES:
: ( s permitan medir
(Eseribir el tiem, plespara| eficiencia, eficacia, costos y otros de cada
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades
reatacionadas)

PRODUCTOS:
(Petallar los productos de jos procesos)

Los miembros de la GCE reciben la
t

|1 anianacion de segoem Plono de Comisionados
Se llevan a cabo las activdades de
2 eeguimiento do las iniciativas de acorde Geronta de Cooporacién Externa Cantidad de activdades

| conlos requarnimientos de 1a iniciat va

Las iniciativas programan sus actividades

Iniciativas Internacionales Cumplimianto de los plazos establecidos

La persona asignada llava a cabo tas
actividades especificas que lo soan
asignadas dontro del marco de la
Iniciativa de trabajo.

Gorenta de Cooperacisn Externa
/Analista de Proyectos

Cantidad de actividades asignadas.

El membro de la GCE asignado flova a
<©abo la retroalimentacion do las
S lactividades al Pleno de Comisionados.

Gerenta de Cooperacién Extorna
! Analista de Proyectos.

Actividades complotas realizadas Informe do actividades

|
|

dentro del informe de actividades

Toda la informacion gonerada por oste
Proceso sord archivada y documantada
de acorde con los procesos de los
fineamiantos de archivo del IAIP,

Unidades documentale:
cormespondientes a las actividades
realizadas

Gerento da Cooperacion Extorna

carpeta aocumantal

£

Abg. Hermes Moncada 7 Comisionsas Presi

Firmma:

Fecha: 2112124

echa: 212124
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1 Contrasare

B
>
-"'“_*'_-: o] rrooucTos.

Geeente do Cooparacion Laioma / Plaon ge
Commionadoe

Gorento do Cooparmaisn Catarma

Poreentaie o colatormeionaat

Corania de Cooparac,
7 Anaiiata da oo

Cumplimonic de los plamse sstntiocdos Bonador de Convane

Gorenta inoion Crtaina
i g

Canidad de obsorvacionas Barrador con observaciones de te G,

Gormme do Coopa,
Anatisia da o

Ll Borrador do conwmrio e remeino n Einen Cxeina
N > oy

Cumplimiento da tos plama eetnblecdon Borrador de Convano
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CHA DE ELABORACION:

NCI-T5Cr 14100
e NCI-TSC/142.00
Formulario 08 - 1AIP |

SUBRPROCESO:

OBJETIVO:

—_— R
RESPONSABLE DEL PROCESO: Gerente de Cooperacitn Externa, Analista de Proyectos.

NORMATIVAS APLICABLES:

ENTRADAS:

Ley de T y Acceso a la
170

Decreta Legistativo No. - 2006

|
-
ALCANCE: i @ 1a Gerencia los cuales son utilizados para ©evidenciar actividades. seguimiento de proyectos, entre ovos |

|
PROVEEDORES: INSUMO'S

Bases Docuemntales y de actividades Documentacion de acorde at informe a realizar

CUENTES EXTERN
(Detallar los organismos, instituciones que recibirdn los
e Productos del .

CUENTES INTERNOS.
{Detaltar los procesos o unidades que recibirin
=y =TS

los productos)

Pleno de Comisionados

i SAUDAS:

—_—

[PROCESOS RELACIONADOS:

de Proyectos con Cu

PERIODICIDAD:
(Escribi el tiempo que se emplea para
<cada actividad)

PRODUCTOS:
(Oetallar Jos productos de fos procesas)

€0stos y otros de cada
actividad o grupo de actividades
realacionadas)

—_—

| | Sesolicita al Analista de Proyectos ef
1 desarrolio del informe de acorde a
diversos criterios.

Gerente de Cooperacion Externa. Cumplimiento de criterios

El Analista de Proyectos de la GSE
recoclecia los
Insumos que seran utilizados para

2 realiznr ol informe de acordy con fos
criterios recibidos.

Analista ce Proyectos

Cantidad de Insumos.

| Se elabora un borrador de informe de
|, @cuerdo con los criterios soiicitados y
i de

i3 este es remitido al Gerento, Analista de Proyectos

Cooperacion Externa

Cumplimiento de plazos

El Gerente de Cooperacién Externa
revisa el informe.

a Gerente de Cooperacion Externa 1 semana revision y aprobacion por parte de GCE Recomendaciones

Gerents de Cooperacion Externa
/ Analista de Proyectos 1 dia

| 5 ‘Seremite el informe al Pleno do
Comisionados

de los plazos. memorandum

Elinforme es aprobado por la maxima

| & autoridad institucional y remitido a la 15 dias. aprobacion del informe Acta de aprobacion
GCE.

Pleno de Comisionados

La GCE recibe el Informe aprobado y
7 Procede a gestionar el archivo yio
|~ .remisién de los informes a los actores
pertinentes.

Gerente de Cooperacion Externa. 1dia cantidad de remisiones copias integras

Toda la informacién 9enerada por este
§ 'Proceso serd archivada y documentada

de acorde con los pProcesos de los

lineamientos de archivo del IAIP

Gerente de Cooperacion Externa
/ Analista de Proyectos. 1dia

Unidades documentales

carpeta documental
correspondientes al informe reliazado Peta documental

Firma:

"Firma:

Fecha: 2/12/24 Fecha: 2/12/24

Fecha: 2/12/24 |Fecha: 2/12124
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8. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién de] Documento

Elaborado por: g

Lic. Estefany Analista de
Ramos Proyectos

Area de Trabajo
Cooperacion
Externa

O RECh e e o S ]

4/11/24

Revisién del Documento

-“}JEE-

Alejandra Castro

Area de Trabajo

Cooperacion
Externa

Verificacién del Documento
Verificado por:
Lic. Milton

Mendoza

Aprobacién del Documento

-m- Area de Trabajo _mm-m
Comisionado N '
Presidente =

Area de Trabajo —mz-—imm
| oo | o |

Hermes Moncada 2/12/24 _
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1. Objetivo del Procedimiento

Contar con una Cartera de Proyectos para el Desarrollo Institucional basada en las realidades y
retos que enfrenta e| |AIP para el cumplimiento de Sus objetivos estratégicos.

2. Alcance de] Procedimiento

Documento
Ley de Transparencia y Acceso

No. 170 — 2006 a la Informacion Piblica
| 2 | Acuerdo SE-091-2021 Manual de Funciones clasificacion de Puestos IA[P

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

* El Diagnéstico debe crearse basado en |as necesidades presentadas por las &reas
requeridas del IAIP.

