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INTRODUCCION

El objetivo de la asistencia para el desarrollo del Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo (PNUD) es contribuir a mejorar sustancialmente la vida de las personas. En este marco,
el PNUD proporciona apoyo a través de programas y proyectos orientados a fortalecer las
capacidades nacionales y ampliar las alternativas y oportunidades disponibles a los asociados y
beneficiarios de los paises donde se ejecutan sus programas. Este manual presenta las directrices
y los procedimientos necesarios para que los gobiernos de esas naciones (en adelante,
“gobiernos”), las oficinas del PNUD en los paises y otros asociados a escala nacional, disefien y
ejecuten efectivamente tales programas y proyectos. EI manual contiene el enfoque, los
procedimientos y los recursos relacionados para orientar el trabajo que realizan las oficinas del
PNUD en los paises con instituciones publicas que actuan especificamente como asociados en la
implementacién de programas y proyectos.

El manual pretende velar por la aplicacion de las normas del PNUD durante la implementacién de
los proyectos. Como asociados en la implementacién, las instituciones gubernamentales son
responsables de ejecutar los aspectos técnicos y administrativos de un proyecto de cooperacion
para el desarrollo en conformidad con los Reglamentos y Reglamentacién Detallada del PNUD y
deben responder ante el PNUD por los recursos asignados. De la misma forma, el PNUD es
responsable ante el gobierno de asegurar que su asistencia sea congruente con las prioridades
nacionales. No obstante, la obligacién del Asociado en la implementacién de rendirle cuentas al
PNUD no implica en ningln caso que el PNUD éste delegando parte de su autoridad en el
gobierno, en alguno de los funcionarios o en las autoridades a cargo del proyecto (director y
coordinador nacional).

En términos legales, el principal instrumento para la implementacién de las actividades de
desarrollo es el documento del proyecto (segin lo indique el Acuerdo basico modelo de
asistencia, SBAA, o el respectivo acuerdo disponible en el caso de paises con los cuales no se ha
firmado un SBAA). Desde 2004, el Plan de Accidon para el programa para el pais (CPAP)! en
conjunto con los Planes de trabajo anual correspondientes, representan el requisito minimo para
el documento del proyecto en la mayoria de los paises donde el PNUD realiza actividades, segln
se estipula en el SBAA. Los procedimientos de este manual deben considerarse como parte
integral del documento del proyecto si ha sido anexado a él, al respectivo CPAP y/o al plan de
trabajo anual (o a un programa sectorial en el cual el PNUD es un asociado que aporta recursos).

1En los paises piloto ‘unidos en la accién’ o en paises que promueven la agenda de coherencia de la ONU, el CPAP esta constituido
por el Plan de Accién del Marco de Asistencia de las Naciones Unidas para el Desarrollo (UNDAF), el Programa Unico de las

Naciones Unidas o un marco operacional programatico entre organismos que sea equivalente.
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Como parte de las Politicas y procedimientos de operaciones y programas (POPP) del PNUD, este
manual entregara a los destinatarios el proceso y los procedimientos de gestion de proyectos del
PNUD (que aplican a todas las modalidades de implementacidn), ademads de los requisitos o
acuerdos especificos necesarios cuando el Asociado en la implementacion es un gobierno
(modalidad de implementacion nacional). Los procedimientos incluidos en el manual
corresponden exactamente a aquellos indicados en las secciones respectivas de las POPP. El
contenido del manual estd sujeto a revisiones y actualizaciones como parte del proceso de
revision obligatorio de POPP y estd disponible en la Intranet del PNUD?. La adhesion a estos
procedimientos implica que el PNUD vy el respectivo gobierno acuerdan que cualquier cambio
entra en vigor automaticamente. Se recomienda usar este manual en conjunto con el Manual de
planificacion, seguimiento y evaluacidn de los resultados del desarrollo, que entrega orientacion
minuciosa para la formulacién e implementacién de programas y proyectos enfocados hacia la
consecucion de resultados.

2 No obstante, los capitulos sobre Gestion de Programas y Proyectos estan disponibles externamente.
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RESUMEN

Cuestiones fiduciarias, juridicas y de rendicion de cuentas
Bases juridicas y definiciones

El 28 de enero de 2005, la Junta Ejecutiva del PNUD aprobd su nuevo Reglamento Financiero y
Reglamentacion Financiera Detallada, junto con las nuevas definiciones de “ejecuciéon” e
“implementacion”. Ello permitié a la institucion la plena implementacion de los Procesos
comunes de programacion por paises a partir de la iniciativa de simplificacién y armonizacién del
Grupo de las Naciones Unidas para el Desarrollo (GNUD)3. Esta aprobacién marcé el inicié de la
sustitucion de los arreglos no armonizados de programacién por los arreglos armonizados
(denominados “modalidades operacionales armonizadas” en las regulaciones financieras citadas
a continuacion).

Segun el Articulo 27 del Reglamento Financiero y Reglamentacidn Financiera Detallada del PNUD,
por “ejecucion” se entiende:

a) “Para actividades de programas del PNUD no realizadas en el marco de las modalidades
operacionales armonizadas establecidas en respuesta a la resolucién A/RES/56/201 de la
Asamblea General?, encargarse de la gestion general de las actividades de programas
especificos del PNUD y aceptar rendir cuentas al Administrador por el uso efectivo de los
recursos del PNUD;

b) Para actividades de programas del PNUD realizadas en el marco de las modalidades
operacionales armonizadas establecidas en respuesta a la resolucién A/RES56/201 de la
Asamblea General, encargarse de la titularidad y responsabilidad general de actividades
especificas de programas del PNUD y aceptar rendir cuentas por los resultados”; En el
mismo articulo, por “implementacion” se entiende:

a) “Para actividades de programas del PNUD no realizadas en el marco de las modalidades
operacionales armonizadas establecidas en respuesta a la resolucion A/RES/56/201 de la
Asamblea General, la adquisicién y entrega de todos los insumos de un programa o proyecto
del PNUD y su utilizacién en la conversion en productos.

b) “Para actividades de programas del PNUD realizadas en el marco de las modalidades
operacionales armonizadas establecidas en respuesta a la resolucion A/RES/56/201 de la
Asamblea General, la gestién y ejecucidn de actividades de programas para obtener los
resultados especificados, lo que incluye la adquisiciéon y entrega de los insumos para las
actividades de programas del PNUD vy su utilizacidn en la conversidén en productos, segun se

3 Mas informacidn en http://www.undg.org/index.cfm?P=226.
4 Revision trienal amplia de la politica, TCPR, A/RES/56/201
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consigna en un documento firmado conjuntamente por el PNUD y el Asociado en la
implementacion”;

Modalidad no Armonizada Modalidad Armonizada

A nivel de Ejecucion
Programa (redefinida)

Nacional Organismo de
coordinacion del gobierno

. ., Implementacion
A nivel de EEEEE (redefinida)

Proyecto Organismo de ejecucion Asociado en la
implementacion

Implementacion “Contractual”

Organismo de Parte responsable
implementacion

Cuadro: Relaciones en el marco de arreglos de programacion armonizados y no armonizados

Se estd avanzando en la adopcién de los Planes de Accién para el programa para el pais (CPAP) y
en el cambio a arreglos armonizados y hoy, la mayoria de los programas del PNUD para los paises
se ejecuta conforme a estas nuevas modalidades. Para asegurar la simplificacién de los
procedimientos actuales, la terminologia que se utilizard y los procesos descritos en este
documento serdn aquellos usados para las modalidades de programaciéon armonizadas (el cambio
se describe graficamente en el anterior cuadro).

Por consiguiente, en estos procedimientos:

* Por “ejecucidén” se entiende encargarse de la titularidad y responsabilidad general de
actividades especificas de programas del PNUD y aceptar rendir cuentas por los resultados;

* Por “implementacidon” se entiende la gestion y ejecuciéon de las actividades programaticas (o
de proyectos) con miras a obtener los resultados especificados, lo que incluye la adquisicion
y entrega de insumos para las actividades programaticas del PNUD y su utilizacién en la
elaboracién de productos, segln se consigna en un documento firmado conjuntamente por
el PNUD y el Asociado en la implementacion;

* Por “Asociado en la implementacién” se entiende la entidad responsable y que rinde cuentas
por la gestiéon de un proyecto (incluye también el seguimiento y la evaluacién de las
intervenciones relacionadas con éste) y por obtener los productos de las actividades del
proyecto, como asimismo por el uso efectivo de los recursos del PNUD;

* Por “parte responsable” se entiende la entidad seleccionada para actuar por cuenta del
Asociado en la implementacion, seglin haya sido acordado previamente por escrito en un
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acuerdo o contrato, para adquirir bienes o rendir servicios con cargo al presupuesto del
proyecto.

Marco juridico de las operaciones

La aprobacién del programa para el pais por parte de la Junta Ejecutiva entrega al PNUD el
mandato de cumplir el programa aprobado para ese pais. La posterior firma del CPAP por el
Organismo Coordinador del gobierno (la entidad designada por un Estado para coordinar las
actividades del PNUD) representa también un acuerdo entre el PNUD vy el respectivo gobierno
acerca del plan de accion para ejecutar ese programa. En el caso de las naciones que eligieron
adoptar el CPAP, los detalles de las intervenciones especificas que realizard el PNUD se resumen
en un plan de trabajo anual. Ambos planes expresan el acuerdo de implementar un proyecto en
conformidad con el Acuerdo basico modelo de asistencia entre el respectivo gobierno y el PNUD.
En un acuerdo de esta naturaleza, los asociados en la implementacidn rinden cuentas al PNUD
por el uso de los recursos de esta institucidn y por la generacién de los productos indicados.

Para poner en practicas tales acuerdos legales se utilizan los siguientes documentos (ver también
el Anexo 1: Marco juridico):

Acuerdo basico modelo de asistencia (SBAA). Acuerdo legal entre el gobierno (del pais donde se
ejecuta el programa) y el PNUD que describe las condiciones generales de la cooperaciéon del
PNUD en cuyo marco se llevaran a cabo todas las actividades programaticas de esta institucién.
Cuando no hay un SBAA (por ejemplo, cuando todavia se utilizan Acuerdos del Fondo Especial o
de Asistencia Técnica), se recurre a un anexo estdndar (denominado “Disposiciones
Complementarias”) al documento del proyecto.

Documento del programa para el pais (CPD). Documento aprobado por la Junta Ejecutiva del
PNUD para trabajar en la consecucidon de los resultados acordados para las actividades de
desarrollo en un determinado pais.

Plan de Accién para el programa para el pais (CPAP)°. Acuerdo legal entre un gobierno y el
PNUD para ejecutar el programa para el pais. Para el ciclo de programacién por paises del PNUD,
los principales instrumentos de gestion a nivel de programas son el Documento del programa del
pais y el CPAP.

Plan de trabajo anual/documento del proyecto. Desde una perspectiva juridica, el término
“documento del proyecto”, segun se define en el SBAA, se refiere a la combinacién del plan de
trabajo anual (ver formato de los documentos de proyectos para paises donde se ha formulado
un CPAP) y el CPAP®. El plan de trabajo anual es un acuerdo legal entre el PNUD y el Asociado en

5 En paises piloto “unidos en la accion” o en aquellos que promueven el programa de coherencia de la ONU, el CPAP esta
constituido por el Plan de accion de UNDAF, el Programa Unico de las Naciones Unidas o un marco operativo programatico
equivalente entre organismos.

6 Si existe un CPAP o Plan de accion de UNDAF firmado para el proyecto y si se han cubierto adecuadamente todos sus
antecedentes esenciales, la documentacién minima requerida es un plan de trabajo anual (AWP). De lo contrario, se necesita un
“documento del proyecto completo”.
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la implementacidn para ejecutar las actividades de un plan de trabajo anual especifico en el plazo
de un afio calendario, segun se indica en el CPAP firmado por el respectivo gobierno y el PNUD.
Cada afio debe firmarse el plan de trabajo anual para el afio en curso. Dado que la mayoria de los
proyectos del PNUD son plurianuales, se incluyen planes anuales de trabajo para los anos
posteriores seglin sea preciso para los fines de planificacién y movilizacién de recursos. No es
necesario que el grado de especificacidn de tales planes (que se indican al inicio del proyecto) sea
exhaustivo. De hecho, pueden incluir solamente las actividades y compromisos contractuales
acordados. Sin embargo, en la medida en que tales planes se transforman en los planes del afio
en curso, deben actualizarse en detalle antes de su firma. De la misma forma, deben revisarse e
ingresar los presupuestos del proyecto en Atlas.

Ademas de los requisitos minimos que corresponden a un documento del proyecto, la oficina de
un pais puede incorporar exigencias adicionales, previa consulta con el respectivo gobierno y en
funcién del contexto local. Es posible, ademas, que el gobierno desee exigir que cada plan de
trabajo anual sea firmado por ambas partes.

Sistema de rendicion de cuentas

En su segunda sesion de septiembre de 2008, la Junta Ejecutiva del PNUD aprobé el Sistema de
rendicidon de cuentas del PNUD, que consta de dos documentos:

El Marco de Rendicién de Cuentas describe los procesos de seguimiento, andlisis y mejoramiento
del desempefio en todos los aspectos de la politica institucional, los procesos administrativos y
los procedimientos operativos, y a nivel de toda la organizacion, para apoyar el Plan Estratégico
2008-2011 (prorrogado hasta 2013) del PNUD;

La Politica de Supervision detalla los procedimientos y momentos especificos para proporcionar
a la direccién del PNUD y a sus partes interesadas una garantia y evaluacion independiente del
trabajo de la institucién en todos los niveles de las intervenciones de un programa.

* Los principios rectores de la rendicidn de cuentas incluyen:

* Identificacidn con los objetivos institucionales: los gerentes son responsables de alcanzar los
objetivos institucionales en todas las oficinas, sin importar los cargos funcionales que ocupen;

* Delegacién de atribuciones: las atribuciones, responsabilidades y rendicién de cuentas se
definen claramente y se delegan formalmente;

* Deber de mantenerse informados: el personal directivo y los funcionarios tienen la obligacién
de mantenerse informados acerca de las politicas y normas pertinentes;

* Consideracidn de los riesgos y de la relacion costo-beneficio: al tomar decisiones, es necesario
evaluar debidamente todos los riesgos, costos y beneficios;

* Supervision del rendimiento: es obligatorio divulgar el rendimiento informando
periddicamente sobre los resultados y los asuntos financieros;

* El mas alto nivel de integridad personal: aplicar el principio de auto-certificacidon y conducta
ética.
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Responsabilidad por los programas:

* Donantes: proporcionar asistencia que apoye las estrategias de desarrollo del propio pais;

* gobiernos de los paises en que se ejecuta los programas: usar la asistencia y demas recursos
de manera eficiente y hacerse responsables por los efectos de los programas;

* PNUD vy asociados: proporcionar fondos y apoyo a los programas en conformidad con los
programas mundiales, regionales y nacionales del PNUD.

En términos de rendicidn de cuentas, hay una relacién tripartita (Figura 1) entre el gobierno como
titular y receptor de la asistencia para el desarrollo, el Asociado en la implementacion como
administrador y el PNUD como asociado para el desarrollo y organismo que aporta los fondos. El
Asociado en la implementacion puede ser un asociado nacional a cargo de implementar el
proyecto o programa (que es lo habitual), un organismo de las Naciones Unidas, una organizacién
de la sociedad civil (OSC), una organizacion intergubernamental o el PNUD.
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Figura 1: Relaciodn tripartita

Gobierno (como titular y receptor de la asistencia para el desarrollo)

* Principal responsable de hacer converger los resultados con las prioridades nacionales en el CPD, el CPAP y los proyectos, y de materializar

los beneficios derivados de estos resultados.

¢ Logro de resultados oportunos y eficaces y su sostenibilidad creando un entorno propicio, las condiciones necesarias y la identificacion de

sl - ! [ ! i L 1l 1
dSULTdUUS TIdLUTUTIAIES 1T T1d TTITPTETITETTLALTOUTT qUTLUdUUS.

Gobierno (como administrador

* Cumplimiento del documento
del proyecto, como |las
modalidades de gestion y la
presentacion de informes, para
garantizar un uso eficaz y
eficiente de los recursos del
proyecto.

* Responsable de velar por la
ejecucion de auditorias
conforme a las directrices del
PNUD, incluida la seleccion de
los auditores, si corresponde.

* Responsable de todas las
medidas correctivas basadas en
las  observaciones de la
auditoria.

* Responsable de facilitar Ia
auditoria a los auditores del
sector privado, en caso que esta
no sea llevada a cabo por la
entidad fiscalizadora superior
del respectivo pais.

PNUD (como Asociado en la implementacion y organismo proveedor de fondos)

Segundo responsable de hacer converger los resultados con las prioridades nacionales en el
CPD, el CPAP y los proyectos.

Principal responsable de velar por la convergencia del CPD y el CPAP con el Plan estratégico y
que el CPAP refleje las modalidades estandar de gestion.

Usar eficaz y eficientemente los recursos para la consecucidn de los resultados del programa
por medio del disefio de los proyectos, la evaluacion de las capacidades de los asociados en la
implementacién, la seleccidon conjunta de estos, la financiacion y la supervision de las
actividades programaticas.

Implantar procesos de control de calidad integrales para asegurar que los diversos documentos
del proyecto converjan con los principios basicos del SBAA y el Plan estratégico incluido en el
CPAP.

Movilizar recursos para los documentos del proyecto aprobados.

Responsable de examinar los informes del gobierno y de usarlos para disefiar procedimientos
de aseguramiento.

Coordinar la movilizacién de recursos para fortalecer las capacidades de gestidn y rendicion de
cuentas del pais, sin dejar de lado la prioridad de llevar los resultados a los beneficiarios.
Supervisar el avance en la formacidn de capacidades de los asociados nacionales y de hacer las
adaptaciones necesarias a los arreglos de los programas.

Rendir cuentas a los donantes, incluidas a las entidades nacionales que actian de donantes,
por las normas, el disefio y la precisién de los informes.

Responsable de emitir directrices de auditoria adecuadas para los proyectos de ejecucion
nacional y de fiscalizar el cumplimiento de las directrices y supervisar las medidas correctivas
que se emprenden en respuesta a las observaciones de auditoria.

Responsable de analizar los informes de auditoria y de tomar las medidas adecuadas para
hacer frente a los riesgos identificados en estos informes, por ejemplo, cambiando la
modalidad de desembolso y los procedimientos de aseguramiento, suspendiendo el programa
o el proyecto, etc.

El gobierno cumple sus multiples funciones a través de diferentes organismos publicos que actian
de entidad coordinadora, organismo de cooperacidn o asociado nacional en la implementacion. La
relacion entre las entidades con personalidad juridica involucradas, sus responsabilidades y las
funciones que desempeiian en el programa para el pais y en la administracion del proyecto se
resumen en la figura 2.

%0
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Figura 2: Modalidades de gestion
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programa mediante la para asegurar su |« Pparticipar por |+ Acordar la bienes y
elaboracién y calidad Y cuenta del implementacién servicios.
aprobacién del CPAP. coherencia con el gobierno en el del proyecto en |« Asegurar la
* lIdentificar las Plan  Estratégico. proyecto a través conformidad con rendicién de
capacidades nacionales Velar  por la de su aporte vy el documento del cuentas
para implementar el inclusion de |  crear un entorno proyecto (sin segun o
programa y al mismo | cldusulas de | propicio para el embargo, una | estipulado
tiempo velar por la gestion en el proyecto. ONG no puede en el
existencia de las CPAP 'y su|. |dentificarse con firmar ese contrato.
modalidades de gestién |  cumplimiento. los productos del documento).
necesarias para | Nivel de proyecto proyecto. *  Generar los
asegurar la adecuada |* Evaluar la productos.
gestion e capacidad del « Usar los recursos
implementacién del gobiernoy del proyecto de
CPAP. elegir la manera eficiente y
+ Supervisar y coordinar modalidad de efectiva.
la implementacién del desembolso. + Supervisar a las
programa, al tiempo |« Velar por el uso partes
que asegura la auditoria efectivo y responsables.
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Politicas y procedimientos relacionados

Segln se menciond anteriormente, dentro del marco de la implementacién nacional de proyectos
del PNUD, el gobierno es el responsable de gestionar y producir las actividades del programa con
el fin dltimo de obtener los productos del proyecto. En consecuencia, aplican las regulaciones,
reglamentos y procedimientos del gobierno en tanto no contravengan los principios del
Reglamento Financiero y Reglamentacion Financiera Detallada del PNUD. El Articulo 16.05 del
Reglamento Financiero consigna lo siguiente:

* “La administracién por entidades de ejecucion o, en el marco de modalidades operativas
armonizadas, por asociados en la implementacion, de los recursos obtenidos del PNUD o por
su conducto se realizard con arreglo a sus respectivos reglamentos, normas, practicas y
procedimientos financieros en la medida en que éstos no contravengan los principios del
Reglamento Financiero y Reglamentacidn Financiera Detallada of PNUD.

* Enlos casos en que las disposiciones financieras de una entidad de ejecucién, o en el marco
de modalidades operativas armonizadas, el Asociado en la implementacién, no contengan las
directrices necesarias para garantizar la mejor combinacién de economia y eficiencia, justicia,
integridad, transparencia y una competencia internacional efectiva, se aplicaran las directrices
del PNUD”.

El cumplimiento de los principios del Reglamento Financiero y Reglamentacidn Financiera Detallada
of PNUD se apreciara cuando se evalle la capacidad del Asociado en la implementacion. Cualquier
posible deficiencia puede desembocar en una de las dos situaciones siguientes, o en ambas:

* El PNUD y el Asociado en la implementacién acuerdan modalidades de gestiéon y
procedimientos especificos para la implementacion del proyecto, los que complementaran las
politicas y procedimientos del gobierno. El respectivo acuerdo se materializara mediante un
anexo especial al documento del proyecto.

* El PNUD presta servicios de apoyo a la implementacién nacional en calidad de Parte
responsable. Tales servicios y su costo se detallaran en una Carta de acuerdo (para servicios
de apoyo en el marco de la implementacién nacional). Debido a que estos servicios seran
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proporcionados por el PNUD, se aplican sus reglamentos, reglamentaciones y procedimientos
habituales.

Consideraciones Relacionadas con la Implementacion Nacional y el Desarrollo
de Capacidades

Los Estados miembros han instado al sistema de desarrollo de las Naciones Unidas (ONU) a
intensificar los esfuerzos para apoyar el desarrollo de las capacidades nacionales. A fin de lograrlo,
se respaldaran las iniciativas para: a) crear y mantener institucionales nacionales efectivas; b)
formular e implementar estrategias nacionales para la formacién de capacidades, segln le sea
solicitado’. EI PNUD define este procedimiento como “el proceso que permite a individuos,
organizaciones y sociedades adquirir, fortalecer y mantener capacidades para fijar y alcanzar sus
propios objetivos de desarrollo en el tiempo”?.

* El desarrollo de las capacidades permite que las instituciones nacionales mejoren la
planificacion, gestion y entrega de los objetivos de las prioridades nacionales de desarrollo,
todos ellos factores esenciales como base en la toma de decisiones y para asegurar un fuerte
sentido de identificacidon nacional con los planes de desarrollo y la gestién de los recursos. Se
requiere la formacién de tales capacidades mediante el fortalecimiento de las instituciones
nacionales para lograr avances sostenidos en toda la gama de objetivos del desarrollo humano.
Esto a su vez define la contribucién mas importante del PNUD al desarrollo segun lo senalado
en el Plan Estratégico de la institucién®.

Segln se indica en el manual, se evalla y aprecia la capacidad del asociado seleccionado antes
de su designacidn. Las deficiencias y problemas de capacidad relacionados con los asociados en
la implementacidn que se observan a nivel de implementacién de proyectos del PNUD brindan la
oportunidad a éste para analizar, junto con los Organismos gubernamentales de coordinacién y
cooperacion y los asociados nacionales en la implementacién, las opciones disponibles para
abordar sistematicamente los problemas de capacidad detectados apoyando la formacién de
capacidades. Idealmente, el apoyo debe estar relacionado con los programas y proyectos
nacionales de desarrollo en general y orientado al nivel institucional y no limitarse a la ejecucién
de proyectos del PNUD. Algunas consideraciones adicionales que deben tomarse en cuenta son:

* Las estrategias de desarrollo de capacidades (como formacién en el empleo, iniciativas de
aprendizaje préctico guiado, programas de coaching y mentoring, hermanamiento institucional
e introduccién y utilizacién sostenida de herramientas y sistemas adecuados) deben
incorporarse al objetivo y disefo del proyecto, con financiamiento pleno, y percibirse como
una contribucién de valor afiadido del PNUD.
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7 Referencias: A/RES/62/208 (TCPR, http://www.un.org/Docs/journal/asp/ws.asp?m=A/RES/62/208), los principios de lograr que la ayuda sea
efectiva (explicado en documentos como la Declaracién de Paria sobre Armonizacion y Alineacion y el

Programa de Accién de Accra), el documento con los Resultados de la Cumbre Mundial 2005
(http://www.un.org/summit2005/documents.html) 'y el sitio del PNUD sobre Eficacia de la Ayuda
(http://www.undp.org/capacity/aid.shtml).

8 Mas informacion sobre el desarrollo de capacidades en http://www.undp.org/capacity/resources.shtml.

9 Mas Informacién sobre el Plan estratégico del PNUD en http://www.undp.org/execbrd/pdf/dp07-43Rev1.pdf.

* Los proyectos son transitorios por naturaleza. Por este motivo, el desarrollo de capacidades con el
propdsito especifico de implementar un determinado proyecto no siempre sera sostenible o se
institucionalizara. De esta forma, es necesario que las acciones especificas a nivel de proyectos sean
organizadas claramente en torno al fortalecimiento de capacidades que permitan apoyar resultados
a mas largo plazo.

* Cuando el PNUD se involucre en la formacidon de capacidades del asociado nacional en la
implementacién con el objetivo de ejecutar un proyecto financiado por la institucion, es
indispensable aclarar los roles y las responsabilidades desde el principio.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso de Programacion del PNUD

El proceso de programacion del PNUD a escala de paises se basa en el proceso de programacion
del sistema de las Naciones Unidas (ONU) que habitualmente se denomina proceso de Evaluacién
comun para el pais / Marco de asistencia de las Naciones Unidas para el desarrollo (CCA/MANUD).
Tiene las siguientes caracteristicas:

El Proceso de programacién del sistema de las Naciones Unidas consta de cuatro pasos principales:

Apropiacion nacional, que incluye a todas las partes interesadas en todas las etapas del
proceso;

Coherencia con las prioridades de desarrollo, estrategias, sistemas y ciclos de programacién de
cada pais;

Inclusion de todo el sistema de la ONU, con plena participacién de los organismos
especializados y no residentes;

Integracién de los cinco principios de programacién de la ONU adaptados al contexto del pais:
o Enfoque de los derechos humanos,
o lgualdad de género,
o Sostenibilidad ambiental,
o Gestidn orientada a resultados,
o Desarrollo de capacidades.

Rendicidon de cuentas reciprocas entre la ONU y la contraparte nacional por los resultados del
desarrollo.

(1) Hoja de ruta;
(2) Analisis del pais;
(3) Planificacién estratégica;

(4) Seguimiento y evaluacion.

Sin bien estos pasos son de ejecucidn obligatoria, los equipos de las Naciones Unidas en el pais
(UNCT) pueden adaptar cada paso de manera flexible a las circunstancias del respectivo pais, pero
sin perder de vista el cumplimiento de las exigencias minimas. La seccidon Gestidén de programas de
Politicas y Procedimientos sobre Programas y Operaciones (POPP) del PNUD explica en detalle el
proceso CCA/MANUD como parte de sus propias politicas y procedimientos al respecto.