* LaCarterade proyectos debe actualizarse cada afio y esta debe Ser aprobada por el Pleno
de Comisionados.

5. Responsabiles del Procedimiento

Responsabilidad
Crear la Cartera de Proyectos

Puesto de Trabaijo
Gerente / Analista de
Proyectos

Gerencia de
Cooperacion
Externa ‘
Areas requeridas Jefes y Gerentes Remitir informacion solicitada

de IAIP
Pleno de Comisionados Aprobar la Cartera de Proyectos
Comisionados

6. Insumos del Procedimiento

m—mm_
| OF | Oficio de solicitud “m_
| _ACTA | Acta de aprobacion Archivo de Pleno Hasta su vida il
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7. Productos o Resultados de| Procedimiento

| _Cédigo | Productos
CP-GCE- Cartera de proyectos
001-2024

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

LTAIP: Ley de Transparencia Y Acceso a Ig Informacion Publica.
IAIP: Instituto de Acceso a Ia Informacion Publica.

GCE: Gerencia de Cooperacion Externa

9. Descripcién del Procedimiento

El procedimiento de Elaboracion Y actualizacién de Ig Cartera de Proyectos, se ejecuta a través
de las siguientes actividades:

Gerente de Cooperacion Externa

9.1 Solicita al Analista de Proyectos el Diagnéstico Institucional
9.2 Revisa e| Diagnéstico

9.3 Remite Ia Cartera de Proyectos al Pleno de Comisionados

Analista de Proyectos

9.4 Solicita a las reas requeridas la informacion para el diagndstico
9.5 Desarrolla el Diagnéstico Institucional

9.6 Crea y actualizg la Cartera de Proyectos

9.7 Archiva Ig Cartera de Proyectos aprobada

Pleno de Comisionados
9.8 Aprueba Ia Cartera de Proyectos
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Proceso Objetivo de Ia Etapa
|

Crearel diagnéstico
institucional

Se solicita al Analista de
Proyectos el desarrolio del
diagnéstico sobre las

Gerente de Cooperacisn

Solicitud Analista de Proyectos

institucionales basado enla
Programacion de la GCE.

La GCE solicta a las dreas
requeridas los diversos
insumos que seran utilizados
Para realizar el diagnéstico
(informes de actividades
generados por las reas de|
IAIP, datos sobre
produccion, entrevistas con jos
encargados de las éreas,
desarrollo de encuestas).

Correo
Institucional

Crear el diagnéstico
institucional

olicitud de Insumos OF-GCE-002 Areas requeridas

informes de
actividades
generados por
las areas del 1AIP,
datos sobre
produccion,
entrevistas con
los encargados
de las areas,
desarrollo de
€ncuestas

La GCE recibe Por parte de las
areas requeridas les diversos
insumos que seran utilizados
para
realizar el diagnéstico.

Jefes Y Gerentes de
reas

Recibir los insumos de las

3 Recopilacién de insumos -
areas requeridas

Propio de la GCE

Se realiza un proceso de
diagnéstico o andlisis sobre las
necesidades institucionales
Dicho diagnéstico es revisado
Y condensado en un
to ejecutivo. Sies
la apli de un
instrumento, se aplicaria las
herramientas con las dreas
involucradas

Gerente de Cooperacién
Extemna / Analista de
Proyectos

Realizar e diagnéstico
institucional basado enlos
insumos

Insumos de las
dil areas

Diagriostico
Institucional

Propio de la GCE

Utilizando el diagnéstico de
necesidades institucionales
como insumo, se genera una
serie de nuevas iniciativas o
actualizaciones a la cartera de
Proyectos del IAIP,

Gerente de Cooperacién
Externa / Analista de
Proyectos

Redaccidn Act eia
Cartera de Proyectos

Di; Cartera de

Proyectos

Sy Propio de la GCE
Institucional

Se remite la Cartera de
Proyectos para el Desarrollo

Institucional al Pleno de
Comisionados del IAIP.

Remitir de Cartera de
Proyectos al Pleno de
comisionados

Cartera de
Proyectos

Cartera de

Pleno de Comisionados
Proyectos

La nueva cartera de proyectos
©s aprobada por la maxima
autoridad institucional y

remitida a la GCE

Aprobacisn de Cartera de
Proyectos Por parte del Pleno
de Comisionados

Acta de
aprobacion

Cartera de
Proyectos

Aprobacién de Cartera de

Pleno de Comisiol ados
Proyectos neide Consian

Propio de Ia GCE

Se recibe la cartera de
Pproyectos aprobada por la

maxima autoridad institucional
y se da inicio al desarrolio de la
misma segtin is Pprogramado
porla GCE

Gerente de Cooperacion
Externa

Aprobacién de Cartera de
Preyectos Por parte del Pleno
de Comisionados

Cartera de
Proyectos
Aprobada

Recepcion de Ia Cartera de Proyecios Memorandun Propio de la GCE

Toda la informacién generada
poreste proceso sera

Gerente de Cooperacion

/ Araij 2
Archivar la Cartera de Cartera de archivada y documentada de Exema / Anaiista d Carpeta de N

Proyectos Proyectos Archivo de la GCE
Proyectos aprobada Aprobada acorde con los Pprocesos de los archivo

lineamientos de archivo def
IAIP
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

1AIP Pleno de Comisionados

' 2. Solicitud de Insumos I
4. Elaboracién Y Revision
del Diagnostico

5. Construccion y
Actualizacién de |a
Cartera de Proyectos

S
3. Recoleccién de
Insumos

o - Aprobacién de Ia
! / , Cartera de Proyectos

8. Recepcion de Ia
Cartera de Proyectos
Aprobada
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

: "Elabora
Preguntas de Verificacidn

¢la descripcin del proceso incluye medidas congreta

actividades) orientadas al Control Infemo y anticorrupcign?

=

proceso incluye medidas conretag

actividades) orientadas a ja Descentralizacién?

¢la descripcion def proceso incluye medidas congretag
actividades) orientadas a I3 Transparencia y Acceso ala

Informacién Piblica?

=

actividades) orientadas al cy

PEl Institucional?
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14. Anexos

A Anexo 1

i
P

CARTERA DE PROYECTOS IAIP

“INSTITUTO DE ACCCESO A LA INFORMACION PUBLICA”

“GERENCIA DE COOPERACION EXTERNA"

‘ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA CARTERA DE
PROYECTOS PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL”

Fecha: 4 de “Noviembre” 2024

IAIP
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento

; Gerencia de
41124 | 10 ﬁ?ﬁ"gﬁfj Cooperacién
y Externa

Descripcién del
cambio

Gerente de
Cooperacién
Externa

Creacion de
Manual
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4 DE NOVIEMBRE DE 2024
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado/por e Carger ]
Analista de
Proyectos

Fecha
4/11/24

Area de Trabajo

Cooperacion
Externa

Lic. Estefany
Ramos

Revisién del Documento

Revisado por: R Cargo ] Areade Trabajo '] 777 TFecha ]
Lic. Jiselh Cooperacién

Alejandra Castro

Externa

Verificaciéon del Documento

Lic. Milton
Mendoza

Aprobado por:

Hermes Moncada
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Contar con un panorama claro sobre los posibles cooperantes con los cuales se puedan realizar
acciones en coordinacion con el IAIP basado en un estudio técnico.
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2. Alcance del Procedimiento

Se lleva a cabo un estudio investigativo sobre los posibles Cooperantes con los cuales el IAIP

puede realizar proyectos e iniciativas conjuntas para dar cumplimiento a lo establecido dentro de
la cartera de proyectos institucionales.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cédigo Documento
Decreto Legislativo No. Ley de Transparencia y Acceso

170 — 2006 a la Informacion Piblica
Acuerdo SE-091-2021 Manual de Funciones y clasificacion de Puestos IAIP

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Responsabilidad
Realiza el estudio de Cooperantes, crea Ig
agenda de visitas.

Gerencia de
Cooperacion
Externa
Pleno de

Comisionados

Gerente / Analista de
Proyectos

Aprobar la agenda de visitas

Tiempo de Guarda

-EIL'E.—EE!!E_
| OF | Oficio de solicitud -eza--m
Hasta su vida (til

| _ACTA | Acta de aprobacion Archivo de Pleno
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“INSTITUTO DE ACCCESO A LA INFORMACION PUBLICA”
“GERENCIA DE COOPERACION EXTERNA”

7. Productos o Resultados del Procedimiento

-amm
| AV-GCE- Agenda de visitas g cooperantes
002-2024

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

LTAIP: Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacién Publica.
IAIP: Instituto de Acceso a Ia Informacién Publica,

GCE: Gerencia de Cooperacién Externa

9. Descripcién del Procedimiento

El procedimiento de Identificacién de Cooperantes, se ejecuta g través de [as siguientes
actividades:

Gerente de Cooperacién Externa

9.1 Solicita al Analista de Proyectos el estudio de cooperantes
9.2 Revisa el estudio

9.3 Remite Ia agenda de visitas al Pleno de Comisionados

Analista de Proyectos

9.4 Recolecta Ia documentacion para el estudio de cooperantes
9.5 Desarrolla el estudio de cooperantes

9.6 Crea la agenda de visitas

9.7 Archiva la agenda de visitas aprobada

Pleno de Comisionados
9.8 Aprueba Ia agenda de visitas g Ccooperantes
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“GERENCIA DE COOPERACION EXTERNA”

Se solicita al Analista de
Proyectos el desarrollo def
estudio sobre los cooperantes
nacionales e intemacionales
que actualmente estén
Operando en el pais.

Desarrollar el estudio de
cooperantes para la creacion
de la agenda de visitas

Gerente de Cooperacion
Extema.

1semana Solicitud Analista de Proyectos

El Analista de Proyectos

Estudio(nombres completos de
las organizaciones, nombre de
los titulares, informacion de
contacto e informacion sobre
las lineas de trabajo de dichos
Cooperantes).

Recoleccion de base de datos (Base de datos de
de futuros cooperantes

Analista de Proyectos

el estudio de cooperantes
actualmente trabajando en el
pais y prioriza aquellos con
mas probabilidad de
realizar acciones conjuntas con
el AP

Identificar posibles
cooperantes

Analista de Proyectos Listado de

cooperantes

El estudio es revisado y
aprobado por el Gerente de
Cooperacion Externa

Listado de
cooperantes
aprobados

Estudio de
Cooperantes

Aprobar el estudio de posibles
cooperantes

Propio de la GCE

Utilizando el estudio de
cooperantes, se desarrolla una
agenda de visitas a los
posibles cooperantes
identificados.

Gerente de Cooperacion
Externa
| Analista de Proyectos

Estudio de
Cooperantes

Crear la agenda de visitas a
posibles cooperantes

Construccion de Agenda de Visitas Agenda de visitas N/A

Remision de la agenda de
visitas al Pleno de
comisionados

Se remite la agenda de visitas
Agenda de Visitas| al Pleno de Comisionados del
IAIP.

Remision Agenda de Visitas Pleno de Comisionados

Aprobacion de Agenda de
Visitas

La agenda de visitas es
aprobada por la maxima
autoridad institucionat y
remitida a la GCE.

Aprobacién de la agenda de
visitas por parte del Pleno de
comisionados

Agenda de Visitas Propio de la GCE

Se recibe la agenda de visitas
aprobada por la maxima
autoridad institucional y se da
inicio al desarrollo de la misma
segun lo programado

Aprobacién de la agenda de
visitas por parte del Pleno de
comisionados

Agenda de Visitas
aprobada

! Analista de Proyectos Propio de la GCE

Toda la informacién generada

por este proceso sera Unidades documentales
Agenda de Visitas| archivada y documentada de Correspondientes a la Carpeta Archivo de la GGE
aprobada acorde con los procesos de los agenda de visitas documental chivo

lineamientos de archivo del
IAIP.

aprobada
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"ldentificacion de Coop erantes"”.
Gerencia de Cooperacion Pleno'de Comisionados
Externa
’ 1. Solicitud de Estudio ‘

!

2. Recoleccion de
Insumos

3. Desarrollo de Estudio

I 4. Revisién del Estudio

l

S. Construccion de
agenda de visitas
6. Remisién de Agenda
de Visitas

8. Recepcion de la
Agenda de Visitas

7. Aprobacién de la
Agenda de Visitas

L

9. Gestion Archivistica
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

“INSTITUTO DE ACCCESO A LA INFORMACION PUBLICA”

'ldentificacion de Cooperantes'

Preguntas de Verficacidn | Si [ Mo ] Respiestas de Verficacign

¢La descripcion del proceso incluye medidas conretas;

actividades) orientadas al Control nfemo ¥ anticomupcion?

¢La descipcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a fa Descentralizacién?

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a lg Partcipacién Ciudadana?