Versién: Agosto 2019

Page 16



Los ciclos de programas y proyectos del PNUD apoyan los procedimientos que le permiten
entregar resultados a la institucién. En su marco se lleva a cabo una serie de acciones, las que
incluyen la definicion de un orden claro de prelaciéon en los resultados (productos’ que
contribuyen a los efectos®) y el seguimiento constante del progreso hacia la consecucién de los
resultados previstos.

Los programas del PNUD son respuestas programaticas estratégicas que contribuyen a lograr una
seleccion de efectos a nivel nacional, regional y global formulados mediante un enfoque
integrado. La figura a continuacion representa las etapas de avance de un programa. Para cada
proceso, la secciéon Gestion de programas de POPP entrega orientacion para asegurar que se
sigan las politicas adecuadas del PNUD, se mantenga informado a los interesados clave, estén
disponibles las estructuras de gestién requeridas, se supervisen los resultados y se gestionen
adecuadamente los resultados del programa.

Ciclo de Programacion del Pais

a N N N N N N
Planificacion
Hoja de R uta Estratégica Iniciacién de
P de Programas un programa - -
y Anélisis | R Evaluacion Conclusion
Separado * q ‘ Implementacion * de un programa 3 * de un Programa ==
(UNDAF y (Plan de Accion de un Programa e
para cada d y Transicién
Programa * Programas e CPAP
del o0 UNDAF) 2
PNUD)

- Prioridades
Nacionales

- Plan

Estrategico Justificacién Definicién Iniciacion Implementacion Cierre
de un de un de un de un de un
Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto

EOOTNOTES:

YLos andlisis de un pais de la ONU/PNUD se llevan a cabo como parte del proceso CCA/UNDAF y en conformidad con él.

2No aplica a programas regionales y globales.

¥El programa de un pais evoluciona a partir del ciclo previo y continGa en el siguiente. En este proceso se produce un permanente aprendizaje y gestion
de conocimientos. Cuando un determinado ciclo del programa de un pais llega a su término, las experiencias adquiridas, especialmente las resultantes

de las evaluaciones, se usaran sisteméaticamente para estructurar el siguiente programa y decidir qué parte del trabajo programatico en curso seguira
adelante y cuél no.

7 Los productos son resultados de desarrollo a corto plazo generados por el proyecto. Deberan lograrse con los recursos proporcionados
para el proyecto y dentro horizonte cronoldgico previsto.
8 Los efectos son cambios reales o previstos en las condiciones de desarrollo que las intervenciones se proponen lograr.
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Figura: Diagrama general de flujo de los ciclos de programas y proyectos del PNUD

La figura muestra los principales pasos en el ciclo de vida de los programas del PNUD (las
subsecciones pertinentes de la seccién de Gestion de programas de POPP se mencionan bajo
cada uno de los pasos indicados a continuacidn):

1. El ciclo se inicia con la participacién del PNUD en la preparacién de la Hoja de ruta para el
proceso CCA/MANUD, segun se sefiala en las directrices del Grupo de las Naciones Unidas
para el Desarrollo (UNDG) sobre Cémo preparar el MANUD, el primer paso programatico en
el analisis del correspondiente programa nacional, regional o global. En el ambito nacional,
esto se realiza como parte del proceso de analisis comun de la ONU. Para mds informacion,
consultar la seccién Analisis para un programa;

2. El paso siguiente es la preparaciéon del respectivo programa nacional, regional o global del
PNUD por medio de un proceso incluyente en que participardn todas los principales
interesados. A nivel de pais, esto es parte de la preparacién del proceso MANUD, en el cual
el PNUD participa de manera activa y plena. Durante esta fase se elaboran los marcos
preliminares de seguimiento y evaluacién de los programas de la institucion, aunque los
programas se aprecian y aprueban al término de esta fase. En la seccién de POPP sobre
Planificacién estratégica de programas (denominado previamente Definicién de un
programa) se entrega informacion adicional al respecto;

3. Laetapasiguiente esla de “Iniciaciéon de un programa”. En ella se crean los detalles operativos
y los arreglos administrativos y se elaboran los marcos de seguimiento y evaluacién (Sy E) a
la espera de ser implementados. Incluye asimismo la instauracion de los elementos
necesarios para supervisar los resultados en el sistema Atlas (sistema de gestidn institucional
del PNUD) y la plataforma de Gestidon Basada en Resultados (RBM) de la institucién. A nivel
nacional, esta etapa se ocupa de la preparacién del Plan de accién para el programa para el
pais (CPAP). En la seccidn Iniciacidon de un programa se presenta mas informacion al respecto;

4. Durante las fases de “Implementacién de un programa” y “Evaluacién de un programa”, se
realizan las actividades programadticas planificadas, como seguimiento y evaluacion de los
efectos. En ellas se asegurara también que los programas sigan siendo pertinentes mediante
las revisiones que sean necesarias y que hayan sido acordadas con los interesados
luego de las actividades y verificaciones de seguimiento y evaluacién. La seccidon
Implementacién de un programa y Evaluacién de un programa de POPP entrega informacion
adicional;

6. La fase “Conclusion de un programa y transicion” asegura que se aprenda del ciclo en cursoy
se transite hacia el siguiente ciclo de programacion. En la seccion Conclusién de un programa
y transicion de POPP se presentan detalles adicionales.

No es frecuente que los programas del PNUD para un pais, a diferencia de sus proyectos
constitutivos, parten de cero o terminen con el logro total de todos los efectos previstos. Si bien
la duracion de los programas del PNUD estd predeterminada en gran medida, habitualmente
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pasan de un programa para “transitar” hacia otro. Los procesos y los documentos de planificacion
mencionados previamente contribuyen a que un pais alcance prioridades de desarrollo
nacionales acordes con los Objetivos de Desarrollo del Milenio (ODM). Los resultados que se
esperan lograr a partir de las actividades programaticas de los miembros de un equipo de las
Naciones Unidas en el pais, como del PNUD y sus fondos y programas asociados, se denominan
“efectos” y “productos” acordados por el gobierno en la matriz de resultados de MANUD. El
objetivo mas directo de un Programa del PNUD para el pais es generar las contribuciones
programaticas que la entidad acordd especificamente para ayudar (?) en la consecucién de
determinados efectos nacionales. El Ciclo del proyecto del PNUD, en tanto, se preocupa de
proporcionar los productos necesarios para contribuir a los efectos a nivel de programas
mediante intervenciones del PNUD.

En el contexto de este Manual, el término “programa del PNUD” se refiere al Programa del PNUD
para el pais. Cada oficina en el pais (CO) puede decidir libremente si administra el programa
dentro de un conjunto de carteras o de subprogramas, los que habitualmente se organizan en
agrupaciones basadas en practicas o en sectores.

La seccidn sobre gestidn de programas mas adelante entrega explicaciones mas detalladas sobre
el ciclo de un proyecto.
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Preparacion del CPAP (iniciacion de un programa)
Descripcion

En la preparacion del Plan de accidn para el programa para el pais (CPAP) participan el PNUD y el
gobierno, los asociados en la implementacion y otras contrapartes nacionales, si corresponde. El
PNUD vy el Organismo coordinador del gobierno firman el CPAP.

El CPAP representa el acuerdo juridico entre el PNUD y el gobierno de ejecutar el programa para
el pais. En él se detalla también el disefio y las estrategias de capacitacion del programa descrito
en términos mas conceptuales en el documento del programa para el pais. Ademas de los
aspectos especificos del programa, sefala los resultados mds importantes previstos y las
estrategias que se utilizaran para lograr esos resultados. También aclara los arreglos para ejecutar
y gestionar el programa/proyecto. Resumiendo, el CPAP es el plan maestro de operacién que guia
la creacion y aplicacion de los proyectos y en este proceso vincula la gestiéon de los programas
con la Gestion de proyectos en el empeio de administrar con miras a obtener resultados.

En conjunto con los planes de trabajo anuales, el CPAP representa el documento del proyecto
mencionado en el Acuerdo basico modelo de asistencia (SBAA). Los planes de trabajo anuales,
gue son una parte integral del CPAP y por referencia quedan incluidos en él, representan
asimismo los acuerdos legales entre el PNUD y los asociados en la implementacién de ejecutar
un proyecto especifico dentro del afio civil bajo los términos indicados en el CPAP. En la medida
de lo posible, el PNUD vy sus asociados utilizaran solamente los documentos indispensables,
especificamente el CPAP y los planes de trabajo anuales firmados, para ejecutar las iniciativas del
programa. No obstante, es necesario advertir que muchos paises han encontrado que el formato
basico del plan de trabajo anual muchas veces no es el adecuado para dar cuenta de la naturaleza
multianual de los proyectos del PNUD, como tampoco de la rendicién de cuentas y la gestion de
riesgos involucrada. Para responder a estas falencias, el PNUD amplié la parte explicativa del
formato basico del plan de trabajo anual de manera que cubra los elementos que quedaran
reflejados en los documentos del proyecto. Segln sea necesario y pertinente, estos documentos
pueden preparase con ayuda, entre otros, del texto pertinente incluido en el CPAP y en los planes
de trabajo anuales.

Identificacion y seleccion de los asociados en la implementacion
Marco juridico
Los siguientes Reglamentos y Reglas del PNUD rigen la seleccién de los asociados en la implementacién:

Reglamento 17.01 (a): “Previa consulta y acuerdo con el gobierno del pais donde se ejecuta
el programa, el Administrador seleccionara una Unica entidad de ejecucion o, en el marco
de las modalidades armonizadas de operacidn, el Asociado en la implementacién, entre la
entidades designadas para cada actividad programatica especifica del PNUD”.

Norma 117.01(a): “La atribucion de seleccionar entidades de ejecucion o, en el marco de
las modalidades armonizadas de operacion, asociados en la implementacion, y la
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responsabilidad de supervisar su desempefio se delega en el Administrador Asociado. Este
podra a su vez delegar su atribucién, por intermedio del respectivo Director de la Direccion
Regional, en representantes residentes del PNUD en los paises donde se ejecutan los
programas;

Norma 117.01 (b): El Administrador Asociado emitirda los procedimientos y directrices de
operaciones que rigen la seleccion de las entidades de ejecucion o, en el marco de las modalidades
armonizadas de operacidn, los asociados en la implementacion”.

Marco operacional

El PNUD escoge a un unico Asociado en la implementacién para cada actividad del programa o
proyecto, previa consulta y en acuerdo con el Organismo de coordinacidon del gobierno. El
Asociado en la implementacién para las actividades del programa se puede identificar y
seleccionar antes, durante o después de preparar el CPAP. En todos los casos, la seleccion se
realizard en conformidad con los procedimientos detallados estipulados mads adelante en el
capitulo de Gestion de proyectos, seccion Definicion de un proyecto. Las directrices que se indican
a continuacién describen los principios y criterios que rigen la identificacién y seleccién de los
Arreglos de ejecucidn que usualmente se efectlan durante la preparacién del CPAP.

En esa etapa se determinan los Arreglos de ejecucidn y, en algunos casos, los posibles asociados en
la implementacién de proyectos especificos. Pueden presentarse los siguientes escenarios:

* Los asociados en la implementacidn estan gestionando otros proyectos en curso, por ejemplo,
proyectos que se iniciaron en el ciclo anterior de programas. En otras palabras, ya existen los
asociados para estas actividades. En ese caso, quienes formulan el CPAP pueden reconfirmar al
asociado actual o bien proponer a un nuevo asociado.

* Losresultados previstos estan incluidos en el CPAP, pero aun no se ha elaborado el documento
del proyecto o el plan de trabajo anual. En estos casos, quienes formulan el CPAP propondran
candidatos para ejercer de Asociado en la implementacidn o bien otras categorias de asociados
gue se seleccionarian después de haber acordado el CPAP. En este caso, la inclusién de los
nombres de los asociados seria meramente indicativa.

* Los resultados previstos estan incluidos en el CPAP y se ha preparado el documento del
proyecto y el plan de trabajo anual. En este caso, el Asociado en la implementacidn ya se habra
escogido en conformidad con los procedimientos descritos en Gestion de proyectos, Definicion
de un proyecto, e incluido en el CPAP como asociado designado.

Durante el periodo de vigencia del CPAP, cualquier propuesta de nuevos proyectos —cuyos
resultados previstos no estaran consignados en el CPAP acordado— sera aprobada por la autoridad
coordinadora del gobierno y el PNUD, a condicion de que existan los recursos necesarios.
Obviamente, al momento de preparar el CPAP se desconocia la identidad de los asociados en la
implementacién de tales proyectos, de modo que su seleccion se hara conforme a los
procedimientos ya descritos en Gestion de proyectos, Definicion de un proyecto.
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El rol del asociado en la implementacidn

El Reglamento Financiero y Reglamentacién Financiera Detallada del PNUD en su articulo 27.02

(i) (Definiciones) precisa que el Asociado en la implementacion es “la entidad a la que el
Administrador encomendd implementar la asistencia del PNUD especificada en un documento
firmado, junto con la total responsabilidad y obligacién de rendir cuentas por el uso efectivo de los
recursos del PNUD y la entrega de los productos, segun se consigna en ese documento”. En otras
palabras, el Asociado en la implementacion es responsable de administrar el proyecto y obtener los
resultados indicados en los documentos pertinentes. La rendicién de cuentas de un Asociado en la
implementacién se define especificamente como la responsabilidad de:

* Informar, de manera fiel y precisa, sobre los avances del proyecto con respecto a los planes de
trabajo acordados y en conformidad con el calendario y formato de presentacidn de informes
incluidos en el acuerdo sobre el proyecto;

* Conservar los documentos y las pruebas que demuestran el uso adecuado y prudente de los
recursos del proyecto en conformidad con el acuerdo sobre el proyecto y las reglamentaciones
y procedimientos que correspondan. Estos documentos estaran disponibles cuando asi lo
requieran los supervisores y auditores designados para el proyecto.

Un Asociado en la implementacién podra firmar convenios con otras organizaciones o entidades,
denominadas Partes responsables, que proporcionen bienes y servicios al proyecto y lleven a cabo
actividades y generen productos para el proyecto. Las Partes responsables rinden cuentas
directamente al Asociado en la implementacidn.

Posibles asociados en la implementacidn

Norma 17.03b: “Sujeto a las condiciones establecidas por la Junta Ejecutiva del PNUD, en la
seleccion de asociados en la implementacién para actividades de programas especificos se
tendran en cuenta a entidades gubernamentales, organizaciones del sistema de las Naciones
Unidas y la Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos, como asimismo a
organizaciones inter-gubernamentales y organizaciones no gubernamentales y el mismo PNUD”.

El PNUD, previa consulta y acuerdo con el gobierno, puede escoger a un Asociado en la implementacién
para un proyecto de entre uno de cinco tipos diferentes de organizaciones asociadas. Estas categorias
son las siguientes:

* Entidades gubernamentales. Cuando se usa una entidad de este tipo, se denomina ejecucion
nacional. Para esta funcion califican los siguientes organismos:
* Un ministerio del gobierno;

* Un departamento de un ministerio; o

* Una institucion gubernamental semiauténoma, como el banco central, una universidad, una
autoridad regional o local o una municipalidad.

* Organismos de las Naciones Unidas.
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* Organizaciones no gubernamentales (ONG).

* EI PNUD mismo. Cuando se usa el mismo PNUD como Asociado en la implementacion, se habla de
ejecucion directa.

* Las organizaciones intergubernamentales no forman parte del sistema de las Naciones Unidas. Con
ello se pretende que sean usadas principalmente para la ejecucion de programas regionales del
PNUD.

Principios que rigen la seleccion de la implementacidon nacional por un gobierno

En las siguientes secciones se describen los principios de seleccidn para la implementacion nacional
de las actividades de un programa, modalidad que sera adecuada en los siguientes casos:

* El proyecto forma parte de un programa nacional (no regional).

* Un organismo gubernamental estd involucrado directamente en las actividades y resultados del
proyecto.

* Se prevé que un organismo gubernamental tendrd la responsabilidad de sustentar los resultados del
proyecto.

* El organismo pertinente del gobierno tiene la capacidad minima requerida y estd comprometido a
llevar a cabo el proyecto conforme a lo que se ha determinado en una evaluacién de capacidades.

Instrucciones detalladas para la seleccidon de un asociado en la implementacion

Las instrucciones pertinentes para la seleccién de un individuo como asociado en la implementacion
se presentan mds adelante en Gestion de proyectos, Definicion de un proyecto.

Implementacion del Programa (Ejecuciéon de un Programa)
Descripcion

En funcion del CPAP firmado, un programa se implementa por medio de un conjunto de proyectos
gue generan los productos. En la ejecucién del programa se velara también por la generacion de
todos los productos indicados en el CPAP y por su contribucién al logro de los efectos nacionales
previstos en el MANUD y en el documento del programa del pais.

Para este fin, el PNUD, en colaboracién con el Organismo de coordinacion del gobierno, supervisa
y coordina los productos que son generados por los proyectos en conformidad con el CPAP. Ambos
velaran por la relacién eficaz en funcién de los costos de los productos de los diversos proyectos y
por el desarrollo oportuno de los nuevos proyectos pertinentes de la cartera del programa. Estas
actividades, como asimismo la supervisidon del cumplimiento de los hitos identificados para los
indicadores de efectos, permiten que el PNUD examine los avances en conjunto con el Organismo
de coordinacion del gobierno, los socios y los colegas del Equipo de las Naciones Unidas en el pais
(UNCT) e informe los resultados a los interesados.
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Es aconsejable que el PNUD integre la revision de su CPAP en el proceso del Examen anual del
MANUD y de esta manera evite una verificacion aislada para reducir los costos de transaccion. En
Implementacién del Examen anual del MANUD por parte del PNUD se describe la forma en que
el PNUD, en colaboracidon con el gobierno, los miembros del UNCT y otros interesados — como
representantes de la sociedad civil, donantes bilaterales, etc.— lleva a cabo la revision anual del
CPAP como parte del Examen indicado. En este examen anual se verificard si las partes
involucradas cumplieron con las recomendaciones del examen anual previo y formular
sugerencias y recomendaciones para superar cualquier nuevo problema detectado o aprovechar
las oportunidades identificadas. Se velara asimismo por prestar la debida consideracién a las
observaciones de los analisis tematicos en grupo. Las conclusiones y recomendaciones del
examen anual permiten que el PNUD actualice el CPAP del aiio siguiente, investigue y finalice las
revisiones de proyectos y planes anuales de trabajo y prepare un informe anual de resultados
para las sedes del PNUD, ademas de satisfacer otras presentaciones de informes exigidas por los
interesados.

Politicas relacionadas
Proceso de revision y examen de los CPAP

Aunque el CPAP se puede modificar sustancialmente en cualquier momento (segun se indica mas
adelante, dentro del marco del programa para el pais aprobado por la Junta Ejecutiva), el examen

anual permite revisar de manera periddica y sistematica todo el CPAP dentro del contexto del
MANUD y cambiar lo que sea necesario en la orientacion del programa y la asignacion de recursos.

No obstante, cualquier cambio que se aparte del programa para el pais aprobado por la Junta
Ejecutiva se someterd a la consideracién de la Direccidn Regional. El Director de esta, previa
consulta con otras oficinas involucradas, como la Secretaria de la Junta

Ejecutiva y el gestor de informacidn (OSG), examinara los cambios propuestos y asesorara sobre la forma
mas adecuada de asegurar que se cumplan las politicas y decisiones de la Junta Ejecutiva. Ver también
Cambios al documento del programa del pais.

Supervisién

Se trata de una funcién permanente destinada principalmente a entregar a los principales interesados
de un programa o proyecto los primeros indicios sobre la calidad, cantidad y oportunidad del progreso
hacia la consecucién de los resultados previstos.

La supervision se rige por la siguiente politica:

Se supervisara cualquier efecto al que contribuya el PNUD por medio de actividades convergentes
y productos planificados, sea cual sea el presupuesto y la duracion. Cualquier informacién derivada
de evaluaciones del proyecto y de los efectos puede ser util en esta tarea y, de igual forma, los
datos recogidas en la supervision pueden ser Utiles para las evaluaciones.

Seguln el plan de seguimiento y evaluacién, se definird a la persona o entidad responsable de supervisar
la recogida de datos, su frecuencia, quién los recibira y en qué forma respecto de cualquier efecto.
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Durante el ultimo trimestre de cada aio, se efectuara un examen interno del CPAP que se basara
en los hallazgos y lecciones aprendidas de la revisiéon de los planes de trabajo anuales y del
proyecto anual, los recursos especiales del programa (DPR), los comentarios recibidos del grupo
tematico y las evaluaciones del proyecto y de los efectos. La reunion pertinente permitira al PNUD
evaluar el desempeno de los proyectos en curso y recientemente finalizados y de las iniciativas
convergentes, coordinar la preparacion del informe anual de resultados para las sedes del PNUD
y los asuntos que serdn analizados con los asociados nacionales, entre otros el Organismo de
coordinacion del gobierno, en lo que dice relacién con el CPAP. La revisién, que estara sujeta a
evaluaciones puntuales y externas de calidad, se organizara de tal forma que apoye el examen
anual del MANUD vy se regira por normas comunes preestablecidas.

Cada efecto tiene un drgano responsable de supervisar los avances hacia los objetivos y el grado
en que las lecciones son recogidas posteriormente en la programacion. Todos los efectos seran
revisados en el examen anual del CPAP.

Implementacion del Proceso de examen anual del MANUD por parte del PNUD

Las directrices contenidas en el vinculo se refieren a los principios rectores del Examen anual del
MANUD, los cuales incluyen reducir los costos de transaccién mediante la armonizacién con el
proceso de programacién comun en los paises y supervisar eficiente y eficazmente el CPAP y sus
operaciones, todo ello en conformidad con la seccién de Gestidon de programas y proyectos de
las Politicas y Procedimientos. Tiene los siguientes objetivos:

Asegurar que el PNUD contribuya de manera eficiente y efectiva al Examen anual del MANUD;

Evaluar si en las actividades financiadas por el PNUD se cumplieron las metas anuales globales en
el contexto del MANUD, a fin de contribuir al informe anual de resultados del PNUD a las sedes;

Detectar y abordar los problemas operacionales en la implementacién del CPAP y modificarlo en
la medida de lo necesario.

En cada etapa del proceso del examen anual del MANUD, el PNUD se hara cargo de lo siguiente:
(1) examinar los planes de trabajo anuales; (2) elaborar el formato estandar para la presentacién
de informes sobre la marcha de los trabajos (SPR); (3) realizar analisis tematicos; y (4) llevar a cabo
la reunion anual del MANUD. De este proceso se espera lo siguiente:

* Planes de trabajo anuales actualizados y matrices de las herramientas de
supervisidon de estos planes para el aio siguiente;

* Informes SPR para los componentes del programa; 0O CPAP acordados y
actualizados.
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Gestion de Proyectos

Descripcion

Los proyectos son partes integrales de un programa nacional, regional o global del PNUD. A nivel
de pais, también estan incorporados en el Plan de acciéon para el programa para el pais (CPAP) o
en plan de accién para el Marco de Asistencia de las Naciones Unidas para el Desarrollo (MANUD)
(segun corresponda). El ciclo de un proyecto comienza con el estudio de viabilidad que lo
justifique basado en la articulacidn inicial del programa para el pais y termina con el logro de los
productos que se evaluara en el examen del programa. Los rectangulos de angulos redondeados
ubicados en el centro de la figura a continuacién representan los diversos procesos de un
proyecto, fundamentalmente las areas de gran actividad que parten y terminan en los puntos de
decision que se cumpliran al administrar un proyecto. Ciclo de un Proyecto del PNUD
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Figura: Ciclo de un proyecto del PNUD

Este enfoque abarca el ciclo de vida completo de un proyecto, desde la generacién de ideas hasta
la formulacién del proyecto mismo, la puesta en marcha de sus actividades, su seguimiento y
evaluacion y el logro de los productos y su aporte a los efectos previstos de los programas. En
cada proceso, la seccidn Gestion de proyectos de las Politicas y Procedimientos sobre Programas
y Operaciones (POPP) del PNUD proporcionara informacion para asegurar que se sigan politicas
acertadas del PNUD, se mantenga informado a los principales actores, estén disponibles las
estructuras de gestion de proyectos adecuadas, se supervise los productos y entregables de las
actividades y el proyecto se gestione correctamente.
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El diagrama también ilustra (con lineas punteadas) los principales momentos del examen de la
gestién dentro del ciclo. En los extremos izquierdo y derecho, estas lineas indican el inicio y
término de ciclo de gestién del proyecto, mientras que las lineas punteadas restantes sefialan
puntos de aprobacidn o decisidon de la administracién entre o en los procesos. Las que coinciden
con el proceso de “Implementacién de un proyecto” indican que durante su periodo de
implementacidn, en cada punto de decisién crucial se realizardn todos los examenes necesarios
para asegurar que el proyecto estd bajo control (estos exdmenes habitualmente se hacen
coincidir con los afios civiles).

Los dévalos en la parte inferior del diagrama muestran diferentes mecanismos de examen que
pueden aplicarse a proyectos del PNUD para decidir si se aprueban o no. Por ejemplo, los
primeros tres évalos de “puntos de decisién” consideran las siguientes preguntas:

* Primer punto de decisidon: ¢El proyecto es la mejor respuesta a las necesidades nacionales
identificadas en el programa para el pais? ¢ Contribuira significativamente a los resultados
gue se esperan a partir del programa del PNUD?

La administracion de la oficina del PNUD en el pais decide al respecto, para confirmar la
idea del proyecto en los términos identificados inicialmente cuando se elaboraba el
programa para el pais;

* Segundo p Punto de decision: ¢El ambito de aplicacion del proyecto es realista, tanto
respecto de los productos y del marco cronoldgico especificado? ¢ Cdmo se pueden obtener
los productos esperados de manera mas efectiva? éLos productos proyectados contribuyen
a alcanzar los efectos nacionales relacionados? El Comité de Examen y Evaluacién de
Programas (PAC) Locales evalla esta decisidon durante la etapa de evaluacion preliminar del
proyecto para estudiar su alcance y enfoque;

* Tercer punto de decisidn: ¢El disefo del proyecto incluye un plan factible de implementar
y permite evaluar los avances hacia la consecucién de resultados para garantizar su éxito?
éSe define claramente la supervision?

La Junta del proyecto evalia esta decision cuando examina el presupuesto y calendario
detallado de las actividades del proyecto.

“Exdmenes del proyecto” indica que se programaran multiples puntos de decisién mientras se
pone en marcha un proyecto, tipicamente en los eventos de seguimiento y evaluacién, para
poder responder a la siguiente pregunta: ¢Aln es pertinente el proyecto? ¢Estd arrojando los
resultados esperados? ¢Esos resultados son todavia pertinentes y contribuyen efectivamente a
los efectos de alto nivel previstos? ¢El proyecto se ejecuta de acuerdo a lo planificado? ¢Es
necesario redisefiar, cancelar o modificar el proyecto de alguna manera para asegurar que
contribuya significativamente a los resultados de las actividades de desarrollo?

Las subsecciones mads adelante entregan mas informacion sobre los procesos principales de los
proyectos.
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Justificacion de un Proyecto
Descripcion

El objetivo principal del proceso de justificaciéon de un proyecto es responder a las siguientes
preguntas: “éEs el proyecto la mejor respuesta a las necesidades del pais identificadas en el
programa para el pais? ¢Contribuira de manera significativa a los resultados que se esperan del
programa del PNUD?” La justificacién o fundamento generales de un proyecto se elaboran en el
marco de:

« Los procesos de programacion nacionales “Planificacidén estratégica de un programa (antes
denominado Definicion de un programa para el pais)” e “Iniciacion de un programa para el
pais” descritos en Politicas y Procedimientos sobre Programas y Operaciones (POPP) del
PNUD, donde los planes nacionales se presentan en el Documento del programa para el pais
y en el Plan de accién para el programa para el pais (CPAP) o en el Plan de accién del Marco
de Asistencia de las Naciones Unidas para el Desarrollo (MANUD), segun corresponda; o

+ Este proceso ("Justificacion de un proyecto "), en la medida en que se presenten
oportunidades no planificadas en situaciones de crisis y de desarrollo especiales, cuando una
acelerada alteracion en las condiciones de un pais exige que se cambien las prioridades o en
ambitos de desarrollo surgidos recientemente.

EL proceso busca captar la idea o concepto en que se basa el proyecto, comprobarlo con respecto
al instrumento de planificacién institucional del PNUD (Plan_estratégico del PNUD) y las
estrategias para el pais para alcanzar los objetivos de desarrollo (estrategias nacionales de
desarrollo, MANUD, CPD y CPAP o Plan de accién del MANUD, segun corresponda) y decidir si
afinar el marco conceptual del proyecto para finalmente ejecutarlo. Un factor crucial que se
considerard es el potencial del proyecto para contribuir considerablemente al fortalecimiento de
las capacidades nacionales y (o) para cambiar las perspectivas de desarrollo de una parte
importante de la poblacion.

Durante este proceso, se creara una propuesta de proyecto en el sistema Atlas —el sistema de
gestidn institucional del PNUD— para reflejar su concepto y documentar su justificacidn a través
del fundamento y la coherencia con los instrumentos estratégicos nacionales y del PNUD
mencionados anteriormente.

Politicas relacionadas
Implicacién nacional

Habitualmente los paises se identifican con el programa para el pais y esto se traduce en que un
Organismo de coordinacion del gobierno actla de agente ejecutivo. Por extension, también se
identifican con todos los resultados, lo que implica que se comprometen recursos humanos vy
financieros nacionales, ademas de los externos, aun cuando los proyectos/Planes de trabajo anuales
(AWP) no solo se ejecuten bajo el arreglo de ejecucién nacional por los respectivos gobiernos, sino
también mediante diversos otros.
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En la justificacidn de un proyecto se asegurarad la participacion de los interesados y la implicacién
nacional. Incluso en situaciones especiales de desarrollo en que no exista un gobierno, se hardn
los maximos esfuerzos posibles para asegurar que el pais se identifique con el proceso. La
participacién de representantes de las organizaciones de la sociedad civil y de los pueblos
indigenas desde el inicio del proceso de justificacion es una de las alternativas posibles para
lograrlo.

Documentos requeridos

El proceso de justificacidon del proyecto servird de base para seguir elaborando sus detalles en
Definicién de un proyecto. No se requieren otros documentos para este proceso.

Acciones en el sistema Atlas

En este proceso, se creara una propuesta en el sistema Atlas que refleje la idea del proyecto. Si
se sigue adelante con la propuesta, se transformara en una Asignacion y se le asociardn uno o
mas productos (producto = ID del “Proyecto” en Atlas). La Asignacion corresponde a los proyectos
o planes de trabajo anuales y, debido a que el PNUD permite solo un Asociado en la
implementacidon por plan de trabajo anual, el mismo asociado estara a cargo de todos los
productos vinculados a una determinada asignacién. En esta fase solo es necesario introducir
alguna informacidn general sobre el proyecto, segun se indica en Procedimientos en la seccién
4.0 mas adelante. No se requiere detalles de la actividad ni un presupuesto. El objetivo de la
propuesta es:

Procedimientos

Ref. Etapa Tareas y responsabilidades Acciones en Atlas
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01 Crear
propuesta
de proyecto

la »

Insumos

La identificacion del posible proyecto habitualmente se realiza
en los procesos a nivel de programa para el pais, como

parte de la definicién del CPAP o del Plan de accion de
MANUD.

Se preparara una propuesta [esta etapa habitualmente esta a
cargo de funcionarios del PNUD] para dar una primera
indicacidn sobre el concepto en que se basa el proyecto. Si la
administracion de la oficina en el pais (CO) u otros asociados lo
requieren, esto puede acreditarse en la forma de un
documento conceptual. Se propone el siguiente contenido: v*
Producto(s) y su vinculacién con el o los efectos del programa
para el pais;
v" Enfoque, método y estrategias para la formacién de
capacidades;

v Andlisis de las partes interesadas;

<\

Posible Asociado en la implementacién;
v Posible(s) principal(es) socio(s) financiador(es); v
Necesidades financieras indicativas.

Para decidir sobre el desarrollo ulterior de la propuesta de
proyecto, el gerente del programa validara que la propuesta
de proyecto refleja las prioridades de desarrollo del pais, como
asimismo las estrategias y planes del PNUD indicadas en el CPD
y CPAP o en el Plan de accién de MANUD, y que sea coherente
con el Plan estratégico. La validacion considerara ademas si el
proyecto tiene el potencial de contribuir significativamente al
fortalecimiento de las capacidades nacionales y a mejorar las
condiciones de desarrollo de una parte importante de la
poblacidn del pais. También se evaluard si el proyecto deberia
formar parte de un programa.

Al término de este proceso, el gerente del programa designa a
un promotor del proyecto, quien se hard cargo de seguir
adelante con la formulaciéon del proyecto propuesto.

Crear la propuesta en Atlas bajo
Donaciones. Registrar la
informacién clave para reflejar el
efecto al que esta vinculado el
proyecto (Campo en Atlas: “Major
Goals” *Obijetivos principales+), su
duracién, productos propuestos,
posible Asociado en la
implementacion y principal socio
financiador (si se conoce) y tipo de
proyecto (proyecto nacional o
regional, o un acuerdo sobre
servicios de gestion (MSA)) bajo las
siguientes secciones:

. Encabezado Propuesta;

*  Principales objetivos;

* Tipo de recursos y
comentarios.

Se cambiard el estado de Ia
propuesta en funcion de la decision
tomada (aprobacién o rechazo)).

O Informes nacionales sobre desarrollo humano;

g Plan estratégico, MANUD, planes nacionales;

Versién: Agosto 2019

Page 30



Documento del programa para el pais (CPD) y Plan de accién para el programa para el
pais (CPAP) o Plan de accion de MANUD: los conceptos de un proyecto suelen definirse
en los documentos programaticos existentes. Si el proyecto no cabe en el marco del CPD
y CPAP o del Plan de accién de MANUD vigentes (por ejemplo, cuando es necesario
responder a un desastre nacional o a una esfera de desarrollo de reciente surgimiento), el
concepto del proyecto se definird y justificara con claridad y se inscribird en una de las
esferas de trabajo de la organizacion;

Proceso de consulta con todos los interesados: Los conceptos de un proyecto pueden
provenir de solicitudes de los asociados, como instituciones publicas, organizaciones de
la sociedad civil, la comunidad de donantes o el mismo PNUD. En cualquier solicitud, se
analizard si hay convergencia con las estrategias nacionales de desarrollo, el instrumento
de planificacién institucional del PNUD (el Plan estratégico), la estrategia de las Naciones
Unidas acordada para el pais (el MANUD) y los efectos previstos por el PNUD para ese pais
especifico (CDP/CPAP o Plan de accién de MANUD).

Evaluaciones y exdmenes: En el proceso de formulacion del concepto de un proyecto, es
aconsejable basarse en las pruebas generadas por las evaluaciones y examenes del PNUD
y organismos asociados. Se aconseja revisar todos los efectos y evaluaciones de proyectos
relacionados, enfocandose especialmente en la medida de gestiéon, las medidas
complementarias y los compromisos. También se aprovecharan las evaluaciones o
examenes de trabajos similares realizados en la misma area o que utilizaron un enfoque
de programacion similar, en especial en aquello caso en que podrian servir para justificar
la importancia de aplicar intervenciones adicionales en esa drea. Para mas informacién
sobre las politicas y procedimientos del PNUD relacionada con evaluaciones, consulte la
seccion Evaluaciones mds adelante. En el 0 Manual de Planificacién, Seguimiento vy
Evaluacion de los Resultados de las Actividades de

Desarrollo [Fr] [Es] se presenta orientacién detallada sobre cdmo llevar a cabo y utilizar
las evaluaciones.

Consultas de productos basados en conocimiento y comunidades de practica: El proceso
de justificacion de un proyecto se basara en los productos de conocimiento disponibles,
como notas y resefias del PNUD sobre politicas publicas, guias de ayuda, experiencia
adquirida, “respuestas consolidadas” y estudios analiticos.

Entregables

éQué es?

Aprender

Ejecutar en el sistema Atlas

Se formulé y aprobd |
(o rechazd) la |,
propuesta en el
sistema Atlas

Descripcion de los entregables
No existe una plantilla prescrita
(en Word) para este entregable
(ver encabezados bajo
Procedimientos en la seccién 4.0
mas arriba).

Formacién por demanda- —
Justificacion de un proyecto

Atlas — Agregar una nueva
propuesta
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Funciones y responsabilidades

En este proceso participaran las siguientes funciones, segun su definicion en la seccidén Estructura
de gestion de POPP:

Funcionario del PNUD

A funcionario del PNUD formula el enfoque, la justificacidn y el fundamento para la idea del
proyecto previa consulta con los asociados e interesados que correspondan. Esta idea o
concepto del proyecto se documentard en el sistema Atlas.

Gerente del programa

Previa consulta con el Organismo de coordinacidn del gobierno, el gerente del programa:

« Es, en este proceso, el principal responsable de aprobar el concepto y la propuesta del
proyecto en el sistema Atlas;

« Asegura que la justificacion del proyecto sea sometida a consultas y examinada, segun
corresponda;

+ Designa a un promotor del proyecto (puede ser el funcionario del PNUD de categoria
inmediatamente superior u otra persona) para seguir desarrollando el proyecto.

En Estructura Organica de Gestidon de Programas y Proyectos en POPP se presenta informacion mas

detallada.

Informacion adicional

Consulte el Centro de recursos de gestidon de programas y proyectos.
Definicion de un Proyecto

Descripcion

El objetivo del proceso de “Definicidon de un proyecto” es responder a las siguientes preguntas:
“¢Esrealista el dambito de aplicacién del proyecto tanto en términos de productos como del marco
cronolégico especificado? ¢COmo se pueden obtener los productos esperados de manera mas
eficiente? ¢Los productos previstos contribuyen a alcanzar los efectos nacionales relacionados?
Para responder a estas preguntas, se prepara un borrador del documento del proyecto/plan de
trabajo anual (AWP) que se evalla en una reunién convocada especialmente por el Comité de
Evaluacion de Proyectos (PAC) para este fin. Este borrador resume el ambito de aplicacion del
proyecto, los productos previstos en la forma de una relacién de resultados y recursos finalizados,
las modalidades de gestiéon y el enfoque del programa, el que incluird la formacion de
capacidades. Considerara asimismo los principios y enfoques necesarios para garantizar la
eficacia del desarrollo tal como fueron esbozados en el Plan estratégico del PNUD. Antes de pasar
a manos del PAC, se examinard si el proyecto cumple con las consideraciones cruciales de
programacion de calidad. Durante este proceso, se puede crear un Plan de inicio y someterlo a la
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evaluacién preliminar del PAC en conjunto con el borrador del documento del proyecto/plan de
trabajo anual en caso de requerirse recursos financieros antes de la puesta en marcha efectiva
del proyecto (es decir, durante el proceso de Iniciacién del proyecto). En este caso, una vez
ratificado el plan de inicio, el PNUD aprobara y firmara el presupuesto en la forma de un plan de
trabajo anual. Si el proyecto no requiere disponer de recursos para el proceso de “Iniciacion del
proyecto”, no es necesario preparar el plan de inicio.

Un factor importante en este proceso es la identificaciéon y selecciéon del Asociado en la
implementacién que se basan en la evaluacién de las capacidades de candidato para gestionar
efectivamente el proyecto y generar los productos previstos.

Politicas relacionadas

Participacién

Es aconsejable que en la formulacién de proyectos participe un amplio espectro de actores, a
saber: cualquier interesado en el proyecto, como grupos de beneficiarios previstos,

organizaciones de la sociedad civil, el gobierno, medios de comunicacién, organismos de las
Naciones Unidas y donantes. En particular:

O La participacién de los interesados garantiza que en la etapa de disefio del proyecto se
tomen en cuenta las posibles oportunidades y riesgos, entre otras las experiencia
adquiridas. Este involucramiento promueve el sentido de pertenencia, la sostenibilidad y
el compromiso, factores sin los cuales es poco probable que los resultados se mantengan
en el tiempo.

O Velar por la participacion implica invertir en tiempo y recursos, y es necesario tomar las
medidas pertinentes al respecto;

O Se velard por la concurrencia de mujeres y de grupos desfavorecidos, entre ellos grupos
indigenas, si corresponde, a lo largo de todo el ciclo del proyecto. En “Evaluacién de
asociaciones con organizaciones de la sociedad civil y pueblos indigenas” se profundiza
en la cooperacion de las organizaciones de la sociedad civil y la participacion de los
pueblos indigenas, ademas de consultas entre ellos.

Documentos necesarios

Se preparara un borrador del Documento del proyecto y someterd al Comité de Evaluacién de
Proyectos para su examen y evaluacion preliminar. Este documento incluird lo siguiente:

O Los resultados especificos, mensurables, posibles de lograr, realistas y acotados en el
tiempo que se han previsto. Para este fin, completar el marco de resultados y recursos y
(o) el plan de trabajo anual (seccion 2.3 mas adelante);

O Modalidades de gestion que definan claramente las funciones, responsabilidades y
rendicidn de cuentas en la ejecucion del proyecto (seccién 2.6);
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O Unanalisisinicial de los riesgos que se realizara con la ayuda del registro normal de riesgos
(seccion 2.8);

o Marco para el seguimiento y evaluacidn iniciales del proyecto (seccidn 2.9);

O Si se ha determinado que algunos pueblos indigenas podrian verse afectados por el
proyecto, el documento del proyecto incluird también un plan de compromiso con esos
pueblos indigenas que incluya un proceso de consulta basado en evaluaciones del
impacto social y medioambiental.

Programas conjuntos:

0 En el caso de programas conjuntos, es necesario redactar y evaluar un documento para
programas conjuntos en conformidad con la Nota de orientacion del UNDG para
programacién conjunta — Anexo D. Si se decide escoger al PNUD como Agente
administrativo en el marco de la opcidn de gestidn distributiva de los fondos, la Oficina
del Fondo Fiduciario de Donantes Multiples (MDTF) aprobard la delegacién de las
atribuciones para ejercer esta funcién. En Rendicién de cuentas del PNUD cuando actua
de Agente administrativo en MDTF y (o) Programas conjuntos de la ONU que utilizan el
arreglo de gestion distributiva de los fondos se entrega orientacién sobre la delegacién
de atribuciones.

Definicidon de los resultados del proyecto

En este proceso, el aspecto mas importante es la definicién de resultados del proyecto que sean
claros y medibles, ya que asi es mas facil decidir como realizar el trabajo y quién lo hard. La
relacién entre resultados y recursos (RRF) tiene el objetivo de ayudar a definir los resultados del
proyecto para facilitar la planificacion, gestion y supervision de las actividades de desarrollo.

El RRF situa al proyecto en su marco mas general dentro del programa para el pais y vela por la
coherencia entre efectos, productos, actividades e insumos. Convierte un concepto en un plan
para obtener resultados especificos que contribuyan a los efectos del programa para el pais al
apoyar las prioridades nacionales de desarrollo. Visite el Manual de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacién de los Resultados de las Actividades de Desarrollo para mayor orientacion en la
definicion de efectos, productos e indicadores.

Definiciones y obligaciones de rendicion de cuentas del Asociado en la implementacion y la parte
responsable

Segun se indica en el Reglamento Financiero y la Reglamentacién Financiera Detallada, Articulo
27.02 del PNUD, un Asociado en la implementacidn es “la entidad a la que el Administrador ha
confiado la implementacién de las asistencia del PNUD especificada en un documento firmado,
junto con la plena responsabilidad por el uso eficaz de los recursos del PNUD vy la entrega de
productos, segun ahi se consigna”. Con la firma del documento del proyecto, el Asociado en la
implementacién celebra un convenio con el PNUD para gestionar el proyecto y obtener los
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resultados definidos en los documentos pertinentes. La rendicion de cuentas que le completa
implica lo siguiente:

O Informar, de manera fiel y precisa, sobre los avances del proyecto con respecto a los
planes de trabajo acordados y en conformidad con el calendario y formato de
presentacion de informes incluidos en el acuerdo sobre el proyecto;

O Conservar los documentos y las pruebas que demuestren que los recursos del proyecto
han sido usados de manera adecuada y prudente® en conformidad con el acuerdo sobre
el proyecto y las reglamentaciones y procedimientos que correspondan. Estos
documentos estaran disponibles cuando asi lo requieran los supervisores del proyecto
(rol de control del proyecto) y auditores designados.

Categorias de posibles Asociados en la implementacién

El PNUD podra seleccionar a un Asociado en la implementacion para un proyecto de entre uno
de cinco tipos diferentes de organizaciones asociadas:

1. Entidades gubernamentales. Cuando se usa una entidad de este tipo, se denomina ejecucién
nacional. Para esta funcidn califican los siguientes organismos:

(a) Un ministerio del gobierno;
(b) Un departamento de un ministerio;

(c) Unainstitucion gubernamental semiauténoma, como el banco central, una universidad,
una autoridad regional o local o una municipalidad.

2. Organismos de las Naciones Unidas que hayan firmado el Convenio de Asociado en la
implementacion.

3. Organizaciones de la sociedad civil (OSC).
4. El PNUD — arreglo denominado ejecucion directa (DIM).

5. En instancias calificadas, Organizaciones intergubernamentales (IGO) que no forman
parte del sistema de las Naciones Unidas®*?) y que hayan firmado el Acuerdo de
Asociado en la implementacion.

Sobre la base de la definicion operacional recién indicada de la rendicién de cuentas para los
asociados en la implementacidn, el cuadro 1 a continuacién resume la rendiciéon de cuentas de
estos bajo varios Arreglos de ejecucién.

Cuadro 1: Rendicidn de cuentas del Asociado en la implementacion bajo diferentes arreglos de
ejecucién

9 El uso prudente y adecuado de los recursos se refiere a la aplicacidon de transparencia, equidad e integridad en la utilizacién de
los recursos, la observancia de las regulaciones y procedimientos administrativos y el logro de la mejor relacién entre calidad y
| precio.

Page 35

Versién: Agosto 2019



Componente de la
rendicion de cuentas

Arreglos de ejecucion

Ejecucidn nacional

Ejecucion directa por
el PNUD

Ejecucion por una OSC

Ejecucion por una IGO
o un Organismo de la
ONU

Presentacién de
informes sobre los
Avances hacia la
consecucion de
resultados

El asociado nacional
rinde cuentas al PNUD
y al Organismo de
coordinacién del
gobierno

El representante
residente (RR) rinde
cuentas al
administrador del
PNUD vy al Organismo
de coordinaciéon del
gobierno

La OSC rinde cuentas
al PNUD % al

Organismo de
coordinacién del
gobierno

La IGO o el Organismo
de la ONU rinden
cuentas al PNUD vy al

Organismo de
coordinacién del
gobierno

Acreditacion de la| El asociado nacional | El representante | La OSCrinde cuentasal | La IGO o el Organismo
utilizacién prudente y | rinde cuentas al PNUD | residente rinde | PNUD de la ONU rinden
adecuada de los Cuentas al cuentas al PNUD
recursos administrador del

PNUD

Segun se estipula en el Articulo 17.01 del Reglamento Financiero y la Reglamentacién

Financiera Detallada del PNUD, un Asociado en la implementacién puede celebrar acuerdos con
otras organizaciones o entidades, denominadas partes responsables, para proveer bienes y
servicios, ejecutar actividades o generar productos del proyecto. Las partes responsables rinden
cuentas directamente al Asociado en la implementacién.

Parte responsable es una entidad que ha sido escogida para actuar por cuenta del Asociado en la
implementacién, en el marco de un contrato o acuerdo por escrito, en la adquisicion de bienes y
servicios con cargo al presupuesto del proyecto. Ademas, puede gestionar el uso de estos bienes
y servicios para llevar a cabo actividades del proyecto y generar productos. Toda parte
responsable rinde cuentas directamente al Asociado en la implementacién en conformidad con
los términos del contrato o acuerdo firmado. Los asociados en la implementacién utilizan a las
partes responsables para aprovechar sus habilidades especiales, mitigar riesgos y aliviar la carga
administrativa. Los siguientes tipos de organizaciones pueden actuar de partes responsables:
PNUD, otros organismos de la ONU, agencias gubernamentales, organizaciones
intergubernamentales (IGO), organizaciones de la sociedad civil (OSC) y empresas privadas. Las
empresas y las OSC (excepto las receptoras de transferencias de microcapital) pueden ser
seleccionadas como partes responsables solo por intermedio de un proceso de licitacién
convocado por el Asociado en la implementacion. El PNUD, organismos de la ONU, IGO,
organismos gubernamentales u OSC como beneficiarios de transferencias de micro-capital no
requieren pasar por las formalidades de una licitacidon y pueden ser seleccionados por medio de
modalidades de programacién (PAC o decisiones de la Junta del proyecto). En la medida en que
las parte responsables exentas de tener que participar en el proceso de licitacién puedan ser
identificadas o anticipadas durante la etapa de formulacién del proyecto, figuraran en el plan de
trabajo anual y el borrador de los términos de referencia de su contrato de servicios se adjuntara
al documento del proyecto.
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El PNUD como parte responsable. Es habitual que las oficinas del PNUD en los paises (CO) actuen
de parte responsable en la entrega de servicios de apoyo a los asociados nacionales en la
implementacién. Histéricamente, estos servicios se han concentrado en las areas de
adquisiciones y contratacion. No obstante, en conformidad con la definicién de parte
responsable presentada anteriormente, estos servicios de apoyo no se percibirdn como
intervenciones aisladas, sino como parte de la actuacién del PNUD como parte responsable.
Debido a que la funcidn de una parte responsable no se limita solo a la adquisicién de bienes y
servicios, sino puede extenderse también a la ejecucidn de actividades y la generacién de
productos, los servicios del PNUD pueden trascender de la movilizaciéon de insumos. En otras
palabras, los servicios que presta esta institucidon pueden incluir responsabilidades sustantivas y
también administrativas, factor particularmente importante para los Centros de Servicios
Regionales del PNUD, cuyo mandato es la entrega de servicios de asesoramiento a los programas
nacionales en sus respectivas regiones.

El PNUD puede actuar de parte responsable para cualquier Asociado en la implementacion. El
contexto juridico para actuar como tal esta incorporado en las secciones legales del CPAP o Plan
de accién del MANUD y de los documentos del proyecto. En calidad de parte responsable, el
PNUD rendird cuentas al Asociado en la implementacién de cualquier servicio que haya prestado
en el marco de tales acuerdos y tiene derecho a que le sea reembolsado el costo de tales
servicios. Este reembolso se negocia al momento de formular el proyecto y se incluye en el
presupuesto.

En el excepcional caso en que el PNUD solo realiza pagos directos por cuenta el Asociado en la
implementacidn, su responsabilidad se limita a: 1) asegurar que la solicitud provenga de un oficial
autorizado; 2) verificar que el pago solicitado es coherente con el plan de trabajo del proyecto; y
3) comprobar que el pago se extienda a la parte designada.

El cuadro a continuacion resume los instrumentos juridicos utilizados por un Asociado en la
implementacién para contratar a un parte responsable en la ejecucion de un proyecto, donde
guedara especificada claramente la obligacidon de la parte responsable de rendir cuentas al
Asociado en la implementacion.
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Arreglos de ejecucion (Asociado en la implementacion)
Institucion del gobierno|Organismo de la ONU /|
0sC CO del PNUD (DIM
(NIM) IGO (bim)
Institucion |0  Carta de acuerdo (LOA)|0  LOA del organismo deld  LOA de la OSC O LOA estandar entre el PNUD y un
del del gobierno la ONU ministerio/institucién/IGO
gobierno sobre la ejecucion de un
proyecto cuando el PNUD actua
de Asociado en la
implementacion
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2 |Organismo |0  Carta de acuerdo O LOA institucionalld  LOA de la OSC * LOA estandar entre el PNUD vy
g de la ONU estandar entre el estandar un organismo de la ONU sobre
S gobierno y un la implementacion de un
§ organismo de la ONU proyecto cua_ndo el PNUD actua
8 bajo NIM fie Asom.aldo en. la
IS implementacion (por ejemplo,
bajo un arreglo de ejecucion
directa o DIM) — Revisado el 5
de enero de 2010
* LOA estandar entre el PNUD Yy la
ONU o fondos o programas de|
la ONU cuando el PNUD actua
de Asociado en la
implementacién (por ejemplo,
bajo un arreglo de ejecucion
directa o DIM) — Revisado el 5
de enero de 2010
0oscC *  Contrato del gobierno |*  Contrato del* ContratodeunaOSC |* Modelo de contrato para
. Acuerdo de representacion . Acuerdo de servicios profesionales
transferencia del*  Acuerdo de transferencia del* Acuerdo de transferencia de
microcapital para transferencia de| microcapital para micro-capital para actividades|
actividades micro-capital  para| actividades crediticias
crediticias actividades crediticias * Acuerdo de transferencia de
e Acuerdode crediticias e Acuerdode micro-capital para actividades
transferencia del*  Acuerdo de transferencia de| no crediticias
microcapital para transferencia de microcapital para
actividades no| micro-capital para actividades no|
crediticias actividades no crediticias
crediticias
CO del O Carta de acuerdold LOAde O En el documento delld N/A
PNUD estandar entre el PNUD representacion, proyecto firmado por el
y el gobierno para estandar PNUD vy el gobierno se
servicios de  apoyo especificaran los servicios
(incluida la descripcidn de apoyo que prestara la
de los servicios de CO del PNUD
apoyo)
Empresa |0 Contrato del gobiernojd  Contrato de 0  Contrato de la OSC 0 Modelo de contrato para
privada representacién de la servicios profesionales
ONU

Designacidén de organizaciones intergubernamentales y organismos de la ONU como asociados en
la implementacién del PNUD

Cuando la organizacion intergubernamental no forma parte del sistema de la ONU

Los procedimientos a continuacidn cubren los canales de comunicacidn y los criterios que se han
de aplicar cuando se evalla la solicitud de una organizacién intergubernamental (IGO) — que
cumple las condiciones pero no forma parte del Sistema de las Naciones Unidas— al
Administrador del PNUD de transformarse en un Asociado en la implementacién del PNUD. Una
entidad intergubernamental es admisible para actuar en calidad de tal cuando esa condicion ha
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sido establecida por tratado y cumple con las demas condiciones o requisitos especificados en los
criterios mencionados.

Estos procedimientos no aplican a gobiernos, organizaciones pertenecientes al Sistema de las
Naciones Unidas o el mismo PNUD y no afectan la condicién de las organizaciones que en este
momento operan en el marco de acuerdos de entidad de ejecucion firmados con el PNUD o sus
antecesores (Programa Ampliado de Asistencia Técnica o Fondo Especial).