==

En este proceso solo se identifcan los posibles actores, sin establocer compromisos,

=

En este proceso solo se focaliza en la identficacion de posibles actores cooperantes.
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14. Anexos

Anexo 1

2 teaemos programada parm el dis de

e madana a las 10:30 am con USAID - SDG

Quedo aterta a cualquier coasulta o comentario,

Saludo:

Jerel Algjandmn Castro
Gerente de Coaperacion Externa

lizeth.sastro@isip gob hn
22313161 / £xt, 101
o

¥ 1AIP | romssm..
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15. Control de Cambios aj Procedimiento

Historial de Cambics aj Procedimiento
s Descripcién del Cambio Autorizadg por:

) Gerencia de ) Gerente de 1
4/11/24 1.0 /;‘;r;(ajhzgodse Cooperacién Cr’aaaizg lde Cooperacién (
y Externa Externa
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PROCEDIMIENTO
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PROYECTOS CON COOPERANTES”

CODIGO:
“PR-GCE-003”

4 DE NOVIEMBRE DE 2024
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaboradoipor: i EECargor i
Lic. Estefany Analista de
Ramos Proyectos

Area de Trabajo
Cooperacion
Externa
Revisién del Documento

| Cargo T AreadeTrabai S rEC A

Revisado por:
Lic. Jiselh
Alejandra Castro

Cooperacion
Externa

Verificacién del Documento

Verificado por:
Lic. Milton
Mendoza

Aprobacion del Documento

-'R_ Area de Trabajo’ [ 7" Fechal 1]

Comisionado
Hermes Moncada Presidente
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1. Objetivo del Procedimiento

Documento
Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Plblica
Manual de Funciones y clasificacién de Puestos IAIP

Decreto Legislativo
No. 170 — 2006
Acuerdo SE-091-2021

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

* La GCE realiza debe realizar los cambios solicitados por parte del cooperante para que los
proyectos cumplan de manera completa con la normativa solicitada, siendo aprobado por
el Pleno de Comisionados.

e Se debe realizar un informe final de las actividades del desarrollo Y seguimiento del
proyecto.

9. Responsables del Procedimiento

Area | Puestode Trabajo Responsabilidad
Gerencia de Gerente / Analista de Realizar los cambios, dar seguimiento al
Cooperacion Proyectos proyecto, redactar el informe de
Externa _ actividades
Cooperante ’ Maximas autoridades __Aprobacion 1 del proyecto
Pleno de Comisionados Aprobar el proyecto
Comisionados J

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos ’ Lugar de Guarda [ Tiempo de Guarda

OF Solicitud de comunicaciones GCE l 5 anos
ACTA Acta de aprobacién Archivo de Pleno | Hasta su vida atil |
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7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo | Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
IN-GCE- Informe del Proyecto GCE 5 anos
001-2024

8. Definici6n de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacién Publica.
IAIP: Instituto de Acceso a Ia Informacion Publica.

GCE: Gerencia de Cooperacion Externa

9. Descripcién del Procedimiento

El procedimiento de Gestion y Seguimiento de Proyectos con Cooperantes, se ejecuta a través de
las siguientes actividades:

Gerente de Cooperacién Externa

9.1 Desarrolla las comunicaciones

9.2 Remite el Proyecto al Pleno de Comisionados
9.3 Remite el Proyecto al cooperante

Analista de Proyectos

9.4 Realiza los cambios solicitados
9.5 Coordina las actividades

9.6 Crea el informe del Proyecto
9.7 Archiva el informe del Proyecto

Pleno de Comisionados
9.8 Aprueba el Proyecto y decide si puede ser un cooperante del IAIP.

Pleno de Comisionados
9.8 Aprueba el Proyectos
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[ Producto | Envioar ]
)

Oficio

Se desarrollan comunicaciones
Cartera de externas para presentar la
proyectos / cartera de proyectos en
Agenda de Visitas concordancia con la Agenda de
visitas.

Gerente de Cooperacién,
Extena / Pleno de
Comisionados

Establ nitos con
Cooperantes

1semana

El cooperante decide s puede
colaborar con el IAIP en ¢
desarollo de un proyecto, en
caso de aceptar se da inicio al
Proceso de revision de
proyecto, caso contrario el
proceso termina,

Definnir si el cooperante
acepta la propuesta

Acercamientos Cooperante N/A

La GCE realiza los cambios
solicitados por parte del
Cooperante para que los

Pproyectos cumplan de manera

completa con la normativa

solicitada

Se remite el Proyecto con
Remisién del Proyeclo al Pleno Proyacto cumplimiento de la normativa
de comisionados y del cooperante a! Pleno de
Comisionados del 1AIP
G El proyecto es aprobado por la
"p"’ba‘:;"’" A "f;‘p"’y?“’ el . clo | ™AXima auloridad institucional
paooen'rj:ion:dn:s ° foyeclo y remitida al
cooperante.

El Pleno de Comisionados en
conjunto con el cooperante
llevan a cabo la firma ylo
tacion de las activid.
del proyecto
(subvencion o TDR de
contratacién).

lngeyooo dina de t iz
manera las aclividades para Geren eg;ec:]:pemaon
dar cumplimiento con lo i i
P
establecido dentro del {Analistarde foyecias
Se realizan todas las
Establecer el cierre del actividades de cierre de|
Proyecto y realizar e| informe Actividades proyecto y se realiza un
final informe sobre el desarrolio y

seguimiento de| proyecto.

Elinforme final del Pproyecto es
remitido al Pleno de
Comisionados y al cooperante

Toda la informacion generada
por este proceso sera
Archivar el informe final del Informe final archivada y documentada de
proyecto acorde con los Procesos de los
lineamientos de archivo del
IAIP.

Gerente de Cooperacion
Externa
1 Analista de Proyectos

Realizar los cambios
identificados en e proyecto

Propuesta de
cambios

Proyecto

Acta de
aprovacién

Cooperante / GCE

Remisién de Proyeclo al Pleno de
Comisionados

Pleno de Comisionados

Propio de la GCE

Efectuar la firma del
Documento del Proyecto

Pleno de Comisionados
I/ Cooperante

Acuerdo firmado Proyecto firmado

Desarroliar las actividades de

seguimiento Proyecto

Gerente de Cooperacion
Externa

Informe del
Proyecto

Propio de la GCE

7
Cnerre de Proyecto

Remfs:én del Informe de Cierre
Gestién Archivistica

Remitir el informe al Pleno de
comisionados y al cooperante

Gerente de Cooperacion
Externa

Pleno de Comisionados
Y cooperante

Informe final Memorandum

Externa / Analista de
Proyectos

Carpeta

documental Archivo de la GCE

45
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

1. Acercamiento con
Cooperantes

3. Revisén de Proyecto

!