Toda comunicacidn relativa a la designacidn de organizaciones intergubernamentales en calidad
de asociados en la implementacion del PNUD se dirigird al Director, Direccién de Alianzas, el que
actuara de centro de coordinacion en esta materia. No obstante, este consultarad el asunto con
los directores de la Direccion de Gestién (BOM), Direccién de Politicas de Desarrollo (BDP),
Oficina Ejecutiva (Grupo de Apoyo a las Operaciones [0SG]), Oficina de Apoyo Juridico (LSO) y
otras unidades de las sedes del PNUD, segun corresponda.

Segun los resultados de las consultas mencionadas, el Director de la Direccién de Alianzas
recomendard al Administrador Asociado si otorgar o no la condicion de Asociado en la
implementacion a la organizacion intergubernamental solicitante. Al formular sus
recomendaciones en esta materia, el Director de la Direccién de Alianzas evaluara si la capacidad
de la organizacion solicitante cumple con los criterios para la designacién de una organizacién
intergubernamental.

Después de considerar las recomendaciones del Director de la Direccion de Alianzas, el Administrador
Asociado decidira si otorgard o no la condicion de Asociado en la

implementaciéon a la organizacion que presentd la solicitud. Si se decide negativamente, la
Direccién de Alianzas informara tal decisidon a la organizacién solicitante y cerrara la solicitud. Si la
decisioén es positiva, se invitard a la organizacién a firmar un acuerdo con el PNUD como Asociado

en la implementacién, el que se basara en el Acuerdo bdsico modelo con los organismos de
ejecucion (SBEAA).

El Director de la Direccién de Alianzas conducird la negociacion de los acuerdos de Asociado en
la implementacidon por cuenta del PNUD, sujeto a las consultas recién indicadas. Cualquier
proyecto de acuerdo se presentara a la Oficina de Apoyo Juridico para su revisién y aprobacién
final. La organizacidn solicitante tendra un afio de plazo a partir de la fecha de la notificacién de
la aprobacidn de su solicitud para concluir y firmar un acuerdo de Asociado en la implementacidn
con el PNUD. Después de la firma, se enviara una copia firmada a la Seccién de Tratados de la
Oficina de Asuntos Juridicos de las Naciones Unidas para su archivo e inscripcion.

La Oficina de Apoyo Juridico establecerd y mantendra en su sitio web un archivo de Internet centralizado
respecto de la designacién de los asociados en la implementacién, el que incluira un conjunto completo
de acuerdos de asociados en la implementacién firmados (Lista de acuerdos de Asociados en la
implementacién).
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Designacion de un organismo de las Naciones Unidas

El PNUD y el organismo de la ONU firmaran un SBEAA. Para orientacion detallada, contactarse con
la Direccion de Alianzas.

Seleccidon de un Asociado en la implementacion

El PNUD elige a un Unico Asociado en la implementacién para cada proyecto, previa consulta con
el Organismo de coordinacion del gobierno.

Principios para elegir los arreglos de ejecucion

En las siguientes secciones se describen los principios de seleccién que aplican a cada arreglo de
ejecucion con el objetivo de ayudar a elegir el tipo de Asociado en la implementacion que sea
mas adecuado.

Ejecucién nacional

La norma preferida para las actividades de los programas del PNUD serd la ejecucién nacional,
con debida consideracidon de las capacidades de los paises donde se ejecutan los programas y la
naturaleza de las actividades involucradas. Este tipo de ejecucién aplicard en los siguientes casos:

Ejecucidon por un organismo de las Naciones Unidas

Un organismo de la ONU sera el Asociado en la implementacién adecuado cuando:

Ejecucidon por una Organizacion de la sociedad civil

Una OSC (ya sea nacional o internacional) serd el Asociado en la implementacion adecuado
cuando:
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Ejecucidn directa

La ejecucidn directa por parte del PNUD sera adecuada cuando:

Ejecucidn por una organizacion intergubernamental

Una organizacién intergubernamental (IGO) no perteneciente al sistema de las Naciones Unidas
serd el Asociado en la implementacién adecuado cuando:
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La IGO deberd tener un acuerdo firmado de Asociado en la implementacién con el PNUD a fin de
ser admisible para implementar un proyecto financiado por la institucion.

Criterios generales para la selecciéon de un Asociado en la implementacion

Las siguientes consideraciones que aplican a la seleccion de cualquier Asociado en la
implementacidn para las actividades de los programas deben incluir la capacidad del posible
asociado para:

Directrices para el proceso de seleccién

El proceso de seleccion del Asociado en la implementacién asegurara que:

El proceso de seleccion de los asociados en la implementacidn consta de los siguientes pasos (los
detalles se presentan bajo cada una de ellos):
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corresponda o sea necesario para identificar areas especificas que pueden presentar
dificultades;

5. Con base en la seleccion preliminar del Asociado en la implementacién y los hallazgos de
todas las evaluaciones de capacidad, rellenar todos los componentes incluidos en la
plantilla del documento del proyecto que se refieren a:

a. Modalidades de gestion;

b. Definicidn de las partes responsables en el plan de trabajo anual;

c. Medidas de mitigacion de riesgos y aseguramiento.

6. Circulacion del proyecto preliminar para recabar comentarios y realizar revisiones
posteriores, segln sea necesario;

7. Presentacion del borrador para la evaluacion preliminar y aprobacién del proyecto.

Identificacidn de potenciales asociados

El tipo de arreglo de ejecucién puede haberse definido durante la formulacidn del Plan de accién
para el programa para el pais (CPAP) o el Plan de accion para el Marco de Asistencia de las
Naciones Unidas para el Desarrollo (MANUD) (para mas informacion, consulte Gestidon de
programas, Iniciacidon de un programa, en la seccion 2.4). En este caso, los posibles asociados se
identificardn dentro de ese tipo de arreglo. Si no es el caso, los promotores de proyectos deben
individualizar los posibles asociados durante la formulacidén del proyecto, sea cual sea el tipo de
arreglo. De acuerdo a las directrices para el proceso de seleccion, los promotores deben
identificar la mayor cantidad posible de potenciales asociados. Sin embargo, en vista de que es
necesario evaluar la capacidad de ejecucidn de cada uno de ellos, puede ser util realizar algun
tipo de deteccién selectiva informal de los posibles asociados para reducir el niumero de
evaluaciones requeridas. El gobierno deberd aportar informacién a la lista de estos asociados.

Evaluacion de la capacidad de implementacion del proyecto

Los promotores del proyecto y el personal de la oficina en el pais donde se ejecuta el programa
evaluardn la capacidad de implementacién del proyecto de todos los posibles asociados
identificados. Para la evaluacion se usard la lista de verificacién de Evaluacidon de capacidades
para la implementacién de proyectos, que contiene instrucciones para utilizarla. La lista estd
destinada a servir de herramienta para la deteccién selectiva del candidato mas idéneo para
actuar de Asociado en la implementacion dentro de los diversos posibles asociados. De cada uno
de los candidatos propuestos, permite saber rapidamente si es adecuado y tiene la capacidad
necesaria para ejecutar un determinado proyecto. La lista de verificacién pretende asimismo
satisfacer el Articulo 16.05 del Reglamento Financiero y Reglamentacién Financiera Detallada del
PNUD sobre la determinacién de los procedimientos financieros que se aplicarian si la
organizacién candidata es elegida como Asociado en la implementacién. La evaluacién cubre las
capacidades de gestidn, técnicas y administrativas. Estas uUltimas incluyen las habilidades de
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contratacién, adquisicion y de gestidn financiera. Los promotores del proyecto prepararan un
breve informe por escrito sobre las conclusiones de la evaluacién de capacidades, destacando las
fortalezas y debilidades de los asociados propuestos.

El PNUD ofrece a sus asociados nacionales un método de evaluacién de capacidades que les
permite determinar cudles son sus propios recursos y limitaciones al respecto. Para mas
informacidn, consulte la Nota de orientacién del PNUD sobre evaluacion de capacidades.

Decision preliminar sobre el asociado propuesto

El objetivo de la decision preliminar sobre el Asociado en la implementacién es mejorar la
transparencia convirtiendo esa decision en un paso mesurado y estimular el aprovechamiento
de los hallazgos de la evaluacion de capacidades para apoyar la toma de decisiones basada en
hechos concretos. Por otra parte, esta decisidon preliminar sobre su seleccion es fundamental
para finalizar una serie de pasos en la formulacién del proyecto. Cuando el oficial del PNUD con
atribuciones al respecto da su aprobacion final a todo el proyecto, también aprueba
definitivamente al Asociado en la implementacién.

La alternativa escogida como Asociado en la implementacién debe ser consultada con el
respectivo gobierno, el cual dard su aprobacion definitiva a la elecciéon. Para asegurar este
acuerdo preliminar, el gerente del programa de la oficina en el pais notificard al gobierno por
escrito de los arreglos de ejecucidn propuestos sobre la base de los hallazgos de la evaluacion de
capacidades, y solicitara su consentimiento. Para esta comunicacion se puede usar un formato
de “no objecidn” con plazo definido.

Evaluacion de la capacidad financiera.

Después de asegurar el acuerdo preliminar respecto del asociado propuesto, se requiere realizar
una evaluacién detallada de la capacidad de gestion financiera para cualquier asociado que
reciba o pueda recibir mas de un total de US$100.000 al afio en recursos de organismos del
PNUD. Si se considera necesario, también se evaluara a los asociados que reciban montos anuales
menores. Esta evaluacién tiene el objetivo de detectar cualquier déficit o problema de capacidad
en el sistema y las prdcticas de gestion financiera del asociado y determinar formas y medios
para remediarlos. El documento del UNDG denominado “Marco para las transferencias de
efectivo a asociados en la implementacién” contiene las condiciones y los procedimientos para
realizar esta evaluacidn. EI PNUD anticipara los fondos necesarios para realizar las evaluaciones
mencionadas, montos que posteriormente se cargardn al presupuesto del proyecto una vez que
este haya sido aprobado.

Finalizacidn de las modalidades de gestion y ejecucién. Basandose en la seleccidn preliminar del
Asociado en la implementacién y los hallazgos de todas las evaluaciones de capacidad, los
promotores del proyecto deben finalizar con la formulacién de los siguientes componentes del
proyecto:

a. Modalidades de gestion;
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(a) Modalidades de gestién

La plantilla del documento del proyecto y del AWP (Plantilla en MS Word) define la informacién
sobre las modalidades de gestion que se incluira. Los detalles de la rendicion de cuentas de parte
del Asociado en la implementacion se exponen en el texto modelo de esta seccién, donde
también se explicard el rol que le cabe al Asociado en la implementacién en la gestidén del
proyecto, la ejecucidn de las actividades y la supervision que proveerd. Debe incluir asimismo la
siguiente informacion:

(b) Definicion de las partes responsables para determinadas actividades

Aplica el Articulo 17.01 del Reglamento Financiero y la Reglamentacién Financiera Detallada del
PNUD: “...Previo acuerdo con el gobierno del pais donde se ejecuta el programa y el PNUD, el tal
seleccionado... Asociado en la implementacion puede asociarse con una o mas entidades en la
ejecucion de las actividades del programa del PNUD”.

En el marco de los arreglos de programaciéon armonizados, las “otras entidades” que pueden
unirse al Asociado en la implementacién en la ejecucién del proyecto se denominan partes
responsables. Sin embargo, el Asociado en laimplementacion puede actuar como su propia parte
responsable para algunas o todas las actividades.
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(c) Mecanismos de aseguramiento

En conformidad con los hallazgos de la evaluaciéon a nivel micro de la capacidad de gestidn
financiera por medio del Método armonizado para las transferencias en efectivo (HACT), el PNUD
usara tres mecanismos para garantizar que los fondos proporcionados a cada Asociado en la
implementacién fueron recibidos, gastados y rendidos conforme al sistema acordado para el
control interno. Estos mecanismos son:

O Inspecciones periddicas sobre el terreno de los expedientes financieros de los asociados
relacionados con las transferencias en efectivo;

g Seguimiento programatico de la implementacion del plan de trabajo anual;

O Auditorias programadas (en colaboracién con otras organizaciones de la ONU que usan el
mismo Asociado en la implementacion) de los controles internos del asociado para la
gestion de las transferencias en efectivo.

El documento Marco para las transferencias en efectivo a asociados en la implementacién del

UNDG proporciona informacion adicional sobre estos mecanismosy se describen en las secciones

pertinentes del documento del proyecto.

(6) Circulacion del proyecto preliminar para recabar comentarios y realizar revisiones
posteriores, segun sea necesario

(7) Presentacién del borrador del proyecto para su evaluacién preliminar y aprobacién Mas
detalles sobre los pasos (6) y (7) se presentan en la seccion mas adelante.

Proceso de aprobacion de la ejecucion directa

Se considerara lo siguiente antes de elegir al PNUD como Asociado en la implementacién:

« (Existen otras capacidades de ejecucién (instituciones nacionales, organismos de la ONU
u 0SC)?

« ¢El proyecto ha sido formulado para responder a situaciones de conflicto y requiere
rapidez en la entrega y rendicion de cuentas respecto de los recursos recibidos?

« ¢El proyecto ha sido formulado para responder a situaciones que exigen sensibilidad y
neutralidad?

« ¢Hay alguna estrategia de salida?

La Direccién Regional pertinente del PNUD evaluara la capacidad de la oficina en el pais antes de
que la institucion pueda ser elegida como Asociado en la implementacidn.

Examen y evaluacion de la capacidad de implementacion de la oficina en el pais

Al momento de finalizar el Plan de accidon para el programa para el pais o el Plan de accion del
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MANUD, las oficinas en los paises presentaran un borrador del CPAP o Plan de accién del MANUD
a la respectiva Direccidn Regional. En él indicaran el nivel de ejecucién directa que se ha previsto
para el PNUD. Cuando examine la capacidad de ejecucidn de la oficina en el pais, la Direccion
Regional consultard a la Direccidon de Gestiéon (BoM) y a oficinas de otras sedes, segun sea
necesario, y puede recurrir al cuadro de mando integral del PNUD, consola de calidad de los datos
financieros, sistema de clasificacion executive snapshot, visitas in situ y supervision de las
actividades. La Direccidn comunicara los resultados de la evaluacién a la oficina en el pais e
incluird recomendaciones y apoyo para mejorar su capacidad. La evaluacion se realizard una vez
en el ciclo del programa, a menos que el cuadro de mando integral del PNUD, el conjunto de
herramientas para la gestidon del cambio, las auditorias y otros mecanismos de seguimiento
pesquisen cambios en el desempeiio de la oficina.

Facultad de la oficina en el pais para ejecutar proyectos

Basado en los resultados del examen de la capacidad de la oficina en el pais, la Direccidon Regional
podra:

a) Delegar la facultad en la oficina en el pais (CO) para aprobar todos los proyectos que
implemente el PNUD en el marco del CPAP o el Plan de acciéon del MANUD;

b) Delegar la facultad en la CO para aprobar proyectos que implemente el PNUD sujeto a las
condiciones que especifique la Direcciéon Regional;

c) Solicitar a la CO que someta todos los proyectos que implemente el PNUD a la aprobacién
de la Direccién Regional.

Informe anual consolidado de los proyectos que implemente el PNUD

Las oficinas en los paises presentaran un informe acerca de los proyectos que implemente el
PNUD. Dicho informe se enfocard en los resultados alcanzados y en el cumplimiento de los
reglamentos y reglamentaciones de auditoria, financieros y operacionales. El informe
especificard asimismo en qué grado la implementacion del PNUD apoyd la implicacién nacional
y las necesidades de formacidon de capacidades. La Direccidn Regional tendrd en cuenta estos
informes al momento de examinar la delegacién de atribuciones para la implementacién del
PNUD vy al preparar sus informes anuales (enviados por intermedio del Grupo de Apoyo a las
Operaciones [0SG]) en esta materia.

Para los proyectos que no se implementen en el marco del CPAP o del Plan de acciéon del MANUD,
seguiran vigentes los actuales procedimientos de aprobacidn de la ejecucion directa (DEX).

Gestion de riesgos

La politica general del PNUD en materia de riesgo se rige por su marco para la Gestidn del riesgo
institucional.

El riesgo es un factor importante que debe tenerse en cuenta al disefar y gestionar cualquier
proyecto. Puede definirse como la posibilidad de que ocurra algo que afecte el logro de los
productos y de esta forma represente una amenaza o sea una oportunidad desaprovechada.
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Es necesario identificar, evaluar y priorizar los riesgos, considerar las posibles medidas para
manejarlos y formular un plan de accién adecuado para enfrentarlos. Estas medidas se incluyen
en el plan de trabajo del proyecto, pero necesitan seguimiento y rendicién de informes periédico
para asegurar que todas las actividades de gestién de los riesgos estén teniendo los resultados
previstos.

Se recomienda pesquisar y evaluar los riesgos, inclusive los de seguridad, por medio del informe
sobre los riesgos del proyecto, que debe presentarse al Comité de Evaluacidn de Proyectos en la
forma de un anexo al documento del proyecto. Después de crear la Asignacion del proyecto en
el sistema Atlas, los riesgos se registraran en el médulo de Gestion del proyecto en este sistema.
Es aconsejable mantener y actualizar el informe sobre los riesgos en el sistema Atlas cuando
proceda y mientras el proyecto esté vigente.

Seguimiento y evaluacion de proyectos

Durante el proceso de formulacidn del proyecto, el PNUD —en estrecha colaboracién con las
contrapartes nacionales y otros interesados— planificara las actividades se supervision vy
seguimiento de acuerdo con las directrices de su Manual de Planificacion, Seguimiento vy
Evaluacién de los Resultados de las Actividades de Desarrollo. El promotor del proyecto
preparard un marco inicial de Seguimiento y evaluacién (S&E) usando, de estimarlo adecuado, el
marco de S&E que se describe en Planificacion estratégica de programas. La supervision del
proyecto estd vinculada y aportard informacidon a la supervisién a nivel de programas y de
efectos. Al planificar el seguimiento de un programa, se sugiere:

1. Aclarar los elementos precisos a nivel de resultados que se supervisaran: productos,
indicadores, datos de referencia y objetivos que sean claros;

2. Crear disposiciones para recoger pruebas derivadas del seguimiento de que los productos
previamente identificados se estan generando segln lo previsto y de manera eficiente y que
las actividades se estdn ejecutando segun los objetivos consignados en el plan de trabajo
anual;

3. Identificar y participar en mecanismos esenciales, como en uno de coordinacion de grupos a
cargo de los efectos o de todo un sector al que se vinculara el proyecto y que permitird al
PNUD examinar, en conjunto con otros asociados importantes, la contribucion del proyecto
al logro progresivo de los efectos.;

4. Garantizar que los datos del seguimiento informaran de manera confiable si los productos
del proyecto que se generan siguen siendo importantes para lograr los efectos del
correspondiente CPAP o Plan de accion del MANUD; asegurar que se planificaron las
actividades/eventos necesarios para el seguimiento y que se asignaron las responsabilidades.
Los arreglos y actividades de seguimiento consideraran que la supervision del proyecto debe
entregar y a su vez recibir informacién de los procesos generales de seguimiento, como el
proceso de examen anual del MANUD y (o) los procesos de gestién de resultados nacionales,
tales como los arreglos de grupos a cargo de los efectos o sectoriales;
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5. Asegurar que los presupuestos del proyecto incluyan los recursos humanos y financieros
adecuados para las actividades de seguimiento y evaluacién;

6. Velar por la deteccion de problemas y lecciones;
7. Decidir si el proyecto serd evaluado o no.

Es necesario realizar evaluaciones de proyectos cuando los protocolos de asociacion, como el del
Fondo para el Medio Ambiente Mundial (FMAM), lo exigen. Las oficinas en los paises y las oficinas
de programas podrdan seleccionar, a su criterio, otros programas para evaluarlos con miras a
mejorar la gestion de resultados. Los miembros del Comité de Evaluacion de Proyectos (PAC)
juzgaran la pertinencia y coordinacién cronoldgica de las evaluaciones proyectadas a fin de
garantizar que generen informacién util y oportuna. El Comité velara asimismo por la asignaciéon
de los recursos financieros adecuados para las tareas de seguimiento y evaluacién. El gerente del
programa, en tanto, garantizard que las evaluaciones del proyecto planificadas sean incluidas en
el plan de evaluacién del programa para el pais. Para mas informacién, consulte la seccidon
Evaluacién en Politicas y Procedimientos.

Evaluacién preliminar de proyectos

Segun la definicion del Comité de Asistencia para el Desarrollo (CAD) de la Organizacion de
Cooperacién y Desarrollo Econédmicos (OCDE), “la evaluacién preliminar es una estimacion
general de la pertinencia, viabilidad y potencial sostenibilidad de una intervencién para el
desarrollo antes de tomar la decisidn de financiarla. Nota: en los organismos de desarrollo, la
evaluacidon preliminar busca entregar a los responsables de la adopcién de decisiones las
herramientas necesarias para decidir si la actividad implica un uso adecuado de los recursos”?°.

En el PNUD, la funcién de la evaluacién preliminar de proyectos nace de la facultad del
Administrador de aprobar actividades programadticas. El Articulo 16.02 del Reglamento
Financiero y la Reglamentacién Financiera Detallada del PNUD consigna lo siguiente:

“Bajo los limites prescritos por la Junta Ejecutiva y dentro de los limites de los recursos asignados
para actividades programaticas del PNUD, el Administrador estd autorizado para aprobar
actividades de programas de | institucion a nivel de pais, regional y global”.

La norma financiera 116.02 estipula que la atribucién de aprobar actividades de programas se
delega junto con la exigencia de establecer las instrucciones y procedimientos operacionales
necesarios:

(a) La facultad para aprobar actividades programaticas del PNUD dentro del limite de los
recursos asignados a tales actividades se delega en el Administrador Asociado. Este a su
vez puede delegar esta atribucidn, por intermedio del Director de la Direccién Regional

10 Glosario de términos clave en la Evaluacién y Gestidn de Resultados. OCDE/CAD, 2003.
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correspondiente, en los jefes de oficina del PNUD en los paises donde se ejecutan los
programas;

(b) La aprobacion de las actividades de programas del PNUD entrara en vigor después de la
firma del documento del proyecto/plan de trabajo anual.

La evaluacidon preliminar objetiva es esencial para tomar una decisién bien fundada sobre la
aprobacion de un proyecto. Por este motivo, el PNUD ha establecido un proceso de evaluacion
preliminar que es obligatorio para todos los proyectos que reciben financiacién del PNUD.

Comité de Evaluacion de Proyectos

El PNUD convoca a un Comité de Examen y Evaluacién de Proyectos (PAC) Locales en cada oficina
en el pais y en las oficinas de las sedes que correspondan para realizar una evaluacién preliminar
de los proyectos propuestos. A continuacidon, los miembros del PAC entregaran sus
recomendaciones al oficial de PNUD en quien se delegd la atribucidon de decidir si aprobar o
rechazar un proyecto. En la mayoria de los casos, este oficial serd el representante residente (RR).

El proceso de evaluaciéon preliminar apoya directamente la obligaciéon de rendicidon de cuentas
del Administrador del PNUD por la aprobacion de las actividades de los programas. Los miembros
del PAC estardn conformados por funcionarios del PNUD, representantes del Organismo de
coordinacion del gobierno y representantes del Asociado en la implementacién. Otros
interesados en el proyecto, como expertos técnicos, representantes de donantes que participan
en la financiaciéon de los gastos y representantes de los beneficiarios, pueden asistir a la reunidn
del PAC y participar en calidad ex-officio. El oficial superior del PNUD presidira la reunién y
designara a un relator que levantara las actas.

Se recomienda que la Oficina en el pais también celebre una o mas reuniones internas previas a
las reuniones del PAC orientadas a garantizar un proceso de formulacién de proyectos de alta
calidad.

Pasos del proceso de evaluacion preliminar

Este proceso consta de las siguientes etapas (los detalles de cada una se presentan debajo de
cada paso):

1. EI PNUD examina los documentos del proyecto para verificar la calidad intrinseca general
y la exhaustividad, claridad y precision de la informacion;

2. Se realizan las correcciones necesarias;

3. Los miembros del PAC examinan los documentos del proyecto y preparan sus
comentarios;

4. Se realiza una reunién de evaluacion preliminar;

5. Se preparan las actas de la reunién y se remiten para que sean tomadas las medidas
necesarias.

Versién: Agosto 2019

Page 50



Examen por el PNUD de los documentos del proyecto. Cuando el promotor del proyecto haya
finalizado la version preliminar del documento del proyecto, el oficial de programas del PNUD
involucrado examinara esta versién usando la herramienta Consideraciones clave para una
programacioén de calidad con el fin de asegurar lo siguiente.

Correcciones necesarias. El promotor del proyecto del PNUD hace las correcciones necesarias.
Ademas, prepara una breve presentacion del proyecto que resume el fundamento, resultados
previstos, estrategia y cualquier otra informacion esencial. Luego remite el documento del
proyecto/plan de trabajo anual y la resefia, si corresponde, a los participantes en la reunién del
PAC.

Examen de los documentos del proyecto y preparacién de comentarios por parte de los
miembros del PAC. Los miembros del comité revisan el documento del proyecto/plan de trabajo
anual y la presentacién, preparan sus propios comentarios y antes de la reunion del comité los
hacen llegar a otros participantes en la reunién del PAC.

Reunidn de evaluacion preliminar. El presidente convocara a una reuniéon del PAC. El objetivo de
esta es definir las recomendaciones respecto de las siguientes fases del proyecto propuesto. La
agenda incluird lo siguiente:

Se sugieren los siguientes temas de debate:
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Y cualquier otro asunto no resuelto que surgié en los comentarios de los miembros del PAC.

Preparacion de las actas de reunién y su remisidn para nuevas acciones gue sean _menester
emprender. El relator del PAC prepara y distribuye las actas de la reunién —junto con las
recomendaciones del comité— entre sus miembros solicitando observaciones. El presidente
transmite las actas finales al oficial del PNUD en quien se delegd la facultad para aprobar
proyectos si la recomendacidon es aprobarlo o rechazarlo, o al promotor del proyecto del PNUD
gue corresponde si la recomendacién es someter el proyecto a revisiones adicionales. En este
ultimo caso, una vez que se hayan finalizado, el documento revisado es enviado al presidente del
PAC para que verifigue que las revisiones se ejecutaron de acuerdo a lo solicitado. A
continuacion, el presidente del comité remite el documento revisado al oficial del PNUD en quien
se delego la facultad de aprobar.

Consideraciones relativas al sistema Atlas

La Relacion entre resultados y recursos (RRF) debe reproducirse exactamente en el sistema Atlas,
de manera que existan una correspondencia clara entre los productos y actividades identificados
en la RRF y los “productos” y “actividades” consignados en el sistema. Una vez finalizado con
éxito la evaluacion preliminar en la reunion del PAC, la propuesta del proyecto en el sistema Atlas
serda “asignada” en el sistema. Después de generar la Asignacidon, se completaran los
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presupuestos plurianuales indicando claramente las partes responsables, fuentes de financiacién
y montos presupuestarios planificados segin el plan de trabajo anual. Cada producto en la
asignacion se vinculara con el producto pertinente en el programa para el pais.

Plan de iniciacion

Es necesario implementar este plan cuando se requieren recursos financieros para terminar el
disefio o comenzar con ciertas actividades del proyecto. Por ejemplo, un Plan de iniciacién puede
incluir: contratacion de consultores para crear un marco de seguimiento integral; analisis de
datos; estudio ambiental preliminar; o puesta en marcha de las actividades piloto. El Plan de
iniciacion documenta el objetivo, actividades y presupuesto requerido para el proceso de
“Iniciacién de un proyecto” (consulte la seccidén especifica de este Manual mds adelante). El
representante residente del PNUD aprueba este documento siguiendo las recomendaciones del
PAC. El Plan de iniciacion contiene tres elementos:

O Una portada estandar;

o Una descripcidn de las actividades/entregables clave y la forma en que se gestionaran;

O Un presupuesto estandar en la forma de un Plan de trabajo anual.