4. Remisién de Proyecto
al Pleno de Comisionados

2. Aceptacion de
Propuesta

No acepta

Si acepta

5. Aprobacion del
Proyecto

6. Firma de Docuemnto
de Proyecto

]

7. Desarrollo y
Seguimiento

I 8. Cierre de Proyecto
9. Remisién del Informe
de Cierre

10. Gestién Archivistica
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

"Gestion y Sequimiento de Proyectos con Cooperantes”,

Preguntas de Verificacign Si | No Respuestas de Verificacion

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas

actividades) orientadas al Control Inferno ¥ anticorrupcion?

==

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
actvidades) orientadas a la Descentralizacign?

Dar cumplimiento a los proyetos de Cartera aprobada por el Pleno de comisionados con ayuda de Coopertantes
identiicados para lograr los objetivos propuestos.

éla descripcion del proceso incluye medidas concretas

actividades) orientadas a I3 Participacién Ciudadana?

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a [a Transparencia y Acceso all «x

Informacién Piblica?

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas . "

(actvidades) orentadas 2 Achiv Ol X Ya que se elabora un informe de cierre de los proyectos.
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas

actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de|

PEl Institucional?

13. Bibliografia

==

Los Proyectos estan basados en fa dibulgacién y cumplimiento de I LTAP,

—

Todos los proyectos estan relaionados con los indicadores del PE|,
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14. Anexos

Anexo 1

oangt

Gdn a Foro sobre Proteccion de Datos Personales IDLO- 1A1p

Estimados,

Abajo el comeo para la ceavocatosia el FORO, y adjunto Ia invitacion, Vamos a trabajar
copianmme 2 mi y 2 Samants en la convesatoria

€n la nora conceptual para dejarta bien afinada ¥ eaviarls posteriommente. Les recuerdo
Adjunto también la couvocatoria del modulo 11 ¥ IV del modulo de formacion.

Quedo atenta a cualquier duda.

Sra. Fanny Gallo

Oficial a Cargo

IDLO, Honduras

Su Oficina

Estimada Sra. Gallo,

Reciba un cordial saludo de Iy Organizacion Internacional de Derechio para e Desarroilo (iIDLO) ¥ el Instituto de Accesoa Ia laformacién Péblica (IAIP)

Ea el masco del proyecto “Fortalectends bz Acice T7pCIon e I regidn de Latinoamérica y El Caribe (S C-LAC)™ el AIP b suserito un Memorando de Enteadimicat con
L2 IDLO. que ticne como objetivo apoyar fas acciones del Gobisrno ds Hooduras encaminadas 2 fortalecer sus instituciones ¥ renovar su compromiso con la mtegridad y la

R T S

Jiselh Alejandra Castro Montes

i & Solidtud de Reunidn Iniciativas de Proyecto 1A1P

Abogada Yudina Castilly
Lider de Equipo Téeujco
USAID - SDG

Estimada abogada Castillo

@ La recepcica del presente 5 eacuentre muy biek

seguimiento a la reunidn que =
fuanerd conjunta en of marco de lo

ID-SDG, le cometo que ¥a hemos identificado dif
¢ del TATP,

eates proyectos para implementar de

En ese sentido, le hage

it de reunion con ef Oquipo iéenico el dis jueves 12 de septiembre a las 10:00 amy para dar a conocer estas iniciativas
Quedo atenta a su confirmac o
Saludos cordiales

Jiselv Alejandra Castro

Gerente de Cooperacion Externs

Cel: 3309-2531

&
8 (AIP s,

“INSTITUTO DE ACCCESO A LA INFORMACION PUBLICA”
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15. Control de Cambios 3] Procedimiento
d /—\
e Descripcién del

. Gerencia de ] Gerente de ‘v
4/11/24 1.0 ;l\:’rnl'ihztcatc?se Cooperacién Crlc\eﬂzcr:zglde Cooperacién ‘ d 1
y Externa \ :

Historial de Cambios al Procedimiento

]

Externa
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PR-GCE-004 “SEGUIMIENTO ALOS COMPROMISOS E INICIATIVAS
lNTERNAClONALES DEL |AIP”
Fecha: 4 de “Noviembre” 2024

Responsables de los Cambiog al Procedimiento

Elaboracign del Documento

Elaborado por: s Cargow TR

Cooperacion

Lic. Estefany Analista de
Proyectos Externa

Ramos

Area de Trabajo

Revisién de| Documento
Revisado por: m_ Area de Trabajo

Lic. Jiselh
Alejandra Castro

Cooperacion

Verificacion del Documento
Verificado por:
Lic. Milton

T GG R ATESTs Trabajo

Aprobacién de] Documento

-'EL-'_ Area de Trabajo -zm--m_
Comisionado %
mm-%
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2. Alcance del Procedimiento

Dar seguimiento de manera continua a [og Compromisos e iniciativas Internacionales.

3. Marco Legal del Procedimiento

B Documento:
D

ecreto Legislativo Ley de Transparencia y Acceso

No. 170 — 2006 a la Informacion Piblica
| 2 [ Acuerdo SE-091-2021 Manual de Funciones clasificacion de Puestos JA[P

4. Politicas y Lineamientos de| Procedimiento

* Elinforme de las actividades debe remitirse al Pleno de Comisionados.

Puesto de Trabajo
Gerente / Analista de
Proyectos

Responsabilidad
Seguimiento a iniciativas

Gerencia de
Cooperacion
Externa
Iniciativa Iniciativa Internacional Programacién de actividades

| e deaiees
Pleno de Comisionados Iniciativa de Seguimiento
Comisionados

6. Insumos del Procedimiento
—EE!E_
Oficio de solicitud -ezi-ﬁr_
Iniciativas internacionales m- Hasta su vida (il
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7. Productos o Resultados de| Procedimiento

m Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda

001-2024

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
LTAIP: Ley de Transparencia Y Acceso a Ia Informacién Pablica.
IAIP: Instituto de Acceso a Ig Informacion Publica.

GCE: Gerencia de Cooperacion Externa -

9. Descripcién del Procedimiento

El procedimiento de Elaboracién Y actualizacion de |5 Cartera de Proyectos, se ejecuta a través
de las siguientes actividades:

Gerente de Cooperacion Externa/Analista de proyectos
9.1 Coordina las actividades de seguimiento
9.2 Realiza actividades especificas dentro de| marco de la iniciativa

Iniciativas Internacionales
9.5 Programa actividades con participacion de todos los miembros

Pleno de Comisionados
9.6 Asignacion de seguimiento g iniciativas internacionales,




[ ey
| weecoma

Recepcionar la asignacion de
seguimiento a los

4 . laasignacién de seguimiento.
Compromisos Intemacionales N °

Se llevan a cabo las

Desarrollar las actividades de | Requerimientos

- 5 s las iniciativas de acorde con
Seguimiento de iniciativa

los requerimientos de Ja
iniciativa

.

Las iniciativas programan sus
actividades con participacion

de todos los miembros, dichas

Establecer el programa de
actividades

actividades deberan de ser
realizadas mediante ]
desarmollo de gestiones
especificas,

Togramacion de actividades

La persona asignada lleva a
cabo las actividades
especificas que le sean
asignadas dentro del marco de
la iniciativa de trabajo.

Actividades
especificas
asignadas

Desarmollar las actividades
especificas asignadas

El miembro de la GCE

asignado lleva a cabo Ja

Documentacion |  retroalimentacion de las

delas actividades al Pleno de
acctividades | Comisionados mediante Ja
inclusion de las acciones

dentro del informe de
actividades.

Retroalimentar las actividades
especificas asignadas

Archivar el informe de
actividades de seguimiento 2
los compromisos
intemacionales

Toda la informacion generada
por este proceso sera
archivada y documentada de
acorde con los procesos de jog
lineamientos de archivo e
AP,

Informe de
actividades

“INSTITUTO DE ACCCESO A LA INFORMACION PUBLICA”

“GERENCIA DE COOPERACION EXTERNA”
“SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS E INIC

PR-GCE-004 INTERNACIONALES DEL |Ajp"
Fecha: 4 de “Noviembre” 2024
)

IATIVAS

Los miembros de Ja GCE reciben

actividades de seguimiento de

Iniciativas
Intemacionales

| Analista de Proyectos

Gerente de Cooperacion
Externa / Analista de
Proyectos

Informe de
actividades

Cameta
documental

Propio de la Gerengia

Propio de la Gerencia

Propio de la Gerencia

Propio de la Gerencia

Archivo de la GCE
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

uimiento a los Compromisos e Iniciativas Internacionales del IAIP",
Pleno de Comisionados Iniciativa Internacional
1. Asignacion de
Seguimiento

Gerencia de Cooperacion
Externa

2. Desarrollo de
Seguimiento '
B
4. Gestiones
Especificas
5. Retroalimentacign de
Seguimiento

6. Documentos
Archivados

3. Programacién de
actividades
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Seguimiento a los Compromisos e Iniciativas Internacionales del [AIp".
Respuestas de Verificacién

l Asignacion de Sequimiento Por parte del Pleno de Comisionados para el cumplimiento de los mimsos,

¢la descripcion el proceso incluye medidas concretas

actividades) orientadas al Control Intern ¥ anticorrupcién?

—

actividades) orientadas 3 Ja

Informaci6n Piiblica?

Transparencia ¥ Acceso a Ja

actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores e

C
PEl Institucional?

umplir con los Compromisos e Iniciativas Intemacionles sg relaciona con los indicadores del PEI.
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'14. Anexos

22 ] NOVIEMBRE | 2024

VAMENTE EN EL XXVII ENCUENTRO DE LA RED
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (RTA)

EL IAIP PARTICIPA ACTI
DE TRANSPARENCIA Y

El Pleno de Comisionados y el Equigo Técnico del Instituto de
Acceso a o Informacién Publica {IAIP) de Honduras,
participaron como miembros plenos en el Xxvil Encuentro de
la Red de Transparencic y Acceso a la Informacion Pablica
{RTA), realizado en Tegucigalpe del 19 ol 21 de noviembre con
el auspicio del Banco Centroamericanc de Integracisn
Econdmica (BCIE}. Este evento contd con la participacion de
fepresentantes de 18 paises, consolidand, como un espacic
clove para el int bio de exgerienci y la pi ‘6n de
la transparencia en la region.

Durante el encuentro, se abordaron temas cruciales come la
comunicacidn efectiva y ol ceeeso o lo informacicn, dotos
abiertos, gobicrno abicrto, Inteligencic artificial, los avances y
desafios en las buenas practicas de acceso a la informacisn
etblica.

Le participacion permanente de! IAIP Honduros junte o sus
homslogos de 18 paises destace su compromiso con la
transporencio y el acceso a la informacicén, Esta coloboracién
refuerza lo credibilidad v la impertoncia de la RTA, o medida
que mas paises solicitan sy incorporacién, fortclecionda asi la
red.

con el impulse de iniciativas de transparencia y acceso o lg
informacién en la region.

T 1AIP | magamsss,
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

e Autor Descripcion del Cambio Autorizadopor:)
gecha | Version Cargo Area cambio Cargo Firma |
. Gerencia de - Gerente de e
4/11/24 1.0 /;r:ihztcat:se Cooperacion Cr;laacr;clajl;lde Cooperacién L
y Externa Externa —_—
¥ I
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Responsables de los Cambios 3] Procedimiento

Elaboracién del Documento

-Eﬂs'ﬁ- Area de Trabajo
Analista de
Proyectos

Elaborado p or:
Lic. Estefany
Ramos

Cooperacion
Externa

-m_ Area de Trabajo
Lic. Jiselh

Cooperacion
Alejandra Castro Gerente

Verificado por:
Lic. Milton
Mendoza
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Fecha: 4 de “Noviembre” 2024

1. Objetivo del Procedimiento

Crear vinculos de Cooperaciéon con diferentes instituciones que tienen comg Objetivo |
Cooperacidn interinstitucional, entrelazando g IAIP  con diferentes entes nacionales e
internacionales.

2. Alcance del Procedimiento

Desarrollo de alianzas e

stratégicas con diferentes organismos Nacionales e lnternacionales para
lograr acciones conjuntas.

3. Marco Legal del Procedimiento
Documento

Decreto Legislativo No. Ley de Transparencia y Acceso
170 — 2006 a la Informacion Publica
| 2] Acuerdo SE-091-2057 Manual de Funciones clasificacién de Pusstog IAIP

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

* Se deben realizar |
0 No colaborgr con
* De acuerdo alos acercamientos se obtiene un conve
Se debe ejecuta Ig
autoridades involuc

0S acercamientos c¢on los actores principales para establecer gj pueden
el IAIP,

nio aprobado porambas partes.
firma oficjg) del convenio, entregando ung Copia original g las maximasg
radas.