El Plan de iniciacidn estard vigente por no mas de un aiio. Si el documento del proyecto no estd
listo en un plazo de 12 meses a partir de la firma del Plan de iniciacion, se cerrara su presupuesto
y se informarad al respecto a los miembros del PAC.

El Plan de iniciacién sustituye el procedimiento previo denominado Asistencia preparatoria.

Procedimientos
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01 Elaborar Definir resultados y plasmarlos en la relacion entre resultados y recursos Se actualizara la propuesta en Atlas
documento del (RRF) [Promotor del proyecto]

proyecto/ AWP

Luego de la ratificacion de la propuesta en el proceso detallado
previamente, a estas alturas se ha llegado a comprender cabalmente
la mejor estrategia aplicable a este proyecto. Ahora el promotor del
proyecto elaborara en detalle el disefio del proyecto, comenzando
con la jerarquia de producto(s), actividades e insumos.

La Relacidon entre resultados y recursos (RRF) del CPAP o Plan de
accion del MANUD servird de base para definir las actividades
primordiales en torno a cada producto. Los objetivos e indicadores
identificados previamente para los productos en el CPAP o Plan de
accion del MANUD se revisaran /revalidaran para asegurar que
todavia se ajustan a la situacién actual.

La definicion de la RRF se realiza mediante un proceso de consulta
que incluye a todos los interesados. Segun el ambito de aplicacién y
complejidad del proyecto, esta relacion se podra elaborar mas
detalladamente durante el siguiente proceso de “Iniciacion de un
proyecto”.

En este etapa, segln se indica en la seccion 2.9, se determina como
supervisar y evaluar (esto ultimo, si es necesario) el proyecto. La
informacion debe incluirse en un marco inicial de seguimiento y
evaluacién del proyecto.

La decision de llevar a cabo un proceso de evaluacion del proyecto
deberd reflejarse asimismo en el plan de evaluacién general del
programa para el pais presentado a la Junta Ejecutiva. Es necesario
asegurar que en el presupuesto del proyecto se consignen
suficientes recursos a las tareas de seguimiento y evaluacion.

para que refleje la informacién
derivada de la RRF, en particular:

. Linea de propuesta;
i Linea presupuestaria;
i Ejercicios
presupuestarios;
. Resumen de la linea
presupuestaria.
Los ejercicios presupuestarios del
proyecto en el sistema Atlas
coincidirdn con los afios civiles. En
la pagina Recursos en Atlas se
podran ingresar indicaciones sobre
las oportunidades de movilizaciéon
de recursos y la utilizacion de los
recursos basicos, asi como de las
contribuciones en especie.
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Determinar la modalidad de implementacion y examinar las
capacidades del posible Asociado en la implementacion [Promotor del

proyecto]

Versién: Agosto 2019

Es indispensable determinar la modalidad de implementacion
(arreglo de ejecucion) mas adecuada y la forma de llevar a cabo
las actividades para que los productos del proyecto se obtengan
dentro de los plazos y costos establecidos y cumplan con los
criterios de calidad.

El promotor del proyecto realizara las siguientes actividades: v’

v

Identificar a los posibles asociados;
Evaluar la capacidad de cada uno de los posibles asociados para
implementar el proyecto. Para este fin se usara la lista de
verificacion del Asociado en la implementacion (lista de
verificacion para evaluar la capacidad de gestidn del proyecto
de los potenciales asociados en la implementacién);
Previa consulta con la administracion de la CO, tomar la
decision preliminar respecto del asociado a seleccionar;
Evaluar la capacidad financiera (de asociados que reciban o
presumiblemente recibirdn més de un total de US$100,000
cada afio en fondos de organismos de la ONU) y otras
capacidades (adquisiciones, gestién de recursos humanos),
seglin corresponda;
Basandose en la seleccidon preliminar del Asociado en la
implementacién y los hallazgos de todas las evaluaciones de
capacidad, rellenar todos los componentes de la plantilla del
documento del proyecto que tratan sobre:

o Modalidades de gestion;

o  Definicién de las partes responsables en el plan de

trabajo anual;
o Medidas de mitigacion de riesgos y de
aseguramiento.

Cuando una institucién nacional carece de la capacidad
necesaria para gestionar ciertas tareas, segun arrojaron los
resultados de evaluacion del punto anterior, la Oficina del
PNUD en el pais asistird a la institucion en la ejecucion de su rol
como Asociado en la implementacidn prestandole los servicios
de apoyo de la oficina en el pais. De esa forma, el PNUD se
convierte en una parte responsable. En ese caso, el documento
del proyecto no solo especificara la naturaleza y dmbito de
aplicacidn de esos servicios, sino ademds debera esbozar un
plan para ir suprimiendo gradualmente la asistencia (estrategia
de salida).

Ninguna
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Preparar un borrador del documento del proyecto/AWP [Promotor del
proyecto]

Use la plantilla del documento del proyecto/AWP (plantilla de MS
Word). El objetivo de la plantilla es definir ain mas varios
componentes importantes que en un principio fueron elaborados
en el CPAP o Plan de accion del MANUD. También es posible que
tales componentes requieran mayor elaboracién debido a cambios
en la situacion del pais. Se debera consultar asimismo la lista de
verificacion para programacion de calidad a fin de velar por una
calidad sustantiva en el proyecto.

Los siguientes componentes del documento del proyecto requerirdn
atencion especial:

v’ Relacién entre resultados y recursos;

v' Arreglos y estructura de ejecucién del proyecto, entre otros la
composicion de la junta del proyecto;

v" Necesidades de seguimiento y evaluacién y el marco inicial
(consulte la seccién 2.9 mas arriba y el Manual de
Planificacién, Seguimiento y Evaluacidn de los Resultados de
las Actividades de Desarrollo del PNUD) v Analisis y gestion de
riesgos.

Si el proyecto es un “programa conjunto” ejecutado en colaboraciéon
con otros organismos de la ONU, consulte la Nota de orientacién
sobre programacién conjunta del UNDG. Si se elige al PNUD como
Agente administrativo, consulte “Rendicion de cuentas del PNUD
cuando actla de Agente administrativo en Fondos fiduciarios de
multiples donantes y (o) Programas conjuntos de la ONU”;

Si en el proyecto participaran varias oficinas en los paises, consulte
la seccién sobre Programacion regional, en particular las

Directrices sobre la configuracidn de proyectos multinacionales en el
sistema Atlas.

Elaborar el Plan de iniciacion (si se requiere) [Promotor del proyecto]

0

Si se requieren recursos inmediatos para ayudar a financiar el disefio
del proyecto o comenzar con determinadas actividades del proyecto
mismo, se preparara un Plan de iniciacion para complementar el
borrador del documento del proyecto y se remitird al PAC. El Plan de
iniciacién contiene tres documentos:

v" Una portada estandar;

v Una descripcion de las actividades/entregables clave y cémo se
gestionaran;

v Un presupuesto estandar en la forma de un plan de trabajo
anual.

Ninguna

En el sistema Atlas, bajo el mismo
Propuesto de proyecto, crear una
nueva ID de actividad con el
correspondiente presupuesto a fin
de que refleje los entregables del
Plan de iniciacion.
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02 Evaluar Convocar al Comité de Evaluacion de Proyectos (PAC) [Gerente del Cambiar el estado de la propuesta a

preliminarmente programal

el proyecto .

Para prepararse para la reunion del PAC, el promotor del proyecto

coordinara los siguientes pasos:

v El PNUD revisa si los documentos del proyecto estdn
completos, son claros y correctos y cumplen las condiciones
generales de calidad y tomara las medidas correctivas que sean
necesarias. Se realizard un estudio ambiental preliminar para
determinar si es necesario hacer un estudio de impacto
ambiental (consulte la Nota de orientacién);

v" Examen de los documentos del proyecto y preparacion de
comentarios por los miembros del PAC; v/ Convocar una
reunion del PAC.

La agenda de la reunién del PAC incluira lo siguiente:

v" Breve presentacion del proyecto;

v" Los miembros del PAC examinan y debaten los problemas mas
importantes y deciden recomendar la aprobacion, rechazo o
revision del proyecto propuesto.

Se recomienda que la oficina en el pais también celebre una o mas

reuniones internas previas a la del PAC que incluya al personal de la

oficina en el pais y las personas y los especialistas seleccionados, con
la finalidad de ayudar a garantizar un proceso de formulacion del
proyecto de 6ptima calidad.

Evaluar preliminarmente el proyecto [miembros del PAC]

Los debates en la reunidn del PAC incluirdn los siguientes aspectos
del proyecto: pertinencia, viabilidad, rendicidn de cuentas, eficacia
en funcidén de los costos; compromiso; necesidades de seguimiento
y evaluacién; sostenibilidad; practicas ambientales y sociales;
andlisis de riesgos; modalidades de gestion; y cualquier otro asunto
no resuelto que haya surgido en los comentarios de los miembros
del PAC;

Por intermedio de las actas de la reunidon, el comité evalua el
proyecto con los criterios establecidos, entre otros su potencial para
generar efectos importantes y sostenibles, asesora al gerente del
programa (oficial del PNUD en quien se ha delegado la atribucién de
aprobar proyectos) en temas de solidez del disefio del proyecto y
entrega recomendaciones acerca de la aprobacion, rechazo o
revision del borrador del documento del proyecto;

Las actas de la reunion del PAC se distribuirdn entre los participantes,
quienes las ratificaran, y se mantendran en archivo para posteriores
revisiones de los equipos de auditoria y (o) evaluacién. Ademas,
deben subirse al sistema Atlas.

El presidente del PAC verificard las revisiones y las remitird al gerente
del programa para su aprobacién.

“Presentada”.

Cambiar el estado de la propuesta
en el sistema Atlas para que refleje
las recomendaciones del PAC.

Subir las actas del PAC a Internet.
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03  Aprobar proyecto Decidir sobre la aprobacion del proyecto [Gerente del programal

En funcidn de las recomendaciones del PAC, el oficial del PNUD en
quien se delegd la respectiva atribucion decidird la aprobacion,
aprobacion sujeta a modificacién o rechazo y comunicara su decision
a todas las partes involucradas.

Segun la recomendacion del PAC sobre la composicion de la junta del
proyecto y sus responsabilidades en la implementacion del proyecto,
los miembros de la junta seran ratificadas por los respectivos
organismos.

Generar la Asignacion en el sistema Atlas [Gerente del programa,
Aseguramiento del proyecto]

El funcionario del PNUD que tenga el nivel de autoridad adecuado en
el sistema Atlas genera la Asignacion conforme a las
recomendaciones del PAC.

Antes de generar la Asignacion, la unidad de aseguramiento del
proyecto realizara un control calidad para asegurar que la estructura
del producto/actividad en el sistema Atlas es coherente con la RRF.

Activar el médulo Gestion de proyectos en el sistema Atlas [Promotor
del proyecto, Aseguramiento del proyecto]

.

En funcion de la informacion derivada de la relacién entre resultados
y recursos, ingresar en Atlas los detalles de los Productos, inclusive
linea de base, indicadores y metas.

Segun el registro de riesgos ratificado por el PAC, registrar las
medidas acordadas de gestion de riesgos y de riesgos del proyecto
en el sistema Atlas.

Aprobar el Plan de iniciacion (si es necesario) [PAC/Gerente del
programa]

O

El Comité de Evaluacion de Proyectos (PAC) examinara el
presupuesto del Plan de iniciacion en la forma de un plan de trabajo
anual. Luego de la aprobacion del gerente del programa,

un gerente del PNUD que tenga suficiente autoridad en Atlas activard
el Plan de iniciacidn.

Generar la Asignacion.

Para cada ID de proyecto, fijar el
estado del proyecto en “A” para
activar las funciones del mddulo
Gestion de proyectos.

En el nivel de Asignacion, fijar el
estado de la Asignacion en
“Iniciacion” para reflejar
adecuadamente la Asignacion en la
Consola de calidad de los datos del
proyecto.

Activar la pagina de Definicion de
productos.

Activar los bloques Riesgos iniciales
y Problemas en el mddulo Gestion
de proyectos.

Conectar las ID de proyectos al
Efecto correspondiente en el
Diagrama del proyecto.

Si se requiere un presupuesto para
la fase de iniciacidén, enviar este
presupuesto a Control de
compromisos (KK).
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Insumos

del comité.

O CPAP o Plan de accion del MANUD

g Contribucidn de los interesados a la formulacion

O Aprobacion de la propuesta del proyecto en el sistema Atlas (nota conceptual, si se
requiere al comienzo)

g Evaluaciones de la capacidad del Asociado en la implementacidn (IP)

O Productos del conocimiento y consultas a las Comunidades de practica: actuales
productos del conocimiento, como notas y resefias sobre politicas publicas, guias de
ayuda, experiencia adquirida, respuestas consolidadas y estudios analiticos, servirdn de
base para justificar un proyecto

O Examen de los documentos del proyecto. Comentarios de los miembros del PAC y actas

Entregables

éQué es?

Aprenda en linea

Hagalo en Atlas

Relacion entre resultados
y recursos

Consulte el documento del
proyecto

Mddulo Gestidn de proyectos
— Resumen de la Asignacion

Documento del proyecto

Descripcion de los
entregables
Plantilla en MS Word

n/a

n/a

Seguimiento y
evaluacion iniciales del
marco del proyecto

Consulte la seccién 2.9 mas
arriba y la seccion 2.9 de
Planificacion estratégica de
programas

Registro inicial de riesgos

Descripcion de los
entregables

Plantilla en MS Word
Modelo del registro de

riesgos en Atlas
Modelo del informe sobre el
Registro de riesgos

Capacitacion a pedido en
el sistema Atlas -
Definicidn de un proyecto

Mddulo Gestidn de proyectos
— Resumen de la Asignacion

Plan de iniciacion
aprobado (si es
necesario)

Descripcion de los
entregables
Plantilla en MS Word

Roles y responsabilidades

En este proceso participan los siguientes cargos:
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Promotor del proyecto: asume el liderazgo en la formulacién del proyecto y en la
organizacién de las medidas necesarias para la evaluacién preliminar y la finalizacion del
proyecto;

Aseguramiento del proyecto: vela por la adhesién a los procedimientos de formulacién y
evaluacién preliminar y por la adecuada activacién del médulo Gestidon de proyectos en
Atlas;

Miembros del PAC: participan en las reuniones del comité para hacer las evaluaciones
preliminares y formular las recomendaciones para la aprobacion de los proyectos; como
parte del proceso del PAC, sugieren la composicién de las juntas del proyecto y las
responsabilidades de los miembros de las juntas en dirigir la implementacién de este.
Examinan y entregan recomendaciones sobre el presupuesto del Plan de iniciacion antes
de su aprobacion;

Gerente del programa: firma el presupuesto del Plan de iniciacién (si es necesario) que
asume la forma de un plan de trabajo anual. Es el oficial del PNUD en quien se ha delegado
la facultad de aprobacién de los proyectos.

Para mds informacion, consulte Estructura Orgdnica de Gestién de Programas y Proyectos en POPP

Plantillas y formularios

Lista de verificacion para la evaluacién de capacidades del Asociado en la implementacion

Lista de verificacidon para la Formulacién y evaluacidn preliminar de calidad de programas
y proyectos

Comité de Evaluacion de Proyectos — Modelo de Términos de referencia

Marco de seguimiento y evaluacién (S&E): usar el marco de S&E descrito en Planificacidon
estratégica de programas como base para elaborar el marco de S&E del proyecto

Hojas de calculo de la Gestién del riesgo institucional (para mas informacién, consulte
Gestion del riesgo institucional en Sinopsis de la gestién de programas y proyectos).

Hojas de calculo de la Gestion de los riesgos para la seguridad

Lista de verificacion del estudio ambiental preliminar (en el Anexo A de la Nota de
orientacién para la implementacién del estudio ambiental preliminar y EIA para proyectos
del PNUD)

Informacion adicional

Preguntas frecuentes (FAQ) sobre el trabajo con OSC

Consulte el Centro de recursos de gestidn de programas y proyectos.
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Iniciacion de un Proyecto
Descripcion

El proceso tiene la finalidad de responder las siguientes preguntas: “¢El disefio del proyecto
demuestra un plan factible de cumplir para implementar y evaluar los avances hacia la entrega
de resultados que garanticen éxito? ¢Se ha definido claramente el seguimiento?” La junta del
proyecto examina los planes, presupuestos, calendarios del proyecto y los enfoques de
seguimiento adoptados para responder estas preguntas.

El trabajo que se realizard en este proceso bdsicamente sigue desarrollando los detalles,
presupuestos y planes del proyecto y se basa en el borrador del documento del proyecto/AWP
cuya evaluacion preliminar se llevd a cabo en el proceso previo. Todo ello tiene el objetivo de
asegurar una implementacion del proyecto sea eficiente y eficaz. Un componente crucial de este
proceso es la creacion de un marco de seguimiento sdélido e integral que determinara la forma
en que se medird el rendimiento del proyecto. Esta labor puede orientarse por el Plan de
iniciacion (no obligatorio) elaborado en el proceso de “Definicion del proyecto”, al cual se
asignaron y aprobaron los recursos financieros necesarios para llevar a cabo las tareas
mencionadas o bien para poner en marcha la implementacion del proyecto (consulte
Procedimientos mas adelante).

El término de este proceso queda evidenciado por la firma del documento del proyecto, la
activacion del presupuesto del proyecto y la recepcion de los acuerdos de contribucién firmados,
segln corresponda.

Politicas relacionadas
Facultad de aprobar y rendicién de cuentas

Este proceso es la Ultima etapa en la formulacidn y planificacidn del proyecto antes de comenzar
con las actividades concretas del proyecto mismo en el siguiente proceso, “Implementacién de
un proyecto”. La aprobacién mds importante de este proceso es la firma del documento del
proyecto, el que representa el compromiso de ejecutar el proyecto en conformidad con el
mandato, politicas, reglamentos y reglamentaciones detalladas del PNUD.

A la firma del documento del proyecto deben concurrir, como minimo, el PNUD y el Asociado en
la implementacién. Este minimo aplica en las siguientes situaciones:

O Se dispone de un Plan de accidn para el programa para el pais (CPAP) o Plan de accién del
Marco de Asistencia de las Naciones Unidas para el Desarrollo (MANUD) firmados;

O El proyecto esta incluido en el CPAP o en el Plan de accién del MANUD como producto(s);

O ElAsociado en la implementacion figura en el CPAP o el Plan de accién del MANUD como
Asociado en la implementacion para el proyecto.
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Si no aplican las condiciones para este minimo, el documento del proyecto sera firmado por el
PNUD, el Asociado en laimplementacién y el Organismo de coordinacidn del gobierno. En el caso
del PNUD, la atribucion de firmar el documento del proyecto ha sido delegada en el
representante residente (consulte Evaluacién preliminar de un proyecto en 2.10, en la seccidn
de “Definicién de un proyecto”). Para mas informacidn, consulte también las secciones Marco
juridico y Rendicion de cuentas y delegacién de autoridad.

La activacién del presupuesto del proyecto en Atlas —el sistema de gestidn institucional del
PNUD— (por ejemplo, bajo “Control de compromisos” o “KK"), es otra aprobacion crucial que se
requiere en este proceso. La atribucion para realizar esta activacién se delega en una persona de
la Unidad u oficina del PNUD en el pais donde se ejecuta el proyecto, seguin se describe en Marco
de control interno del PNUD.

Documentos necesarios

Los arreglos de ejecucién del proyecto definidos en este proceso son importantes para asegurar
su correcta configuracion y asi producir los resultados planificados y garantizar, en la supervisién
y gestidn permanentes del proyecto, que este mantenga su curso desde la perspectiva financiera,
de resultados, calendario, gestion y de los interesados. La informacidn pertinente se vierte en el
documento del proyecto terminado que se firmara.

Otros documentos que deben completarse en este proceso son, segln sea necesario, los
siguientes:

O Términos de referencia detallados para los cargos mas importantes a nivel de proyecto
(se sugieren: principales asesores técnicos, gerente del proyecto);

o Plan de trabajo anual (AWP) y marco de seguimiento y evaluacién (S&E) detallados;

O Acuerdos modelo, como el Acuerdo de colaboracion en el proyecto (PCA) —cuando el
Asociado en la implementacién es una organizacién de la sociedad civil (OSC)— vy el
acuerdo de participacién en la financiacién de los gastos;

O Carta de acuerdo estandar entre el Asociado en la implementacion y las partes
responsables de implementar el proyecto.

Marco de seguimiento y presentacion de informes

Se supervisaran todos los procesos y resultados en los cuales esta colaborando el PNUD, sin
importar el presupuesto o la duracidén de los mismos. Se seguira adelante con la elaboracién del
marco de seguimiento y evaluacion, cuya primera versién se definié junto con el borrador del
documento del proyecto (que se expone en la seccion 2.9 de Seguimiento y evaluacion en la
etapa “Definicion de un proyecto”), y se finalizard durante el presente proceso. En él se
describirdn las actividades y productos que se han de supervisar, examinar y evaluar, como y
quién lo hara. El marco detallara los tipos de comunicacién y programacion asociados que se
necesitaran durante la vida del proyecto, como asimismo los métodos de comunicacidon con los
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interesados. <con la ayuda de una combinacion de plantillas y herramientas de Atlas, los
siguientes componentes formaran parte del marco de supervisién del proyecto:

A nivel de productos: cada producto requiere un indicador, una linea base y metas que permitan
medir y entender claramente los productos y servicios previstos;

Metas anuales: se fijardn metas anuales aplicables para cada producto que permitan seguir el
avance en la generacidn del producto y faciliten la presentacién anual de informes como parte
del Examen anual (consulte el proceso de Implementacién de un proyecto);

A nivel de actividad: se identificaran las actividades de supervision mas importantes y se

integraran en el marco de S&E del proyecto.
Financiacion del proyecto

Los fondos del proyecto son los recursos financieras que se movilizan desde varias fuentes y que
se utilizardn para cubrir los gastos del proyecto especificados en su respectivo presupuesto. En
este proceso se planificaran los arreglos financieros del proyecto, que pueden incluir fondos
provenientes de los recursos ordinarios del PNUD, participacién del respectivo gobierno en la
financiacién de los gastos, contribuciones de donantes, financiacién de fondos fiduciarios, etc. El
proyecto se podra aprobar en funcién del plan de financiacion. En otras palabras, no es necesario
que al comenzar el proyecto estén disponibles o existan compromisos en firme por todos los
fondos del proyecto. No obstante, hay que adherirse a las politicas y procedimientos que rigen
las respectivas fuentes de financiacion en la medida en que sean coherentes con las politicas y
procedimientos del PNUD. Por ejemplo, para las contribuciones de donantes a nivel de proyectos
se firmardn acuerdos de contribucidén; para los proyectos financiados por Fondos fiduciarios
temadticos (TTF) se seguirdn los procedimientos que rigen los TTF; y para los proyecto del Fondo
para el Medio Ambiente Mundial se seguiran las politicas y procedimientos del FMAM. Los
métodos de financiacién de proyectos se describen detalladamente en la seccidn sobre Recursos
y mecanismos de financiacion en el capitulo sobre Gestidn de recursos financieros de las Politicas
y Procedimientos sobre Programas y Operaciones (POPP) del PNUD.

Definicion del presupuesto de un proyecto

El presupuesto del proyecto, recabado en el sistema Atlas por afo y por actividad, define los
gastos necesarios para producir los entregables de cada actividad. Este presupuesto estd
vinculado explicitamente a resultados a través de las actividades definidas en la Relacién entre
resultados y recursos. En el presupuesto del proyecto, el calculo de los gastos de cada actividad
se basara en los montos necesarios para producir los resultados de esa actividad, segun se indica
en Definicion de actividades en Atlas. Por consiguiente, la estimacidén de gastos se basara mas
bien en resultados (esto es, lo que se necesita para lograr el resultados especifico), y no en
insumos o en los recursos financieros disponibles, e incluird todos los costos relacionados con el
logro de los productos y entregables del proyecto, ya sean estos directos o indirectos. El
presupuesto del proyecto incluird gastos indirectos como supervision, mitigacién de riesgos,
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imprevistos y evaluaciones externas (para mdas informacidn, consulte la seccién sobre la
elaboracion de un plan de evaluacién en Definicion de un programa).

Recuperacion de gastos de un proyecto

Cuando en un proyecto estan involucrados Otros recursos, como aquellos de la participacion en
la financiacion de los gastos, fondos fiduciarios, etc., se aplicaran los mecanismos de
recuperaciéon de gastos pertinentes conforme a las Directrices de recuperacién de gastos del
PNUD. De igual manera, cuando en el proyecto participan los servicios de apoyo a la
implementacion del PNUD —ya sea que se financien con fondos corrientes del PNUD u otros—
los gastos incurridos para prestar tales servicios deberan recuperarse. EIl PNUD establecera la
naturaleza y alcance de estos servicios para garantizar que las operaciones del proyecto tengan
éxitoy a este efecto se basard en la evaluacidn de capacidades del Asociado en laimplementacién
llevada a cabo en el proceso “Definicion de un proyecto”. Los arreglos relacionados se describirdn
en la seccion Modalidades de gestion del documento del proyecto.

Arreglos para la implementacion

En este proceso se finalizaran los arreglos detallados para la implementacion, los que se
formalizaran mediante la firma de los acuerdos entre las entidades involucradas en la gestion del
proyecto. El Asociado en la implementacién identificado en la seccion “Definicién de un
proyecto” mas arriba podra contratar a otros organismos (partes responsables) para la ejecucion
de actividades especificas. Estos acuerdos definirdn las normas y procedimientos que se seguiran
en la gestién de las actividades del proyecto (también cuando el PNUD actia de parte
responsable) y aplican a las areas de gestién, adquisiciones, finanzas y recursos humanos. En
otras palabras, bdsicamente cubren todas las funciones que participan en la gestiéon vy
administracion de un proyecto.

Segun se indica en Articulo 16.05 del Reglamento Financiero y Reglamentacion Financiera
Detallada del PNUD, los asociados en la implementacién administrardn los recursos obtenidos
del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo o por su intermedio en conformidad con
sus propios procedimientos, practicas, normas y reglamentos financieros solo en la medida en
gue estos no contravengan el Reglamento Financiero y Reglamentacion Financiera Detallada del
PNUD. En los casos en que la gobernanza de un Asociado en la implementacién no entregue la
orientacién necesaria para asegurar la mejor relacidon entre calidad y precio, equidad, integridad,
transparencia y competencia internacional efectiva, aplicaran las correspondientes normas vy
procedimientos del PNUD.

La aplicacion de normas y procedimientos diferentes a los del PNUD no eximen de la obligacion
de supervisar los productos y hacerles seguimiento a las actividades del proyecto en conformidad
con las politicas definidas en el capitulo Gestidon de programas y proyectos de POPP.

Autorizacion anticipada

Las autorizaciones anticipadas permiten que el Asociado en la implementacion incurra sin
demora en compromisos y gastos conforme a un documento del proyecto (o un documento

Versién: Agosto 2019

Page 64



revisado sustancialmente) que si bien esta terminado, todavia no ha sido firmado por todas las
partes, posiblemente debido a retrasos burocraticos en asegurar tales firmas.