Resp onsabilidad
Crear ¢| borrador deg| convenio y recibe

observaciones Para remitir g| mismo g|
Peno de Comisionados
Realizg observaciones al convenio y
realiza la firmg del mismo
Aprobar y firmar e| convenio

5. Responsables del Procedimiento

Puesto de Trabajo
Gerente / Analista de
Proyectos

Gerencia de
Cooperacign
Externa

Contraparte Jefes y Gerentes

Pleno de Comisionados
Comisionados

6. Insumos del Procedimiento

—M Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
| OF | Oficio de solicitud %%
m Cartera de proyectos m_ Hasta su vida g
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8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
LTAIP: Ley de Transparencia Yy Acceso a Ia Informacion Publica.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

GCE: Gerencia de Cooperacién Externa

GSL: Gerencia de Servicios Legales

9. Descripcién del Procedimiento

El' procedimiento de Firma de Convenios de Cooperacién con Organismos Nacionales e
lnternacionales, Se ejecuta a través de Ias siguientes actividades:

Gerente de Cooperacion Externa

9.1 Realiza los acercamientos con los actores principales
9.2 Revisa e| borrador del convenio

9.3 Remite el borrador a Ia contraparte y la GSL.

9.4 Remite el borrador al Pleno de Comisionados

9.5 Remite el convenio a la Secretaria General del |AIP,

Analista de Proyectos

9.6 Redacta el borrador de| convenio siguiéndolos acercamientos

9.7 Unifica las observaciones de| convenio

9.8 Elabora informe de las actividades sobre el cumplimiento del convenio
9.9 Archiva el convenio firmado

Gerencia de Servicios Legales
9.10 Revisién Juridica de| Convenio

Pleno de Comisionados
9.11 Aprueba y firma el convenio
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Se realizan acercamientos con
los actores principales parg
establecer alianzas
estratégicas en el ambito
nacional e internacional,

Realizar los acercamientos con
actores principales

Caretera de
Proyectos

de Actores P,

Gerente de Cooperacion
Externa / Plenon de
Comisionados

1 semana Actores principaics

La Contraparte del Convenio
si

Aceptacion de Actores Principales

E-bolaaon de Borrador
Rlv:nn Juridica del Convenio

s |Remisién de Convenio o Contraparte

Confirmar coaboracion e los
actores principales

en
actividades, en caso de
aceptar se da inicio al procese
de elaboracion de convenio,
©as0 contrario el proceso
rmina .

Oficios, Propio de la Gerencia/

Pleno de Comisionados

La GCE elabora un borrador
de convenio
©n concordancia con |a
Asercaientos tematica que las
309Un proyecto | maximas autoridades hayan
\pestinado y esta se remite o la
contraparte.

Elaborar el borrador destinado
@l actor principal de
colaboracion

Jefes YA?:;:nles de Borrader de

Convonio Contraparte

La GSL revisa borrador do

enio, remitiendo sus
ones y aclaraciones
©en materia juridica a la GCE

Gerente de Cooperacion
erna

e Proyectos

Revisar el borrador ge

Borrador con
convenio por la GLS

Borrador del
convenio

GsL

Ext
/ Analista d,

Gerente do Cooperacion
rna
Proyectos

El borrador de convenio es
femitido a la contraparte para
su revision

Remir el convenio a 1a
contraparte

Borrador de

Goavanis Contraparte

Ext
/ Analista de

Revision del Convenio por 13
Contraparte

¥ borrador de Convenio o5
revisado por la contraparte y
remitido a la GCE.

Gerente de Cooperacisn

Extorpe, Borrador de

Convenio

Realizar la revision doj
convenio

La GCE unifica las
observaciones de Ia
contraparte y realiza of
documento final de convenio,

Desarrollar el convenio finar
basado en observaciones

ern,
Desarrolio do Convenio final a

Ext Docuemnets finat
/ Analista de Proyectos

del Convenio

Cenvenio finat Propio de la Gerencia

El convenio final es remitigo al
Pleno de Comisionados.

Remisién de Convenio Remitir el convenio finat

Convenio final

Memorandum | Pieno go Comisionados

El Convenio es aprobado por
la maxima autoridad
institucional y remitida a |a

contraparte.

Aprobacién del convenio final
Por parte del Pleno ge
comisionados

Aprobacion de Convenio

Convenio final 2 semanas | Pleno de Comisionados

Acta de
aprobacién

El Pleno de Comisionados yla
Contraparte llevan a cabeo 1
firma del convenio

Pleno de Comisionados.
/ Contraparte de|
Convenio

Efectuar Ia firma ge convenio Convenio firmado

Ppor ambas partes

Convenio

Propio de 1a Gees sg

La GCE dirige y coordina de
Mmanera las actividades para
dar

Establecer las bases de
seguimiento

Durabi
del convenio

con lo Propio de la Gog
establecido dentro de|

convenio

Se elaboran informes ge
sobre el

del convenio para
1as maximas autoridades de los
involucrados.

Gerento de Cooperacion
Externa

Informe de
actividades

2 semanas

Pleno de Comsicnados

Gerente de Cooperacion
Externa / Analista go
Proyectos

Archivar el informe de
actividades de seguimiento

Carpeta

Archi laGee
documental hive dela Gee
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

nvenios de Cooperacién con Organismos Nacionales e Internacionales”,
Gerencia de Cooperacién

Exlors Pleno de Comisionados Contraparte

Gerencra de Servicios
Legales

1. Acercamientos con

Actores 2. Aceptacion de Actores
No acepta
3. Elaboracién de Siacepta
Borrador de Convenio

4. Revisién Juridica del
Convenio

5. Remision del
Borrador de Convenio a

6. Revision del Convenio

Contraparte
7. Desarrollo de
Convenio Final
8. Remisién de 9. Aprobacion del
Convenio al Pleno de Convenio
Comisionados

10. Flrma de
Convemo

1. Rem:snon del Informe
de Clerre

12. Remision del Informe
de Cierre

13. Gestion Archivistica
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

n

Firma de Convenios de Cooperacion con Or

¢La descripcion def proceso incluye medidas concretas
actividades) orientadas af Control Interno anticorrupcign?

éla descripcion del proceso incluye medidas concretas
actividades) orientadas a g Descentralizacién?

—

éla descripcin del proceso incluye megidag concretas
actividades) orientadas a3 Participacion Ciudadana?

=

éla descripcion def proceso incluye medidas concretas

actividades) orientadas g Ja Transparencia y Acceso ala

Informacion Piblica?

=

éla descripcion del proceso incluye medidas concretas
actividades) orientadas al Archivo Documental?