Cualquier autorizacién anticipada tiene una validez de solo 60 dias. Debera ser reemplazado por
un documento del proyecto (o un documento revisado sustancialmente) rubricado en su
totalidad en el plazo de 60 dias.

Antes de firmar la autorizacion anticipada, el gerente del programa se cerciorara de la finalizacion
de los procesos de formulacion y evaluacidn preliminar de todo el proyecto y del cumplimiento
de todas las politicas programaticas del PNUD Antes.

La oficina del PNUD en el pais preparara la portada de la autorizacién anticipada en conformidad
con el formato (consulte la seccién Entregables mas adelante). El presupuesto del documento
del proyecto o documento de revision ird adosado a la portada.

Antes de firmar la autorizacién anticipada, el gerente del programa se asegurara que el gobierno
y el Asociado en la implementacién estan de acuerdo con esta medida.

Procedimientos

01 Poner en Ajustar los indicadores de los productos, la linea base y las metas Enlace Resumen de la Asignacion >
marcha el [Promotor del proyecto] Producto
proyecto 0 Antes de implementar el proyecto y dado al entorno * Descripcion

. Linea base
. Indicador
. Metas

posiblemente cambiante, es probable que la relacién entre
resultados y recursos (RFF) deba ajustarse y (o) detallarse
adicionalmente. En cualquier caso, este paso debe servir de
oportunidad para revalidar la RRF y asegurar que la informacion
se encuentre registrada correctamente en el sistema Atlas.

Planificar las actividades (ID de actividad en el sistema Atlas) Enlace Resumen de la Asignacion >

[Promotor del proyecto] Actividades

. Fecha de inicio — término

. Propdsito

. Descripcién

0 En esta etapa es importante identificar las actividades mas
importantes que corresponderan a las “ID de actividades” en
Atlas y realizar los ajustes necesarios en la configuracion del
proyecto en Atlas. De preferencia, los entregables de las
actividades deben haberse identificados como parte de la
formulacién de la RRF.
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Finalizar los arreglos de ejecucion con el Asociado en la
implementacion [Promotor del proyecto]

. Con base en la evaluacién inicial de capacidades, se finalizaran
los detallados arreglos de ejecucién con el Asociado en la
implementacion seleccionado. En este proceso se detallara
asimismo el dmbito de aplicacion de los servicios de apoyo del
PNUD a una institucion gubernamental seleccionada como
Asociado en la implementacidn y se formalizard la designacion
mediante una carta de nombramiento (LOA), si corresponde.

* Al finalizar los arreglos con un asociado nacional en la
implementacién, se determinara la modalidad que se usara
para las finanzas y transferencias de efectivo del proyecto.
Consulte la seccion sobre Transferencia de efectivo en la Guia
de Gestion de Recursos Financieros

*  El Asociado en la implementacidon también podra contratar a
otras organizaciones (partes responsables) para la ejecucion de
actividades especificas. Para definir los acuerdos que
correspondan con estas organizaciones, se utilizaran modelos
estandares (consulte Plantillas y formularios mas adelante).

Terminar las modalidades de gestion del proyecto [Promotor del
proyecto]

. Después de la designacion de los miembros de la junta del
proyecto en el proceso anterior, se definiran detalladamente los
roles y responsabilidades requeridos para dirigir y manejar el
proyecto. Adicionalmente a la seccidon sobre Estructura
organica, en el Centro de recursos se encontraran detallados
términos de referencia para: junta del proyecto, aseguramiento
del proyecto, gerente del proyecto, apoyo a los proyectos, etc.

*  En este proceso se puede proceder con la contratacion real si
esta actividad ha sido incluida en el Plan de iniciacién.

Completar la financiacion del proyecto (acuerdos de contribucion
firmados, asignaciones de fondos con cargo a los recursos
ordinarios, etc.). [Promotor del proyecto]

*  En la seccién de Gestion de recursos financieros de POPP se
encuentra informacion detallada sobre recursos programaticos
y mecanismos de financiacion.

. Si los acuerdos de contribucién firmados a Atlas aun no se
transfirieron a este sistema como anexo a la propuesta, ahora
se subiran | como anexos al proyecto.

*  Si el proyecto utilizara algun tipo de financiacion intermedia o
fondos de programas conjuntos, ello se indicard como tal en el
sistema Atlas ingresando el cédigo Atribucién en la pagina
Atributos.
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. Cliente

. Departamento de Proyectos
. Institucidn

Asignacion>Proyectos
Equipo encargados del proyecto

Subvenciones > Asignaciones >
Proyecto > Anexos

Subvenciones > Asignaciones >
Perfil de las asignaciones >
Atributos
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Terminar el presupuesto del proyecto [Promotor del proyecto,
apoyo a los proyectos]

El presupuesto del proyecto se ingresa en el sistema Atlas por
afo y por actividad. Una vez finalizado, la informacion recabada
servira de base para el Plan de trabajo anual (AWP) generado
por Atlas.

Consulte Definicion del presupuesto del proyecto en la seccion
mas arriba, bajo Politicas relacionadas.

Preparar el plan de adquisiciones [Promotor del proyecto]

La planificacidon de las adquisiciones es esencial para garantizar
que las cotizaciones, licitaciones o propuestas sean solicitadas
oportunamente y a precios competitivos mediante la posible
compra a granel. Esta planificacién implica mas que la mera
seleccién del método de compra de varios bienes, obras civiles
y servicios y cuando programar las actividades. También cubre
los marcos juridicos e institucionales en los cuales debe llevarse
a cabo la compra. Por otra parte, el plan de adquisiciones
representa una oportunidad para asegurar la entrega oportuna
de insumos clave para la puesta en marcha del proyecto.

Para mas informacion sobre el plan de adquisiciones, consulte
Contratacién y gestion de las adquisiciones de POPP. Basado en
este plan, los bienes y servicios pueden adquirirse en este
proceso si tal procedimiento fue previsto como parte de los
entregables en el Plan de iniciacién aprobado.

Crear el calendario de supervision del proyecto [Promotor del
proyecto]

O

Se podra usar el médulo Gestion de proyectos del sistema Atlas
para mantener una lista de fechas de los eventos de

Subvenciones > Asignaciones >
Presupuesto del proyecto

Subvenciones > Gestidn de proyectos
> Resumen de la Asignacion >
Seguimiento

O

Fecha de vencimiento
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gestidn y supervision mas importantes del proyecto, como los
principales informes, examenes, visitas de seguimiento,
auditorias y evaluaciones.

. Una consulta en el sistema Atlas permitira visualizar los eventos
de supervision a nivel de oficina y se podra usar como
herramienta de planificacion para velar por la coordinacion de
las actividades de supervision y la participaciéon de los
principales interesados. La informacién también esta disponible
en el sistema de clasificacion executive snapshot del PNUD.

. Hay una plantilla en Word para este plan, si se requiere
(consulte Entregables mas adelante).

Actualizar el registro de riesgos [Promotor del proyecto]

. Para mas informacion sobre el objetivo del registro de riesgos,
consulte la seccién Definicion de un proyecto bajo Politicas
relacionadas.

. El registro de riesgos se apoya en el sistema Atlas. No obstante,
en determinadas circunstancias podria ser necesario mantener
estos registros fuera de linea usando plantillas en Word. Los
riesgos ingresados en el sistema Atlas estan disponibles en el
sistema de clasificacion executive snapshot.

Completar y producir los planes del proyecto [Promotor del

proyecto]

O sSe produciran los siguientes planes, descritos en los pasos
previos, para ser examinados por la junta del proyecto:

v' Plan de trabajo anual para el primer afio (y afios
posteriores, seglin sea necesario);

v' Plan de adquisiciones;

AN

Arreglos para la gestion del proyecto;

v Marco de seguimiento y evaluacién; incluye el
calendario del seguimiento del proyecto;

v' Registro de riesgos actualizado

Examinar los planes del proyecto, incluido el primer AWP, los
marcos de seguimiento y el registro de riesgos [Junta del proyecto]

. La junta del proyecto examinard los planes, la proyectada
estructura y roles del equipo y otros documentos pertinentes
del proyecto a fin de garantizar su pertinencia, viabilidad y
rentabilidad y ratificara el AWP propuesto para el primer afio.

. La junta del proyecto examinara asimismo el informe sobre la
marcha del Plan de iniciacidn (si en el proceso “Definicién de un
proyecto” se solicité y aprobd un Plan de iniciacion).

Terminar el documento del proyecto [Promotor del proyecto]

O Sies necesario, se examinara si el AWP y otros planes cumplen
con las recomendaciones de la junta del proyecto. Después de
este examen, el promotor del proyecto concluye el documento

El Julio 1, 2011 — Para Gobiernos — version 1.0

Descripcion
Tipo

Resumen de la Asignacion, Registro
de riesgos

Fecha
Descripcion
Tipo

Ejecutar informes en Atlas:

AWP;

Marco de seguimiento,
incluidos detalles sobre los
riesgos, productos y
actividades,

Calendario de seguimiento;
Informe sobre la marcha del
Plan de iniciacién (si se solicitd
en el proceso previo).
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02 Firmar el
documento del
proyecto

Insumos

del proyecto, verificando que se cumplen los requisitos de este
y del AWP segun los arreglos de programacién armonizados.

Aprobar y firmar el documento del proyecto [Gerente del programa
del PNUD, Asociado en la implementacion]

*  El documento del proyecto sera firmado, como minimo, por el
gerente del programa (RR del PNUD u otro en quien se delegd la
facultad para aprobar) y el Asociado en la implementacion.
Consulte la seccién mas arriba sobre facultad de aprobar.

. El documento del proyecto firmado constituye la base para la

consignacién presupuestaria, la que un oficial del PNUD con
suficiente autoridad aprueba en el sistema Atlas.

. Para conocer los requisitos especificos para la firma del
documento del proyecto, consulte la seccion sobre Programacion
global y regional en POPP.

. En el caso de proyectos que usan las asignaciones del Objetivo de

la distribucion de recursos con cargo a los fondos basicos 3
(TRAC 3) para emergencias repentinas, se remitira un
documento del proyecto firmado a cabalidad a la Direccion de
Prevencion de Crisis y de Recuperacion (BCPR) dentro del plazo
de 30 dias a contar de la recepcion de algun recurso.

. El RR firmara la autorizacién anticipada, si fuese necesario.

Perfil de Asignacion:

. Estado “en ejecucion”
. Presupuesto del proyecto

. Enviar a Control de

compromisos y finalizar

. Estado del proyecto

O Estado “O” (en curso)

O Borrador del documento del proyecto, segiin recomendaciones del Comité de
Evaluacion de Proyectos (PAC) para su finalizacion y aprobacion.

g Generar la Asignacion en el sistema Atlas.

O Productos del conocimiento y consultas a las Comunidades de practicas (CoP): los
productos del conocimiento existentes, como notas y resefias sobre politicas publicas,
guias de ayuda, experiencia adquirida, respuestas consolidadas y estudios analiticos,
serviran de insumos a lo largo de este proceso.

Entregables
éQué es? Aprenda en linea Hagalo en Atlas
Portada de la Autorizacion Plantilla en MS Word n/a n/a
anticipada
Documento del proyecto Descripcion de los entregables n/a n/a

Plantilla en MS Word

Registro de riesgos

Descripcion de los entregables
Plantilla en MS Word

Modelo de Atlas

Modelo del sistema de clasificacion
executive snapshot

Capacitacion a pedido
en el sistema Atlas —
Iniciacién de un
proyecto

Mddulo Gestion de proyectos —
Resumen de la Asignacion
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Roles y responsabilidades
En este proceso participaran los siguientes cargos:

Promotor del proyecto:

Junta del proyecto:

Unidad de aseguramiento del proyecto

Gerente del programa del PNUD (representante residente del PNUD o quien detenta la facultad
delegada):
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Asociado en la implementacion:

O Ratificay firma el documento del proyecto.

0 Firma los acuerdos estdndar con las partes responsables (si corresponde).

Organismo de coordinacion del gobierno:

O Representa al gobierno y firma el documento del proyecto (en paises que no tienen un
Plan de accién para el programa [PAP] y (o) proyectos que estan fuera del dmbito de
accion del CPAP o Plan de accion del MANUD firmados).

Para mds para mas informacién, consulte Estructura Organica de Gestién de Programas y

Proyectos en POPP.

Plantillas y formularios

Ademas de las plantillas ya proporcionadas bajo Entregables mas arriba, aplican las siguientes

plantillas y formularios:

Inglés

Francés

Grant Agreement (Micro-Capital Grant
Agreement) for Non-Credit Related
Activities — Revised Feb 2009

Accord de Subvention (Accord de
subvention en micro-capital) Pour les
activités non liées au crédit

Espaiiol
Acuerdo de subsidio de micro capital
para actividades no relativas a
créditos.

Grant Agreement (Micro-Capital Grant
Agreement) for Credit Related Activities —
Revised Feb 2009

Consulte el sitio web de FNUDC.

Consulte el sitio web de FNUDC.

Sample Letter of Agreement between the
Government and a United Nations

Agency under National Implementation —
Revised Feb 2009

Lettre d’accord type entre le
gouvernement et UN organisme des
Nations Unies pour l'appui @ une
realization nationale .

Modelo de carta de acuerdo entre el
gobierno y un organismo de las
Naciones Unidas bajo ejecucién

nacional.

Standard LOA between UNDP and UN or
UN funds or programmes when UNDP
serves as Implementing Partner (i.e. under
Direct Implementation or DIM) -

Revised 5 Jan 2010

Lettre d’accord standard entre le
PNUD et les Nations Unies ou UN
Fonds/Programme des Nations Unies
concernant la realization de project
lorsque le PNUD fait function de
partenaire de realisation

Modelo de carta de acuerdo entre el
PNUD y las Naciones Unidas o Un
Fondo/Programe de las Naciones
Unidas sobre la implementacion
cuando el PNUD actiia como

Asociado en la implementacion.

Standard LOA between UNDP and a UN
Agency on the implementation of a UNDP
project when UNDP serves as
Implementing Partner (i.e. under Direct
Implementation or DIM) — Revised 5 Jan
2010

Lettre d’accord standard entre le
PNUD et un organisme des Nations
Unies] concernant la realization de
project lorsque le PNUD fait function
de partenaire de réalisation

Modelo de carta de acuerdo entre el

PNUD y un organismo de las Naciones
Unidas sobre la implementacién del
proyecto cuando el PNUD actuya como

Asociado en la implementacion.

Standard LOA between UNDP and the
Government for the Provision of Support
Services under NIM-Revised Feb 09

Lettre d’accord type entre le PNUD et
le gouvernement pour la fourniture de
services d’appui

Modelo de carta de acuerdo entre el
PNUD y el gobierno para la prestacién
de servicios de apoyo

Standard PCA between UNDP and a NGO-
Revised 28 Oct 09

Accord de cooperation type au titre
d’'un projet entre le PNUD et une
organisation non governementale

Modelo de acuerdo de cooperacién
relativa a un proyecto entre el PNUD y
una ONG

Versién: Agosto 2019

Page 71



http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701619&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701619&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701619&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701619&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701619&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701619&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701619&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701619&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701619&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701619&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203115
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203115
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203115
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203115
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203115
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203115
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203115
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203115
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701610&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701610&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701610&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701610&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701610&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701610&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701610&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701610&
http://www.uncdf.org/
http://www.uncdf.org/
http://www.uncdf.org/
http://www.uncdf.org/
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701686&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701686&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701686&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701686&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701686&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701686&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701686&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203159
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203159
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203159
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203159
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203159
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203159
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203159
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203159
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203159
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203159
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203159
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208242
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204952
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204952
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204952
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204952
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204952
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204952
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204952
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204952
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204952
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204952
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204952
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204878
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204878
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204878
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204878
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204878
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204878
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204878
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204878
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204878
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204878
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2204878
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2208239
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203156
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203227
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203227
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203227
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203227
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203227
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203227
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203227
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203227
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203227
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203227
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701761&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701761&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701761&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701761&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701761&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701761&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701761&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203165
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203165
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203165
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203165
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203165
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203165
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203233
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203233
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203233
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203233
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203233
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701739&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701739&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701739&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701739&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701739&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=1701739&
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203162
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203162
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203162
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203162
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203162
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203162
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203248
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203248
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203248
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203248
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203248
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203248
http://content.undp.org/go/prescriptive/Project-Management---Prescriptive-Content-Documents/download/?d_id=2203248

Standard LOA between UNDP and a Modelo de carta de acuerdo entre el

Government Ministry/Institution/IGO on PNUD y un ministerio
the implementation of a project when publico/institucién/IGO  sobre la
UNDP serves as implementing partner — 5 implementacién del proyecto cuando
Jan 2010 el PNUD actiia como Asociado en la

implementacién.

Lista de verificaciéon para una formulacién y evaluacidon preliminar de calidad de
programas y proyectos;

Modelo de acuerdos y politicas de coordinacién. Incluye el acuerdo de participacién en la
financiacion de los gastos entre las Naciones Unidas (u otro organismo de la ONU) y el
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD). Consulte la Direccién de
Alianzas/Division de Movilizacién de Recursos (DRM);

Plantillas adicionales para la Gestion de proyectos, segln corresponda:

éQué es? Aprenda en linea Hagalo en Atlas

Registro de problemas Descripcion de los entregables Capacitacion a pedido en el | Médulo  Gestion  de
Plantilla en MS Word sistema Atlas — Iniciacion de | proyectos — Resumen de
Modelo de Atlas un proyecto la Asignacion

Modelo del sistema de clasificacidn
executive snapshot

Registro de las | Descripcion de los entregables | n/a n/a

experiencias adquiridas Plantilla en MS Word

Calendario de Descripcion de los entregables | Capacitacion a pedido en el | Médulo  Gestion  de

seguimiento del proyecto | Modelo de Atlas sistema Atlas — Iniciacidon de | proyectos — Resumen de
un proyecto la Asignacidn

Informacion adicional

Ademas de los requisitos de cumplimiento obligatorio especificados en 6.0, también se
utilizaran las siguientes herramientas opcionales, segin corresponda:

Calendario de seguimiento del proyecto: con la ayuda del sistema Atlas, el calendario de
seguimiento del proyecto mantiene una lista de fechas de los principales eventos de
gestidn y supervision del proyecto, como los informes, exdmenes, visitas de supervision,
auditorias y evaluaciones mas importantes. El gerente del proyecto mantiene este
calendario y registra las fechas de los principales eventos del proyecto que seguirdn todos
los miembros responsables del proyecto;

Registro de problemas: este registro se utiliza para identificar y seguir el estado de todos
los asuntos del proyecto a lo largo de la implementacion de este. Durante el proceso
“Implementacion de un proyecto”, el gerente del proyecto estara a cargo de llevar un
registro de ellos, detectar y asignarlos, y de asegurar que todos los asuntos que afecten
al proyecto sean abordados de manera correcta. En esta etapa, si alin no se ha procedido
a contratar al gerente del proyecto, el conjunto inicial de problemas del proyecto sera
pesquisado por el promotor del proyecto. El sistema Atlas u otros medios identificaran y
vigilardn estas cuestiones.
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« Registro de experiencias adquiridas: este registro se mantiene durante todo el proceso
del proyecto para detectar nuevos conocimientos y ensefianzas derivados de las buenas
y malas experiencias y comportamientos. El gerente del proyecta estara a cargo de
mantener y actualizar el registro de experiencias adquiridas. Durante este proceso, el
promotor del proyecto inicia el registro y recaba cualquier experiencia y conocimientos
nuevos.

« Para la supervisién a nivel de actividades, se puede utilizar el sistema de supervision de
Atlas, segln corresponda;

Implementacion de un proyecto
Descripcidn

Este proceso se enfoca en generar, por medio de la implementacion y supervisién, los productos
definidos en el documento del proyecto y el AWP aprobados. Los productos del proyecto son el
resultado final de un conjunto de actividades. El plan para alcanzar los productos en un
determinado afio se define en el Plan de trabajo anual (AWP). El gerente del proyecto, como
representante del Asociado en la implementacion, es el responsable basico de este proceso y
especificamente de lo siguiente:

Si bien el PNUD puede actuar de Asociado en la implementacién cuando ejecuta directamente
un proyecto, este no es su rol habitual. En efecto, la mayoria de los proyectos se implementan
mediante otras modalidades, como la ejecucion nacional o por intermedio de una Organizacion
de la sociedad civil (OSC), una organizacion intergubernamental (IGO) o un organismo de las
Naciones Unidas (ONU). En esos casos, el rol del PNUD es esencialmente:
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En la medida en que avanza la ejecucidén del proyecto, la junta del proyecto se planteard de
manera permanente las siguientes preguntas: ¢El proyecto todavia contribuye de manera
efectiva y pertinente a los efectos previstos? ¢ El proyecto estd teniendo los resultados deseados?
¢éSe gestionan los riesgos? ¢ El proyecto se ejecuta segun lo planificado? ¢ Es necesario redisefiar,
cancelar o modificar de alguna forma el proyecto para garantizar que contribuya de manera
importante a los resultados de las actividades de desarrollo?

Ademas de los exdmenes periédicos dentro del afio, se realizard un examen anual para evaluar
los resultados conseguidos en comparacién con las metas anuales definidas y aprobar el
siguiente plan de trabajo anual, para asi dar curso a los compromisos financieros relacionados
del PNUD.

Politicas relacionadas
Entrega de recursos financieros y supervision de su uso

En conformidad con el plan de trabajo anual aprobado, el PNUD entrega los recursos financieros
necesarios al Asociado en la implementacidon para que este ejecute las actividades del proyecto
durante el ciclo anual. EIl Método armonizado para las transferencias en efectivo (HACT)
comprende cuatro modalidades de transferencia. Estas se basan en los acuerdos de
funcionamiento descritos en el documento del proyecto:
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Para mas informacidn, consulte el Manual de Gestion de Recursos Financieros (modalidades de
Gestidn financiera y ejecucién). En todos los casos, el Asociado en la implementacion es
responsable de:

O Gestionar los recursos del PNUD con miras a lograr los resultados previstos
especificados en el documento del proyecto, en conformidad con los principios del
Reglamento Financiero y Reglamentacién Financiera Detallada del PNUD;

O Mantener actualizado el sistema contable a fin de garantizar la precisién y confiabilidad
de los informes financieros;

O Emitir informes de gastos trimestrales (o de manera mas frecuente, si corresponda).

Sobre la base de los informes de gastos recibidos del proyecto y registrados en el sistema Atlas
(el sistema de gestidn institucional del PNUD), el PNUD prepara informe de gastos trimestrales
(CDR) al término del trimestre. El CDR es el informe que refleja los gastos totales y obligaciones
reales (registrados en el sistema Atlas) de un determinado proyecto durante un periodo
especifico (trimestral y obligatorio al final de cada afio). EIl CDR combina los gastos de tres fuentes
de desembolso:

O Asociado en la implementacion;

o PNUD;

O Organismos de la ONU (cuando ejercen de partes responsables).

El CDR es el informe oficial de los gastos y obligaciones del proyecto en un periodo
determinado. EI PNUD prepara este informe basandose en el sistema Atlas.

Gestion de los insumos

Una vez determinadas las modalidades de gestidn, el Asociado en la implementaciéon organiza la
adquisicion de los insumos para iniciar las actividades. En la presente seccién se explican las
politicas y principios que se observaradn en la compra y utilizacién de los insumos con miras a
generar los productos esperados.

Definiciones y principios basicos

Los insumos son el personal, bienes y servicios y subsidios de micro capital necesarios y
suficientes para producir los productos planificados y se obtienen en funcién del plan de trabajo
y el correspondiente presupuesto del proyecto. En los casos en que el avance hacia la
consecucion de los productos planificados no es el previsto, la junta del proyecto revisara la
estrategia del proyecto y, entre otros, el plan de trabajo, el presupuesto y los insumos.

El Reglamento Financiero y Reglamentacion Financiera Detallada del PNUD (Reg. 21.02) dispone
gue se dara la debida consideracion a los siguientes principios generales:

O Mejor relacidon entre calidad y precio;
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o Equidad, integridad y transparencia;
o Competencia internacional efectiva;

O Los intereses del PNUD.

Para mas informacién, consulte Principios sobre Adquisiciones en el PNUD. El Asociado en la
implementacidn seguira sus propios procedimientos, a condicidon de que estos se ajusten a los
principios del Reglamento Financiero y la Reglamentacién Financiera Detallada del PNUD 16.05
(consulte Arreglos para la implementacidn, seccidn sobre Iniciacion de un proyecto mas arriba
en la seccion 2.7). Alternativamente, el Asociado en la implementacién podra aplicar las practicas
del PNUD.

La Oficina del PNUD en el pais podra movilizar determinados insumos por cuenta del Asociado
en la implementacion. En este caso, el PNUD define los contratos siguiendo sus propias normas
y procedimientos vy las politicas que rigen los servicios de apoyo prestados por las oficinas en los
paises. De esta forma, el PNUD actua de parte responsable para la prestacidon de servicios de
apoyo.

Personal

Personal del gobierno

Debido a que los proyectos financiados por el PNUD forman parte de las actividades de desarrollo
del programa para el pais, el gobierno designa a sus propios funcionarios para que participen en
las actividades del proyecto como parte de sus responsabilidades de trabajo. Estos funcionarios
se denominan colectivamente “personal del gobierno local”. Esta categoria de personal se refleja
en el presupuesto fiscal, no en el presupuesto del proyecto. Nota: la contribucién en especie del
gobierno se mostrara en el documento del proyecto.

Personal financiado por el PNUD

El Asociado en la implementacién debe velar por la redaccidn de la descripcion de funciones (que
en ocasiones se denominan “términos de referencia”) para todo el personal financiado por el
PNUD. Los asociados involucrados acordardn el respectivo contenido. Estas descripciones se
actualizaran periddicamente e identificaran claramente todos los productos que debe generar
una determinada persona. Ademas, se recomienda elaborar planes individuales de trabajo para
todo el personal.

Siempre aplicaran los siguientes principios generales:

+ Todo el personal es contratado por el Asociado en la implementacién (o sus contratistas), a
menos que se especifique otra cosa (por ejemplo, si el PNUD presta servicios de apoyo;
consulte mas adelante en “Contratacion por el PNUD");
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En el pais involucrado, los salarios y otras prestaciones para el personal contratado
localmente no seran superiores a los que son usuales en el Sistema de las Naciones Unidas
para funciones y tipos de contratos comparables;

Las prestaciones de viaje del personal financiadas por el proyecto no podran ser superiores a
las que recibe el personal del PNUD;

El PNUD adhiere a la politica del Grupo Consultivo Mixto de Politicas (JCGP) sobre
contratacién de personal del gobierno local. Esta politica prohibe realizar pagos directos a
funcionarios publicos por contribuir con su trabajo adicional a los proyectos de desarrollo
financiados por donantes. No se permite que los proyectos del PNUD financien a funcionarios
fiscales, ya que ello socavaria la sostenibilidad y la identificacion del pais con el proyecto (para
mas informacion, consulte Politica de las Naciones Unidas sobre pagos a funcionarios
publicos);

Sin embargo, las Politicas y Procedimientos para la Participacion del PNUD en esquemas de
pago de complementos salariales locales (NSSS) y esquemas de pago de salarios locales
(NSPS) establecen que el PNUD puede involucrarse en lo siguiente:

v Esquemas de pago de complementos salariales locales: se solicita al PNUD que
participe en el pago de complementos salariales a cargos en la administraciéon
publica u otros puestos fiscales que cubren funciones estatales directas. El sistema
no incluird cargos policiales, operacionales o de programas del PNUD, los

gue quedardn cubiertos por contratos de proyectos tipo del PNUD vy
procedimientos relacionados;

v" Esquemas de pago de salarios locales: en una cantidad limitada de paises en
situacion de crisis y posconflicto, donde el gobierno en ese momento todavia no
puede prestar el apoyo administrativo y de gestién necesarios para garantizar el
pago de tales salarios, puede solicitar al PNUD que pague directamente a los
beneficiarios de un contrato con el gobierno;

v" Se considerara que la participacion en cualquiera de estas dos areas forma parte
de un proceso de reforma salarial o de la administracion publica de mayor
envergadura (incluso en momentos poscrisis, se trataria de las etapas iniciales de
un estrategia de reforma a mas largo plazo); tal participacién incluira siempre una
evaluacion de riesgos; cualquier apoyo directo a los servicios sera siempre por un
plazo acotado convenido previamente e incluird una estrategia de salida explicita
y supervisada; y, finalmente, esta participacion requerira la previa aprobacién de
la Oficina del Administrador y de la Direccidon Regional involucrada. Para mas
informacioén, visite el sitio web sobre Politicas y Procedimientos para la
Participacidén del PNUD en esquemas de pago de complementos salariales locales
(NSSS) y esquemas de pago de salarios locales (NSPS).

Contrataciones realizadas por el PNUD
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Como parte de los servicios de apoyo del PNUD a la ejecucién nacional, la respectiva oficina en
el pais podra contratar personal para proyectos acorde a las normas del PNUD. Para mas
informacién al respecto, consulte la seccidn Gestion de recursos humanos en Politicas vy
Procedimientos.

Contratos con terceros para la provision de bienes y servicios

Para este tema se remite al plan de adquisiciones elaborado para el proceso de Iniciacién de un
proyecto. En cualquier proyecto, el contrato es un acuerdo entre el Asociado en la
implementacién y otra institucidon, empresa privada u organizacién no gubernamental para
realizar actividades especificas o para proveer bienes o servicios especificos. Se usan contratos
con terceros cuando las partes estan de acuerdo de que seria el medio mds rentable para
conseguir los resultados esperados, como cuando se requiere un enfoque coherente para llevar
a cabo un conjunto especifico de actividades o cuando un componente o parte mayor de un
proyecto deberd ser ejecutado por una Unica entidad.

« Cuando se utilizan los procedimientos contractuales locales, el PNUD verificard que sean
coherentes con sus propios principios y procedimientos descritos anteriormente (consulte
Definiciones y principios basicos).

« Cuando el PNUD realiza las adquisiciones como servicios de apoyo, se asegurard de contar
con una estrategia de salida y utilizar sus propios procedimientos. Para mas informacion,
consulte la seccion Gestion de contratos, bienes y adquisiciones de las Politicas y
Procedimientos sobre Programas y Operaciones.

El Asociado en la implementacion garantizara que todo el trabajo de los contratistas sea
supervisado vy vigilado. Para este fin, el contrato describird los pardmetros e indicadores de
avance para medir los productos contractuales.

Capacitacion

El proyecto podra financiar la capacitacidon necesaria para obtener los resultados esperados y la
estrategia de formacién de capacidades del proyecto. Las politicas y principios clave sobre
organizar la capacitacion, especificamente becas y otros tipos de formacién, son:

O Los participantes en cualquier entrenamiento seran beneficiarios y funcionarios publicos.
Los asesores no califican para recibir capacitacion en el marco de un proyecto debido a
gue son contratados para realizar tareas especificas para las que ya estan calificados. Esta
cldusula no aplica para el propdsito de la formacidn orientativa en enfoques del PNUD.
Por otra parte, todo el personal podra participar en actividades de capacitacion colectiva
local;

O Los recursos de programas del PNUD no se utilizardn para capacitar solo a su propio
personal;
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O No se pagaran gastos por tomar parte en la capacitacion a quienes residan en el lugar, si
bien el PNUD podra financiar viajes y vidticos para participantes que vivan en lugares del
pais distintos a aquel donde se realiza la capacitacion;

O Con cargo a los recursos del proyecto se financiara exclusivamente la capacitacion
requerida para generar los productos y lograr los resultados identificados en el
documento del proyecto y en los planes de trabajo;

O El Asociado en la implementacion establecerd procedimientos para garantizar que los
candidatos seleccionados para participar en la formacion sean los mds adecuados y mejor
calificados;

O Enunplazo no superior a un mes después del término de la capacitacién, los beneficiarios
prepararan un informe sobre ella. El empleador, que habitualmente es el gobierno, es
responsable de asegurar que el participante use provechosamente la capacitacién para
conseguir resultados. El impacto de la capacitacion se evaluara periédicamente como
parte del seguimiento que se realiza al proyecto.

Becas

Una beca es una actividad especifica de capacitacion para un individuo calificado denominado
becario, el que tiene derecho a percibir un estipendio. Para mas informacién, consulte
Capacitacion y Becas del Departamento de Asuntos Econdmicos y Sociales (DAES).

Otros tipos de capacitacidon

Hay otros tipos de formacidén, como cursos o talleres breves, viajes y conferencias de estudio,
programas de tutoria (mentoring), etc.

Subsidios de micro capital

PNUD proporciona subsidios de micro capital para fines relacionados o no con créditos que sirven
de insumo para sus actividades programaticas y de proyectos. Estos subsidios apoyan las
actividades de organizaciones no gubernamentales (ONG) y organizaciones basadas en la
comunidad (CBO). Ninguin subsidio individual de micro capital podra ser superior a US$150.000.
No obstante, una organizacion beneficiaria podra recibir multiples donaciones, pero a condicién
de que el total acumulado no sea superior a US$300.000 dentro del mismo programa o proyecto.

Los siguientes tipos de actividades se financian con subsidios para fines no relacionados con
créditos:

» Fortalecimiento de la capacidad institucional de ONG y CBO locales;

- Apoyo a iniciativas comunitarias de autoayuda; se incluyen actividades generadoras
de ingresos cuyo objetivo es aliviar la pobreza;

+  Fomento de las actividades de defensa de determinadas causas y formacién de redes
entre organizaciones de la sociedad civil (OSC), el gobierno y los donantes;
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+ Respaldo a las ONG y CBO involucradas en actividades de proteccion ambiental y
erradicacion de la pobreza.

El documento del proyecto dispondra el establecimiento de un mecanismo independiente, como
un comité directivo de subsidios/donaciones, que examinara y ratificard la seleccion de las
instituciones beneficiarias y evaluard el desempeifio de estas en la administracion de los
subsidios.

El Asociado en la implementacion del proyecto serd responsable de:

« Aprobar, previa consulta con el comité directivo, las solicitudes de subsidio;
« Preparar el acuerdo con la institucién receptora;
« Gestionar el desembolso del subsidio;

« Hacer seguimiento y presentar informes al PNUD sobre la ejecucién de las
actividades incluidas en el subsidio y la consecucién de resultados fruto del subsidio
recibido.

Para mds informacién sobre las politicas y procedimientos sobre subsidios de micro capital,
consulte Orientacidn sobre subsidios de micro capital.

Seguimiento

A nivel de proyecto, el seguimiento es una de las responsabilidades mas importantes de cualquier
gerente de proyecto, el que supervisard el avance de las actividades del proyecto y seleccionara
los diferentes enfoques de supervisiéon para cumplir tal tarea, usando entre otros las
herramientas y mecanismos que se describen mds adelante para recoger datos. Las acciones de
seguimiento realizadas durante la etapa de “Implementacién de un proyecto” se sustentan en la
planificacion de la supervision analizada en los procesos de “Definicién de un proyecto” e
“Iniciacion de un proyecto” y se plasman en el marco de seguimiento y evaluacién (para mas
informacién, consulte el Manual de Planificacidén, Seguimiento y Evaluacion de los Resultados de
las Actividades de Desarrollo del PNUD). El seguimiento sirve a las evaluaciones y vice versa. Para
gue sea eficaz, es necesario que el equipo del proyecto, previa consulta con la junta del proyecto,
encuentre la correcta combinacién de herramientas y sea capaz de equilibrar los analisis de
informes, examenes y validacidn, ademas de participacion.

En este campo, el rol del PNUD durante el proceso de “Implementacion de un proyecto” sera el
de asegurar que:

O El proyecto esté avanzando hacia el logro de los productos previstos;
o Los recursos confiados al PNUD se utilicen de manera adecuada;

O Exista una permanente implicacién nacional, participacion de los interesados vy
sostenibilidad;
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O Los productos del proyecto contribuyan a los efectos previstos para el programa para el
pais y también recaben antecedentes para el grupo responsable de los efectos !
pertinentes o mecanismo de coordinacion.

Herramientas y mecanismos de seguimiento

Existe una variedad de herramientas y mecanismos de seguimiento formales e informales, como
actualizacion del registro de riesgos, visitas sobre el terreno e informes y exdmenes anuales. El
formato y los enfoques de estos pueden ser adaptados a las necesidades locales (por ejemplo,
requisitos especificos de donantes), a condicién de que cumplan con los estandares minimos de
contenido.

Presentacion periddica de informes a la junta del proyecto sobre los progresos alcanzados

De acuerdo al calendario acordado para la presentacién periédica de informes y la realizacién de
examenes (minimo una vez al afio, pero se recomienda que sea trimestralmente), el gerente del
proyecto presentard un informe a la junta del proyecto (y cuando corresponda, al grupo
responsable de los efectos/mecanismo de coordinacién). Como base para este informe, se podra
usar el formato estandar disponible en el sistema de clasificacién executive snapshot de Atlas
(consulte Descripcion de los entregables en el Informe sobre la marcha del proyecto (seccion 6.0)
para una explicacidn adicional acerca de cdmo adaptar el informe a necesidades especificas). El
gerente del proyecto acordard por anticipado con la junta del proyecto el formato y la
periodicidad exacta del informe sobre la marcha.

Actualizacion del registro de riesgos

Basandose en el analisis inicial de riesgos presentando al Comité de Evaluacion de Proyectos
Locales, el gerente del proyecto actualizard regularmente el registro de riesgos previamente
activado en Atlas (en el proceso "Definicidon de un proyecto") a fin de reevaluar la situacién de
los riesgos existentes. Ademas, y en consenso con la junta del proyecto de que estos riesgos
pueden afectar la implementacion del proyecto, se registrard cualquier riesgo nuevo en Atlas.

Una vez al afo, el PNUD realizardn como minimo las siguientes actividades de seguimiento:
Visitas sobre el terreno

Un representante de la oficina del PNUD inspeccionara al menos una vez al afio cada uno de los
proyectos. Estas visitas sobre el terreno, que permiten validar los resultados y entregar la
informacién mas reciente sobre los avances en la preparaciéon del informe anual sobre los
progresos realizados, se documentaran por medio de informes breves y orientados a la accién
presentados dentro del plazo de una semana desde el retorno a la oficina (para mas informacion,

11 Grupo responsable de los efectos: Previa consulta con el Organismo de coordinacién del gobierno, el gerente del programa (o
la persona designada por él) debe asegurar que habra un grupo interinstitucional o a nivel de todo un sector en torno a cada una
de las principales areas tematicas o de efectos en que trabaja el PNUD. Cuando existan estructuras nacionales, como mecanismos
de coordinacidn sectorial, el PNUD los contratara y participara en ellos en lugar de crear sistemas paralelos.
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consulte el Manual de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de los Resultados de las
Actividades de Desarrollo)

Informe sobre el examen anual

El gerente del proyecto preparara un informe sobre el examen anual y lo compartira con la junta
del proyecto y el grupo responsable de los efectos o mecanismo de coordinacién pertinente.
Como exigencia minima, este informe constara del formato tipo de Atlas para el informe sobre
la marcha del proyecto (PPR) para todo el afio. Deberd contener informacion actualizada sobre
cada elemento del PPR, ademas de un resumen de los resultados logrados en comparacion con
las metas anuales predefinidas a nivel de producto. Como tal, se podra usar facilmente para
incentivar el didlogo con la junta del proyecto y los asociados. Ademas, el informe sobre el
examen anual también:

* Habida cuenta de la experiencia adquirida en las operaciones, revalidard la légica de los
resultados del proyecto y del programa y discernira los asuntos que han surgido durante
la implementacion: ¢Se concretaron los riesgos y supuestos previstos? ¢Surgieron otros
desafios, oportunidades y riesgos no previstos? ¢Todos ellos se estan gestionando bien?

* Confirmard que la entrega de los productos generara los efectos deseados. Si no es asi,
determinard los cambios que se requieren hacer. Si es necesario revisar los planes de
proyecto y programas, serd indispensable preparar borradores de las revisiones, marcos
de resultados con nuevas estimaciones de gastos, metas anuales, etc., para facilitar la
toma de decisiones en los niveles mas altos.

Examen anual del proyecto

Sustentandose en este informe, se realizard un examen anual del proyecto durante el ultimo
trimestre del afio (o un poco mas tarde) para evaluar el rendimiento del proyecto y estimar el
plan de trabajo anual del aiio siguiente. En el Ultimo afio, este examen constituird una evaluacién
final. EI examen, que aunque es impulsado por la junta del proyecto puede involucrar a otros
interesados segun sea necesario, se enfocard en el grado en que se estd avanzando hacia los
productos previstos y en determinar si estos siguen convergiendo con los efectos adecuados.
Una vez aprobados, los elementos cruciales de los informes se incorporaran directamente a los
informes anuales sobre resultados a nivel de efectos. Los hallazgos del examen anual del
proyecto servirdn de antecedentes para los siguientes: (a) examen del programa del PNUD (Plan
de accidén para el programa para el pais); (b) examen a nivel de efectos por grupo responsable o
mecanismos de coordinacion sectorial, si corresponde; y (c) proceso del examen anual del Marco
de Asistencia de las Naciones Unidas para el Desarrollo.

Revisiones del proyecto

Un documento del proyecto podrd ser revisado en cualquier momento previo acuerdo de sus
signatarios si es preciso realizar ajustes financieros o a fondo y mejorar algunos aspectos del
proyecto.
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Las politicas y procedimientos consignados en los procesos previos para la formulaciéon vy
aprobacion del documento del proyecto también aplican a sus revisiones.

Revisiones a fondo

Un cambio formal en el disefio del proyecto se define como una revision a fondo. Este tipo de
revisiones se realizan en respuesta a cambios en el contexto del desarrollo o para corregir
defectos en el disefio que se evidenciaron durante la implementacién. Algunos ejemplos de
defectos que justifican una revisiéon son, entre otros, dificultades para medir los avances del
proyecto debido la definicion poco clara de los resultados esperados o la falta de indicadores;
supuestos o condiciones irrealistas que es improbable poder conseguir; actividades que no son
suficientes para producir los productos proyectados. En algunos casos, basta con incorporar las
correcciones al plan de trabajo, sin requerir una revision total del proyecto.

Las revisiones a fondo, que son activadas ya sea por informes sobre la marcha o por otras
actividades de seguimiento, evaluacién o examen, se efectuardn en cualquier momento del ciclo
de vida de un proyecto. En ellas se recomiendo tener plenamente en cuenta las conclusiones y
decisiones del Consejo del Programa o de los examenes anuales del MANUD. Cuando un proyecto
no avanza segun lo previsto, el gerente del proyecto debera plantear el asunto en los informes
periédicos sobre la marcha dirigidos a la junta del proyecto, de modo que esta pueda decidir
como mejorar la situacion en la siguiente revisidon del proyecto. Cuando se realiza un cambio a
fondo en el disefo, habitualmente también se requiere modificar los insumos y el presupuesto.

Es recomendable que cualquier revisidon a fondo sea examinada durante una reunion del Comité
de Evaluaciéon de Proyectos a fin de asegurar un proceso participativo que involucre a los
principales interesados (aunque es posible realizarlo virtualmente, es indispensable garantizar
gue los interesados fueron consultados como corresponde). Las revisiones se verteran en un
documento que describe los cambios realizados en las secciones pertinentes del documento del
proyecto y es firmado por todos los signatarios del documento del proyecto original.

Cuando los cambios al proyecto son de magnitud o se encuentran dificultades graves para
alcanzar los resultados, el redisefio quizas no sea una solucidon definitiva. En esos casos, las partes
deberan considerar si no es mejor suspender las actividades (consulte mas adelante) y, cuando
corresponda, formular un nuevo documento del proyecto.

En otras circunstancias, las partes podran decidir que es necesario ampliar la duracidn
considerada en el documento del proyecto debido a las demoras sufridas en la implementacion
de algunas actividades y el consiguiente retraso que incidié en la generacién de resultados. Las
extensiones de esta naturaleza no se traducen en cambios sustanciales en el presupuesto
general. Si una o mas de las partes proponen una modificacion sustancial del presupuesto, podria
significar que el disefio adolece de graves defectos. En ese caso, se podra recurrir a algunas de
las otras opciones expuestas anteriormente o en la seccidn 2.5 mas adelante.

Revisiones presupuestarias
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Sustentandose en el informe de gastos trimestrales realizado a finales del aio, el plan de trabajo
anual puede hacer las veces de revision presupuestaria anual y simultdneamente proveer un plan
realista para la provision de insumos y el logro de resultados en un afio determinado. El sistema
Atlas prevé que los recursos presupuestados pero no gastados en afos anteriores se reasignen
al aflo en curso o a afios venideros. Sin embargo, no obliga a modificar los presupuestos de afios
anteriores para que reflejen el gasto real.

Dentro del afio y en interés de una gestion financiera sélida, los presupuestos deben mantenerse
actualizados y alineados con los planes acordados para poder evaluar adecuadamente el
progreso y el desempefio. Atlas otorga flexibilidad para reasignar recursos entre diferentes
insumos y realizar cambios entre actividades para asegurar el logro de un determinado producto.
Ademas, debido a que no se controlan el gasto a nivel de actividades, es posible excederse en el
presupuesto de una actividad dentro de los margenes de tolerancia acordados por la junta del
proyecto. No obstante, es una buena prdctica realizar ajustes periddicos entre partidas
presupuestarias, los que podran ser revisados por la junta del proyecto cuando se presenta el
informe habitual sobre la marcha. De estas revisiones pueden surgir cambios adicionales en el
presupuesto del proyecto.

Las modificaciones del presupuesto de un proyecto que inciden en el alcance (productos), fecha
de término o costo estimado total del proyecto requieren ser sometidas a una revisidn
presupuestaria formal que debe ser firmada por los signatarios del documento del proyecto
original. En otros casos, el gerente del programa del PNUD puede firmar la revisién por si solo si
los demds signatarios no tienen objeciones. Por ejemplo, este procedimiento puede aplicarse
cuando la revisidn tiene el mero propdsito de reprogramar las actividades entre los afios del
proyecto.

Tolerancia

Por tolerancia se entiende la desviacidon admisible respecto de un plan (en términos de tiempo y
costo) sin que esta deba llevarse al conocimiento de la autoridad de rango inmediatamente
superior.

En este proceso, la junta del proyecto puede acordar con el gerente del proyecto una tolerancia
para cada plan detallado en el marco del plan general de trabajo anual. Si se esta previendo que
se va a sobrepasar alguna de las tolerancias, el gerente del proyecto remitird el asunto a la junta
del proyecto, la que podria activar una revisién. Sin embargo, el gerente del proyecto puede
operar dentro de las tolerancias permitidas sin que intervenga la junta del proyecto. Por ejemplo,
si la junta fija una tolerancia del 10% para un plan, el gerente del proyecto podra gastar hasta un
10% mas del presupuesto aprobado para el afio sin que la junta del proyecto deba proceder a
una revision.

Suspensién y cancelacion

Un proyecto puede ser cancelado si surgen circunstancias que ponen en riesgo el logro de los
resultados previstos y un rediseio no serviria de solucién permanente.
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El gerente del programa del PNUD, previa consulta con el Organismo de coordinacién del
gobierno y la junta del proyecto, toma la decisién definitiva de cancelar un proyecto y lo confirma
por escrito a las partes involucradas. Cumpliendo con su deber de rendir cuentas por el uso de
los recursos del PNUD, el gerente del programa deberd cancelar cualquier proyecto que tenga
escasas probabilidades de alcanzar los resultados previstos.

* Suspension. La cancelacion de cualquier proyecto procederd recién después de pasar por un
periodo de suspension. Durante este ultimo periodo, las partes se consultardan mutuamente
e intentardn resolver los problemas adoptando medidas correctivas. Asi, si se solucionan los
problemas, se reactivaran las actividades del proyecto y el gerente del programa confirmara
a las partes la fecha para hacerlo. En una situacion de emergencia con frecuencia esta claro
gue no es posible tomar medidas correctivas y en ese caso, el PNUD cancela directamente el
proyecto. Consulte también la seccion “Programacion en situaciones especiales de
desarrollo”. (LINK)

* Cancelacion. Se procederd a cancelar un proyecto cuando los problemas no se resolvieron en
un plazo razonable. Teniendo en cuenta las obligaciones pendientes del proyecto cancelado,
el resto de los fondos no gastados del objetivo de la distribucién de recursos con cargo a los
fondos basicos (TRAC) se podrd reprogramar. Lo mismo aplica a las contribuciones de
terceros, previa aprobacién del respectivo donante. El Asociado en la implementacion
realizard los pasos necesarios para el cierre financiero que se describe en el proceso “Cierre
de un proyecto” mas adelante. Cuando la cancelacién implica cambios importantes en el
documento del programa para el pais que fue aprobado, serd necesario modificarlo.

Consideraciones relativas al sistema Atlas

En este proceso, el sistema Atlas se utilizard tanto para la gestidon financiera como para el
seguimiento a fondo, lo cual permitird generar los informes que forman parte de las tareas de
supervisién y vigilancia centralizada de la Oficina del PNUD en el pais. Estos informes, como
aquellos en linea (Informe sobre la marcha del proyecto y Saldo presupuestario del proyecto) en
el sistema de clasificacién executive snapshot, servirdan de base para los exdmenes periédicos y
la comunicacidn con los interesados. Uno de los supuestos en que se basa la creacidn de los
procedimientos de seguimiento con la ayuda del médulo Gestion de proyectos del sistema Atlas
es que el personal del proyecto tendrd acceso a Atlas desde el exterior. En este caso, es
indispensable dividir claramente las responsabilidades respecto de la utilizacidén de los diversos
mecanismos de vigilancia. Por otra parte, para las situaciones en que el personal de un proyecto
no tiene acceso Atlas, se dispone de las plantillas y formularios en Word como alternativa.
Cualquier ajuste hecho al presupuesto aprobado inicialmente debe reflejarse en Atlas como
revisiones presupuestarias, las que deberan finiquitarse para el o los afios afectados por el ajuste.

Acceso de usuarios externos: los asociados en la implementacién tendrdn acceso a sus proyectos
en el sistema Atlas a través de la funcion Acceso de usuarios externos. Para mas informacién o
para solicitar la configuracién de un acceso para usuarios externos en una oficina en el pais, visite
el Portal de acceso externo de Atlas o contdctese con atlas.external.access@undp.org.
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Auditoria

La auditoria es una parte integral de cualquier gestion financiera y administrativa soélida y
también del sistema de rendicién de cuentas del PNUD. Todos los proyectos de la institucion se
someten regularmente a un proceso de auditoria y sus hallazgos se comunican a la Junta
Ejecutiva de la institucidn. Este procese da la seguridad al PNUD de que sus recursos estan
debidamente protegidos y se usan para lograr los resultados descritos en el documento del
proyecto. Las necesidades de las auditorias varian en funcion de las modalidades de ejecucion
(visite el Sitio web de la OAI [Oficina de Auditoria e Investigaciones]). En la seccién sobre Gestidn
financiera se presentan procedimientos detallados sobre las auditorias de proyectos
implementados por una institucidon nacional o una organizacién no gubernamental (ONG).

Evaluacion

Si lo protocolos de asociacion lo exigen, durante este proceso se realizard un evaluacion del
proyecto. Para mas informacidn, consulte la seccién Evaluacién en POPP.

Procedimientos
Ref. Etapa Tareas y responsabilidades Medidas a tomar en Atlas
01 Movilizar recursos Proporcionar fondos al proyecto [Aseguramiento del proyecto] Mddulo de datos

para el proyecto »  Los recursos financieros pueden facilitarse a través de diversos financieros de Atlas
medios, los que se describen detalladamente en el Manual de
Gestion de Recursos Financieros.

. Consulte Entrega de recursos financieros mas arriba.
. Los informes sobre la marcha y financieros serviran de base para
asegurar la disponibilidad ininterrumpida de fondos.

Movilizar insumos para la iniciacion de actividades [Gerente del Ninguna.

proyecto]

. Los insumos son el personal, los bienes y servicios, la Cuando el PNUD esti a
capacitacién y los subsidios de micro capital que son necesarios

L. . cargo de las adquisiciones,
(y suficientes) para generar los productos planificados.

se debe usar el méddulo

. Consulte las principales cuestiones de politica en Gestidon de PO/AP de Atlas.

insumos mas arriba.

. Las tareas iniciales que debera llevar a cabo el gerente del
proyecto incluyen la redaccién de los términos de referencia y las
especificaciones de los insumos, a menos que se haya efectuado
en el proceso previo.

. Para mas informacidn sobre la movilizacién de insumos para un
proyecto bajo ejecucion directa (DIM), consulte las secciones
Gestidn de contratos, activos y adquisiciones y

Gestidn de recursos humanos en Politicas y Procedimientos.
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02

Ref.

Supervisar la Supervisar los avances de las principales actividades definidas en
implementacién del las paginas Definiciones de actividades de Atlas [Gerente del
proyecto proyecto, Aseguramiento del proyecto] 0 Consulte
Seguimiento mas arriba.
*  En el proceso “Iniciacion de un proyecto” se habra definido la
Actividad (ID de actividad en Atlas) como parte de la definicidon
del marco de seguimiento y evaluacion. No obstante, quizas sea
necesario revisar el marco de seguimiento y realizar ajustes con
el gerente del proyecto cuando esté disponible.

*  Como parte de esta tarea, actualizar el calendario de seguimiento
del proyecto en el sistema Atlas.

Resumen de la Asignacion
> Enlace a Actividad >

Evaluar la calidad

* Calificacién de calidad
* Perspectiva del usuario
¢ Oportunidad

¢ Utilizacién de recursos
¢ Avance porcentual

Calendario de seguimiento

* Actualizacién del estado

Supervisar riesgos [Gerente del proyecto/Aseguramiento del proyecto] Resumen de la Asignacion

. Para mas informacién sobre la actualizacion del registro de
riesgos, consulte Descripcion de los entregables en el Informe
sobre la marcha del proyecto (PPR).

*  Consulte también el proceso “Definicion de un proyecto” durante
el cual se evaltan los riesgos (para mas antecedentes, consulte la
seccion Gestién del riesgo institucional en Politicas y
Procedimientos).

Preparar y presentar informe financiero al PNUD [Gerente del

proyecto, Apoyo a los proyectos]
*  El gerente del proyecto prepara un informe financiero trimestral

y lo presenta al PNUD para ingresar los gastos del periodo (y
solicitar anticipos, si es necesario).

. En el marco del Método armonizado para las transferencias en

Etapa Tareas y responsabilidades

efectivo (HACT), las instituciones nacionales y las ONG que acttan
de Asociado en la implementacidn prepararan la Autorizacién de
financiacion y certificado de gastos (FACE).

*  Consulte Entrega de recursos financieros mas arriba.

. Para procedimientos detallados sobre informes financieros y
FACE, consulte la seccion sobre Transferencias directas de
efectivo y reembolsos en el Manual de Gestion de Recursos
Financieros.