==
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~14. Anexos

Anexo 1
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1AIP " IAIP
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Anexo 2

28 FAGOSTO 2024

ELIAIP Y LA STLCC SUSCRIBEN CONVENIO DE
COOPERACION PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

) Descripcién del Cambio Autorizado por:
fecha)|Versicn -!’m%mm-

. Gerencia de ) Gerente de 1
4/11/24 1.0 Analista de Cooperacién Creacién de Cooperacién 70 .
Proyectos Externa Manual :

Externa

I
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

“INSTITUTO DE ACCCESO A LA INFORMACION PUBLICA”

:

Elaboracién del Documento

Elaborado por: e T 7 S Trabajo _EE__EE_
Lic. Estefany Analista de Cooperacion A
Proyectos

ol
245977
Ramos Externa «-’&'// /

Revision del Documento

Revisado por:
Lic. Jiselh
. Alejandra Castro

Area de Trabajo
Cooperacion

Verificacién del Documento

Verificado por:
Lic. Milton
Mendoza

Aprobacién de] Documento

Aprobado por: m Area de Trabajo
Comisionado
Presidente

Hermes Moncada

BT~
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1. Objetivo del Procedimiento

xe1
| AP s

PR-GCE-006
“Versién 1.0”

Elaborar informes ejecutivos de alto nivel sobre el desarrollo de actividades realizadas,
planificaciones entre otras. :

2. Alcance de] Procedimiento

De acorde con los criterios solicitados, se elaboran diversos tipos de informe dentro de la Gerencia
los cuales son utilizados para evidenciar actividades, seguimiento de proyectos, entre otros.

3. Marco Legal del Procedimiento

“Documento
1 Decreto Legislativo No. Ley de Transparencia y Acceso

170 — 2006 a la Informacion Pablica
n

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

* Los Informes deben redactarse de acuerdo 3 los criterios solicitados.
* Cada informe debe Ser aprobado por el Pleno de Comisionados.

Responsabilidad
Revisa cada informe

Desarrolla los informes

5. Responsables de| Procedimiento

m Puesto de Trabajo
Gerencia de

Cooperacion

Externa
Gerencia de
Cooperacion

Externa
Pleno de Comisionados Aprobar cada informe
Comisionados

6. Insumos del Procedimiento

m_mﬁ_ Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
| OF | Oficio de solicitud | GCE |
| _ACTA | Acta de aprobacion Archivo de Pleno Hasta su vida il

Analista de Proyectos

51
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

77 de 83

m Lugar de Guarda [ Tiempo de Guarda
IN-GCE-
001-2024

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
LTAIP: Ley de Transparencia Yy Acceso a la Informacién Publica.
IAIP: Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

GCE: Gerencig de Cooperacién Externa

9. Descripcién del Procedimiento

El procedimiento de Elaboracion de Informes, se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Gerente de Cooperacién Externa

9.1 Solicita al Analista de Proyectos el desarrollo del Informe
9.2 Revisa el Informe

9.3 Remite el Informe al Pleno de Comisionados

9.4 Remite el Informe g los actores competentes

Analista de Proyectos

9.5 Recolecta los insumos para elaborar el Informe
9.6 Elabora el Informe

9.7 Archiva el informe aprobado

Pleno de Comisionados
9.8 Aprueba el Informe

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
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;

Se solicita al Analista de
Proyectos e/ desarrollo del
informe de acorde a diversos
criterios.

Desarrollar el informe de
acuerdo a lo solicitado

Gerente de Cooperacis|
ermna

n N/A Analista de Proyectos

El Analista de Proyectos de la
GCE recolecta los
insumos que sern utilizados
Para realizar el informe de
acorde con los criterios
recibidos

Base de datos
siguiendo
lineamientos

Recolectar los indumos
necesarios para el informe

ecopilacién de Insumos

Propio de la Gerencia

Se elabora un borrador de
informe de acuerdo con los
criterios solicitados yestees
remitido al Gerente de
Cooperacién Externa.

Base de datos
siguiendo
lineamientos

Elaborar el informe siguiendo

Analista de Proyectos
los criterios establecidos

laboracién de Informe

El Gerente de Cooperacién
Externa revisa el informe

Realizar la revision del Informe Propio de la Gerencia

Gerente de Cooperacién,
erna
/ Analista de Proyectos

Remitit el informa a Pleno de
Comisionados

Informe revisado | se remite el informe al Pleno

de Comisionados

Elinforme es aprobado por [a
maxima autoridad institucional
Yy remitido a la GCE.

Aprobacién del Informe

Aprobar | informe final Pleno ds Comisionados apArsisag;n Propio de la Gerencia

recibe el Informe
aprobado y procede a
gestionar el archivo ylo
remision de los informes a los
ente

Gerente de Cooperacién
Externa.

Recepcion de Informe Aprobado Recepcionar el Informe final

Informe aprobado copias integras Actores pertinentes

Toda la informacién generada
por este proceso sers
archivada y documentada de " Externa
acorde con los procesos de los / Analista de Proyectos

lineamientos de archivo del
AP

Gestion Archivistica

Archivar el informe 'aprobado documental Archivo de fa GCE
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

"Preparacion de Informes".
Gerencia de Cooperacisdn Plendde Comisionados
Externa ;

1. Solicitud de Informe

2. Recopilacion de
Insumos

|

4. Elaboracion de Informe

{

5. Remisién de Informe
pPara aprobacion

6. Aprobacion del Informe

7. Recepcién de
Informe Aprobado

9. Gestidn Archivistica

“GERENCIA DE COOPERACION EXTERNA”
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Preguntas de Verificacin “

éla descripcion del proceso incluye medidas concretas

actividades) orientadas al Control Intermo y anticorrupeién?

"Preparacion de Informes".

Respuestas de Verificacion

-

¢La descripcion del Proceso incluye medidas concretas En este proceso solo estén involucradas
(actividades) orientadas  Ja Participacién Ciudadana? actualizacion de la Cartera Proyectos.

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
actividades) orientadas a |a Transparencia y Acceso ala

—

Los informes se basan en ] cumplimiento de la LTAIP,

Informacion Publica?

Ya que se archiva cada uno de los informes elaborados,

Todos los Informes estan relacionados con los indicadores del PE|,
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14. Anexos

Anexo 1

FEPURLICA DE BONDTRAS
STITIOZE ACLE0 A oruicron
AU
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15. Control de Cambios al Procedimiento

iz n

Historial de Cambios 7] Procedimiento

o
% Descripcion del Cambio Autorizagg por:
-Emmm cambio m-ﬂ'm

; Gerencia de Gerente de
Analista de = d
Proyectos Cooperacion Cooperacion

Externa Externa

Creacion de
Manua|