Preparar informe de gastos trimestrales (CDR) [Aseguramiento del
proyecto, Apoyo a los proyectos]

*  Es obligatorio preparar el informe de gastos trimestrales (CDR)
que resume todos los gastos del proyecto. Se publicara
trimestralmente.

*  Sustentandose en los informes financieros recibidos y registrados
en Atlas, el PNUD prepara el CDR usando el sistema Atlas. Se
remitird a la junta del proyecto para examen y el Asociado en la
implementacién debera visarlo.

*  Consulte Entrega de recursos financieros mas arriba.

> Registro de riesgos

* Medida de gestion
* Estado

Medidas a tomar en Atlas

Informe de Atlas:

O Informe de gastos
trimestrales (CDR)
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Ref. Etapa

Para procedimientos detallados, consulte la seccidn sobre el CDR
en el Manual de Gestion de Recursos Financieros.

Preparar Informe sobre la marcha del proyecto (PPR) segun lo solicite Sistema de clasificacion
la junta del proyecto [Gerente del proyecto]

O

El gerente del proyecto y la junta del proyecto acordaran el
formato de los informes y su periodicidad. Si se usa el PPR tipo
disponible en el sistema de clasificacion Executive Snapshot, se
generara automaticamente el informe usando la informacion
ingresada en Resumen de la Asignacién del médulo Gestidn de
proyectos. El PPR tipo cubre lo siguiente: riesgos y problemas,
definicién a nivel de productos, definicion a nivel de actividad.
Incluye evaluacién de calidad y resumen financiero.

Evaluar los avances del proyecto [Junta del proyecto]

La junta del proyecto evaluard si el proyecto sigue siendo
pertinente y revisard los avances hechos dentro de la tolerancia
acordada. Dependiendo de la modalidad de transferencia de
efectivo que se esté utilizando, el examen confirmard la
disponibilidad de los recursos financieros requeridos para el
siguiente periodo.

Si durante la implementacion del proyecto se sobrepasa alguna
de las tolerancias definidas en el proyecto

(determinadas por la junta del proyecto, principalmente en
términos de restricciones presupuestarias y de cronologia), se
preparara una revision del proyecto en la forma de un plan de
trabajo anual (AWP) revisado en Atlas para su examen por la junta
del proyecto (consulte también Revisiones del proyecto).

Executive Snapshot

O Informe sobre la marcha
del proyecto

Llevar a cabo funciones de vigilancia mediante visitas sobre el terreno Actualizar el calendario de
y auditorias periddicas [Aseguramiento del proyecto por el
PNUD]

O

Si bien en cualquier momento del afio se puede programar una
visita sobre el terreno, debe tenerse en cuenta el momento
oportuno para efectuar la visita, su objetivo en términos de
seguimientoy en qué enfocarse para medir el progreso. Las visitas
se llevaran a cabo cada vez mas como iniciativas conjuntas de
varios asociados e involucraran un conjunto de proyectos en
torno a un mismo efecto. Estas iniciativas con

Tareas y responsabilidades

seguimiento del proyecto
para que refleje las fechas
de las visitas sobre el
terreno y de las auditorias.

Medidas a tomar en Atlas
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03 Examinar
anualmente el
proyecto

frecuencia constituyen una forma efectiva para obtener un
panorama global de los avances logrados.

Para mas informacién sobre los requisitos en materia de
auditoria, visite el sitio web de la OAI. En la seccidon sobre Gestion
financiera, se presentan procedimientos detallados sobre
auditorias a un proyecto implementado por una institucion
nacional o una ONG.

Encargar la evaluacion del proyecto indicada en los protocolos de
asociacion y preparar una medida de gestion [Gerente del proyecto,
gerente del programal

Consulte la seccién Evaluacion de POPP.

Se requieren medidas de gestion para todas las evaluaciones. En
el sistema del Centro de recursos de evaluacidén, se hard un
seguimiento a los avances logrados en todas las acciones
comprometidas.

Actualizar el registro de experiencias adquiridas [Gerente del
proyecto, Aseguramiento del proyecto]

O

Este registro debe ser considerado un documento en curso que se
actualiza constantemente con notas pertinentes sobre las buena
y malas experiencias adquiridas respecto del proyecto.

Preparar y remitir el Informe sobre el examen anual [Gerente del Sistema de clasificacidon

proyecto]

O

Es un informe que el gerente del proyecto envia a la junta del
proyecto y a la junta de efectos en el formato disponible en el
sistema de clasificacién Executive Snapshot o en el formato
acordado previamente. Este sistema de clasificacién ofrece una
evaluacién estructurada y coherente de los avances logrados, la
cual se basa en la cadena de resultados definida en la relacién
entre resultados y recursos (RRF). Puede complementarse con
una parte narrativa adicional para satisfacer necesidades
especificas de informacidn de algunos interesados, en especial
de donantes bilaterales.

Executive Snapshot:

.

Informe sobre el

examen anual

Saldo presupuestario

del proyecto
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Ref. Etapa

Preparar el plan de trabajo anual para el aiio siguiente [Gerente del

proyecto]

*  Este planincluye la elaboracion y (o) ajuste de los resultados del

proyecto respecto de:

. La junta del proyecto validara estos elementos sobre la base del
examen de informe anual sobre el proyecto.

v
v
v
v
v

Metas para los productos;
Detalles y calendario de las actividades;

Presupuesto;
Modalidades de gestion;
Financiamiento.

Tareas y responsabilidades

Efectuar examen anual del proyecto [Gerente del proyecto, junta del

proyecto]

0 Se basa en el Informe sobre el examen anual y el informe
actualizado de gastos trimestrales, ambos del ciclo previo, y una
evaluacion preliminar del siguiente ciclo anual.

Revisar el presupuesto
Resumen de
asignaciones>Enlace a
Actividad

Propésito

Descripcion

Criterios acerca de la
calidad

Método de garantia de
calidad

Fecha de inicio vy
término

Resumen de
Asignaciones>Enlace a
Productos

.

Meta para el afio
siguiente

Perfil de asignaciones
> Visualizar contratos >
Lineas de contrato para
la creacién de

Medidas a tomar en Atlas

nuevos productos o
actividades.

Proyecto

Anexo

Estado del proyecto

O o S (si es necesario
suspenderlo)

Estado de la asignacion

“Cierre” si la junta
confirma su cierre.
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Insumos

o Registro de riesgos;

o Registro de problemas, si existe;

g Calendario de seguimiento del proyecto;

o Registro de las experiencias adquiridas, si existe;

O Documento del proyecto, incluido el marco de seguimiento y evaluacion (?) para los
productos y actividades;

O Productos del conocimiento y consultas a las Comunidades de practica (COP): Los
productos del conocimiento existentes, tales como notas y reseiias sobre politicas
publicas, guias de ayuda, experiencias adquiridas, respuestas consolidadas y estudios
analiticos, deben servir de antecedente para la revisién a fondo del proyecto, cuando sea

necesario.
Entregables
éQué es? Aprenda en linea Hagalo en Atlas
Plan de trabajo anual | La plantilla de AWP (en Word) se | Capacitacion a pedido en el | Informes de la ONU >

(AWP) revisado

encuentra disponible en el
formato del Documento del
proyecto

sistema Atlas

-Ejecutar un proyecto > Planificar
el siguiente ciclo anual -Sintesis
del proyecto y herramientas >
Generar el AWP

Informes de gestion del

proyecto >
Documentos de
aprobacion del
proyecto/presupuesto
> AWP

Registro actualizado de | - Descripcidn de los entregables Capacitacion a pedido en el | Mddulo de gestion del

riesgos -Plantilla en MS Word sistema Atlas — ejecutar un proyecto — Resumen
éQué es? Aprenda en linea Hagalo en Atlas
-Modelo en el sistema Atlas proyecto de la Asignacion
-Modelo de clasificacion
Executive Snapshot

Informe sobre el examen | -Descripcion de los entregables n/a Modelo de

anual del proyecto

-No hay plantilla en Word -
Consulte muestras en el sistema
de clasificacidn Executive
Snapshot

clasificacion Executive
Snapshot

Informe de
trimestrales

gastos

Consulte el Manual de Gestion de
Recursos Financieros

Capacitacion a pedido en el
sistema Atlas — Sintesis del
proyecto y herramientas >
Generar el CDR

Informe de la ONU >
Informe  sobre la
gestion del proyecto >
Analisis de cartera >
CDR

Informe financiero (FR) o
Autorizacion de
financiacion y certificado de
gastos (FACE)

Consulte el Manual de Gestidn de
Recursos Financieros

n/a

N/a (?)
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Roles y responsabilidades

Gerente del proyecto
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Junta del proyecto

Aseguramiento del proyecto por el PNUD
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Apoyo al proyecto

Gerente del programa del PNUD (representante residente del PNUD o en quien se delegd la
autoridad):

Asociado en la implementacion (personal autorizado en quien se ha delegado la autoridad):
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o Aprobary firmar el informe de gastos trimestrales (CDR) al finales del aio;

O Firmar el Informe financiero o la Autorizacion de financiacién y el certificado de gastos

(FACE).

Para mas informacién, consulte Estructura Organica de Gestion de Programas y Proyectos en

POPP.

Plantillas y formularios

« Acceso a Atlas — Carta de acuerdo entre la Oficina del PNUD en el pais y el Asociado en |la
implementacién;

+ Procedimientos de auditoria — Sitio web de la OAI;

« Portada de revisidon estandar;

« Plantillas adicionales para la gestién del proyecto, seglin corresponda:

éQué es?

Aprenda en linea

Hagalo en Atlas

Registro actualizado de

riesgos

-Descripcion de los entregables
-Plantilla en MS Word

-Modelo en Atlas

-Modelo del sistema de clasificacién
Executive Snapshot

Capacitacién a pedido en el
sistema Atlas — Ejecutar un
proyecto

Mddulo Gestién de
proyectos — Resumen
de la Asignacion

Registro actualizado de las
experiencias adquiridas

-Descripcion de los entregables
- Plantilla en MS Word

n/a

n/a

Calendario de seguimiento
del proyecto

-Descripcidn de los entregables
-No hay plantilla en MS Word
- Modelo en Atlas

Capacitacién a pedido en el
sistema Atlas — Ejecutar un
proyecto

Mddulo de gestién del
proyecto — Resumen
de la Asignacion

Informe sobre la marcha
del proyecto

-Descripcion de los entregables

-No hay plantilla en MS Word -Consulte
modelos de PPR en el sistema de
clasificacién Executive Snapshot.

n/a

Sistema de
clasificacion Executive
Snapshot

Informacion adicional

Ademas de las actividades obligatorias indicadas, se pueden llevar a cabo las siguientes, segln

corresponda:

« Evaluar la calidad de las actividades. Esta evaluacidn registrara el progreso hacia el término
de las actividades primordiales. Para este fin se usa la pagina de Definicidn de actividades en
Atlas, donde se determinaron previamente los criterios de calidad aplicables (consulte
“Iniciacion de un proyecto"). La evaluacion recabard las observaciones de los beneficiarios y
la informacién relacionada con la puntualidad y utilizacion de los recursos. Primero la

completara el gerente del proyecto y luego la validara la junta del proyecto;

« Actualizar el registro de riesgos. Este registro, activado en el sistema Atlas en el proceso
anterior, sera actualizado por el gerente del proyecto para facilitar el seguimiento y la
solucién de posibles problemas o la solicitud de cambios;
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« Informe trimestral sobre la marcha. Ademas de la presentacidén obligatoria del informe anual
sobre la marcha del proyecto, la junta del proyecto puede solicitar informes trimestrales al
respecto. Con la informacidn registrada en el sistema Atlas y la ayuda del formato tipo para
informes disponible en el sistema de clasificacion Executive Snapshot, es posible generar
estos informes en cualquier frecuencia deseada. La junta del proyecto podra decidir la
organizacién de reuniones formales para examinar estos informes. Segun

sea necesario, los asociados podran solicitar texto explicativo adicional para complementar
los informes (consulte Descripcion de entregables del informe sobre la marcha del proyecto
para informacién adicional sobre la adaptacién del informe en funcidon de necesidades
especificas);

« Registro de las experiencias adquiridas. Este registro, activado en el proceso anterior, serd
actualizado por el gerente del proyecto para asegurar un permanente aprendizaje y
adaptacion en el seno de la organizacién y para facilitar la preparacién del informe sobre las
experiencias adquiridas al término del proyecto.

+ Los enlaces hacia los recursos externos se compilaron en una pdgina central, donde hay
informacién adicional relacionada con este proceso.
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Cierre de un Proyecto
Descripcion

Una de los rasgos mas caracteristico de un proyecto es que es finito —tiene un principio y un final.
El proceso de “Cierra de un proyecto” formalmente finalizar el proyecto tanto en sus aspectos
operativos como financieros.

La preparacién para el cierre de un proyecto es activado por lo siguiente:

O Alacercarse al término del Plan de trabajo anual (AWP) final, cuando el proyecto entrega
los productos planificados; o

O Al hacerse evidente que el proyecto ya no es viable y, por ello, el PNUD decide cancelar
el proyecto en funcién de las recomendaciones de la junta del proyecto.

Cuando los exdmenes anuales del proyecto se llevan a cabo como es debido, este proceso sera
sencillo, ya que siempre se habra aprobado cada uno de los ciclos anuales del proyecto antes de
avanzar al siguiente. Asi, la atencion de este proceso se centrara en el rendimiento general del
proyecto, las pruebas que acreditan el término de su ejecucidn, la experiencia adquirida y la
necesaria cesion del control para asegurar su sostenibilidad. En este aspecto, se preparard un
informe final sobre el examen del proyecto y la junta lo evaluara durante una reunién formal.

Si el proyecto fue cerrado anticipadamente, el proceso deberd documentar lo logrado hasta ese
momento y recomendar el camino a seguir.

Politicas relacionadas
Terminacidn de un proyecto

Término de las actividades del proyecto

Se considera que las actividades de un proyecto han concluido cuando se entregaron los ultimos
insumos financiados por el PNUD y se finiquitaron las actividades relacionadas. El Asociado en la
implementacién, por intermedio de la junta del proyecto, notifica de inmediato a la oficina del
PNUD en el pais acerca de esta hecho. Si no lo hace, el gerente del programa del PNUD
determinara cuando se han completado las actividades del proyecto.

Cuando esto suceda, las partes acordaran cdmo proceder con el equipo que todavia es propiedad
del PNUD.

Término de las actividades financieras

Se considera que han concluido las actividades financieras de un proyecto cuando:

O Se completaron las actividades del proyecto o este fue cancelado;

O ElAsociado en la implementacion ha informado sobre todas las transacciones financieras
al PNUD;

O EIPNUD ha cerrado las cuentas del proyecto;
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O EIPNUDYy el Asociado en laimplementacion visaron el informe final de gastos trimestrales
(que hace las veces de revision final).

Las actividades financieras de un proyecto deben terminar a mas tardar 12 meses después del
término de sus actividades operacionales o de la fecha de su cancelacién. Entre el cierre de las
actividades operacionales y de las financieras, el Asociado en la implementacién individualizard
y liguidara todas la obligaciones financieras del proyecto y preparara el informe final de gastos.
No se podran hacer ajustes después del término de las actividades financieras del proyecto.

Para mas informacion sobre la cancelacidn, consulte Suspensién y cancelacién en el proceso
"Implementacion de un proyecto”, seccién 2.5.

Examen final del proyecto

Durante el ultimo trimestre de vida del proyecto se efectuard un examen final para evaluar su
desempefio y saber si tuvo éxito. En él se inspeccionard la sostenibilidad de los resultados,
incluido su aporte a los efectos relacionados (y al estado de estos efectos) y a la formacién de
capacidades. También se verificard la experiencia adquirida y las recomendaciones para mejorar
el disefio y la ejecucién de otros proyectos financiados por el PNUD. Al igual que el examen anual,
este examen final del proyecto es dirigido por la junta del proyecto, aunque pueden participar
otros interesados, segun sea necesario, y en especial los grupos responsables de los efectos que
correspondan. Este examen final se diferencia de una evaluacién en que es una apreciacién
externa del proyecto, mientras que la evaluacién per se es un ejercicio de autoevaluacién. Los
hallazgos que arrojo el examen pueden aprovecharse en la evaluacién y vice versa.

Transferencia o enajenacion de los bienes

El gerente del programa del PNUD debe decidir sobre la transferencia u otra forma de
enajenacion de los bienes o activos financiados por la institucién. Lo hard previa consulta con las
demas partes del proyecto;

En cualquier momento durante la vida del proyecto, los bienes podran ser transferidos al
gobierno para que una instituciéon nacional gestione las actividades del proyecto.

Es posible dejar los activos temporalmente, por un periodo no superior a nueve meses, bajo
custodia de la Oficina del PNUD en el pais mientras se tramita su transferencia o venta. Esta
custodia suele utilizarse cuando concluye el apoyo del PNUD al proyecto.

En la modalidad de implementacion por una Organizacidn de la sociedad civil (OSC), al término
del proyecto la OSC devolvera al PNUD todos los bienes financiados por la institucién.

Cuando estos ya no se requieren para el proyecto, existe la alternativa de transferirlos a otro
proyecto financiado por el PNUD o al gobierno o bien enajenarlos mediante venta o donacién.
En todos los casos de transferencia, se preparard un documento de transferencia que se
mantendra en archivo. Para mas informacion sobre la Enajenacidn de bienes y activos, consulte
el Manual de Gestidon de Contratos, Activos y Adquisiciones en esta seccidn.
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Gestion de aprendizaje y del conocimiento

Se recomienda aprovechar recoger la experiencia adquirida como resultado del proyecto para
asegurar un proceso continuo de aprendizaje y adaptacion dentro de la organizacién. Como uno
de los componentes del informe sobre el examen final del proyecto, al término del proyecto se
preparard un informe final sobre la experiencia adquirida para promover el intercambio de
conocimientos y compartir ideas, experiencias y ensefanzas derivados del proyecto con colegas
en las Redes de profesionales y del conocimiento (por ejemplo, responder a una consulta,
participar en una discusidn por Internet o en un examen entre pares y contribuir al desarrollo de
un producto del conocimiento).

Consideraciones relativas al sistema Atlas

En este proceso, se utilizard el sistema Atlas para generar el informe sobre el examen final anual
bajo el supuesto de que las herramientas de seguimiento del médulo de Gestién del proyecto
fueron actualizadas con regularidad segun se describe en el proceso “Implementaciéon de un
proyecto”. También se utilizard el sistema Atlas para asegurar el registro correcto de todas las
transacciones financieras y asi generar el informe de gastos trimestrales (CDR) final. Ademas, el
término de las actividades y posteriormente de los aspectos financieros del proyecto deberd
guedar reflejado correctamente en Atlas.

Evaluacidn de un proyecto

En principio, solo es necesario evaluar un proyecto cuando asi se indica en los arreglos de
participacién proporcional, por ejemplo, en los exdmenes de mitad del periodo y finales de
proyectos financiados por el Fondo para el Medio Ambiente Mundial (FMAM). Sin embargo,
cuando los directivos superiores de las oficinas en los paises elaboran un plan de evaluacién del
programa para el pais (o en una etapa posterior) podran decidir la ejecucién de evaluaciones
adicionales de los proyectos debido a la informacion decisiva que generan para apoyar la gestion
de resultados y la base que brindan para realizar evaluaciones de los efectos.

Segun el objetivo que tengan, la administracién de una oficina en el pais encargard la evaluacién
de un proyecto en cualquier momento del ciclo del proyecto: a mitad de periodo o justo antes o
después de su finalizacidn. Idealmente, deberia realizarse aproximadamente al momento de
decidir el término del proyecto para determinar su futuro (por ejemplo, continuarlo o
terminarlo), a fin de saber si el concepto amerita ser aplicado a mayor escala o replicado en otra
parte y (o) generar ensefianzas que son de importancia estratégica para la organizacion.

Las evaluaciones realizadas en el pasado estan disponibles en el archivo central en linea de
evaluaciones del Centro de recursos de evaluacién (ERC); en tanto, las evaluaciones realizadas
por la Oficina de Evaluacién se encuentran en su sitio web.

Los directivos superiores deben asegurar que se asignen los recursos humanos y financieros
adecuados para realizar las evaluaciones de proyectos y que se prepare oportunamente una
medida de gestion en respuesta a las evaluaciones. Para mas orientacion sobre la evaluacion de
proyectos, consulte las secciones sobre Evaluacién y el proceso Evaluacion de un programa.
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Procedimientos

Ref. Etapa

01 Conducir
examen final
del proyecto

Tareas y responsabilidades

Preparar informe sobre el examen final del proyecto [Gerente del proyecto]

Cuando se aproxima el término (por ejemplo, 3 meses entes), el gerente
del proyecto preparard un informe sobre el examen final del proyecto. Se
trata de un informe que el equipo del proyecto dirige a la junta del
proyecto y que ocupa el mismo formato que el informe sobre el examen
anual del proyecto disponible en el Sistema de clasificacion Executive
Snapshot. Como tal, ofrece una evaluacidn coherente y estructurada del
progreso del proyecto basado en la cadena de resultados definida al
comienzo en la Relacién entre resultados y recursos (RRF). Puede
complementarse con texto explicativo adicional para cubrir necesidades
de informacion especificas de algunos interesados, en especial de los
donantes bilaterales.

También se preparard, como anexo, un informe sobre las experiencias
adquiridas, el que se compartira con las redes del conocimiento.

Conducir el examen final del proyecto [Junta del proyecto]

O Basandose en el informe sobre el examen final del proyecto, el informe

Ide

sobre las experiencias adquiridas y otros documentos, segln
corresponda, la junta del proyecto evaluara el rendimiento y el éxito del
proyecto en su reunién, ademas de su contribucién al los efectos
relacionados. Los asuntos a tratar en este examen son:

v Logros respecto de las metas del dltimo afio;

Rendimiento general del proyecto y sostenibilidad de los resultados;
Resultados en la formacion de capacidades;

Contribuciones sobresalientes;

Experiencias adquiridas;

Utilizacion del resto del presupuesto, de haber;

Fecha efectiva del cierre del proyecto;

NSRS NE N NE RN

Traspaso de responsabilidades a las contrapartes nacionales; v
Entrega del resto de los bienes y activos.

ntificar medidas complementarias [Gerente del proyecto]

O Para asegurar el seguimiento de los aspectos analizados en la reunién de
examen final, el gerente del proyecto actualizard el informe sobre
experiencias adquiridas e incluird un breve registro de las decisiones y
conclusiones relacionadas con las medidas complementarias. La junta del
proyecto entregara el informe actualizado al gerente del proyecto para
que ponga al dia el Plan de evaluacién del programa para el pais, segun
sea necesario. Se podra compartir con interesados, asociados o redes
importantes.

Medidas a tomar en
Atlas

Sistema de
clasificacién Executive
Snapshot:

O Informe sobre el
examen anual que

abarca todo el
periodo del
proyecto

¢ Cargar en Atlas los
documentos  mas
importantes
generados para el
examen.

* Proyecto
* Anexo

Ninguna
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02 Encomendar
evaluacion
del proyecto

Ref. Etapa

03 Cerrar las
actividades y
los aspectos
financieros del
proyecto

Cuando los arreglos de participacion proporcional lo indican o si el PNUD

lo decide, encomendar la evaluacion del proyecto, preparar una medida de

gestidn en respuesta a la evaluacidon y analizar y compartir los hallazgos y

recomendaciones para aprender de la experiencia [Gerente del proyecto]

O Se requieren medidas de gestidon en respuesta a todas las evaluaciones.
Deben elaborarse previa consulta con los interesados mas importantes; en
el sistema del Centro de recursos de evaluacion, se hard seguimiento a los
avances en las acciones encomendadas.

Tareas y responsabilidades

Notificar el término de las actividades del proyecto [Gerente del proyecto,

junta del proyecto]

O Las actividades del proyecto se consideran finalizadas después de entregar
los ultimos insumos financiados por el PNUD-y concluir las actividades
relacionadas. El gerente del proyecto notificara a la junta del proyecto,
quien a su vez lo hard al gerente del programa, sobre el término de las
actividades del proyecto. La otra opcidn es que el gerente del programa
decida cuando decretar que las actividades del proyecto han concluido.

Cerrar las actividades del proyecto [Aseguramiento del proyecto]

0 En respuesta a la decisidn de la junta del proyecto de cerrar el proyecto, el
estado de este en el sistema Atlas se establecerd en “Actividades
cerradas”. Desde ese momento, no se incurrird en nuevas obligaciones
financieras.

Transferir ficheros y bienes del proyecto [Gerente del proyecto]

* Si no se ha hecho aun, los bienes y activos, documentos y ficheros del
proyecto se transferiran a los beneficiarios del pais 0o a quienes sean los
representantes nacionales en ese momento.

* Consultar Transferencia o enajenacién de bienes mas arriba.

Preparar y entregar informe financiero final [Gerente del proyecto]

* El gerente del proyecto preparara el informe financiero final y lo remitira
al PNUD para que registre los gastos erogados en el ultimo periodo.

* En el marco del Método armonizado para las transferencias en efectivo
(HACT), las instituciones nacionales y las ONG que acttan de Asociado en
la implementacion prepararan el formulario final de Autorizacién de
financiacién y certificado de gastos (FACE).

* Para procedimientos detallados sobre los informes financieros y FACE,
consulte la seccién Transferencias directas de efectivo y reembolso en el
Manual de Gestion de Recursos Financieros.

* Los Organismos de las Naciones Unidas que emprenden actividades bajo
la modalidad de ejecucion nacional informaran sus gastos mediante un
Informe sobre la ejecucion del proyecto (PDR).

O El informe de
evaluacién se
cargara en el
sistema Atlas, si se
requiere.

Medidas a tomar en
Atlas

Ninguna

Proyecto

* Poner estado del
proyecto en “C”
Perfil de Asignacion

* Poner estado en
“Cerrado”

Ninguna

Ninguna
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Verificar que todas las transacciones financieras estén registradas en * Registrar gastos en

Atlas [Aseguramiento del proyecto, Apoyo a los proyectos] Atlas en
* Basandose en los informes financieros recibidos y registrados en Atlas, el conformidad con el
PNUD prepara el CDR final y lo remite a la junta del proyecto. Informe
financiero/FACE

* Para procedimientos detallados, consulte la seccion sobre CDR en el

L. . . usando los
Manual de Gestién de Recursos Financieros.

comprobantes AP
(cuentas por pagar)

Informes de Atlas
* CDR
Revisar y firmar el CDR final [Gerente del programa del PNUD, Asociado en Ninguna
la implementacidn]
0 EI CDR final sera revisado por la junta del proyecto y luego firmado por el
PNUD vy el Asociado en la implementacién, confirmando asi las cuentas
financieras y gastos finales del proyecto. EI CDR final sustituye el
procedimiento previo conocido como Revisidn final.
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Medidas a tomar en

Ref. Etapa Tareas y responsabilidades
g L Atlas
Verificar que las cuentas del proyecto estén cerradas [Aseguramiento del Proyecto
proyecto]
. ) [0 Establecer estado
O Cerrar todas las cuentas financieras o fondos del proyecto. Una vez del proyecto en “F”
confirmado, el estado del proyecto en el sistema Atlas se establece en
“Cerrado financieramente”. A partir de este momento no se podran hacer
mas transacciones financieras.
Insumos
O Término de las actividades del proyecto;
g Consecucion de los productos del proyecto;
O Propuesta de cancelacién del proyecto.
Entregables
éQué es? Aprenda en linea Hagalo en Atlas
-Descripcidn de los | n/a Sistema de clasificacion

Informe sobre el examen final
del proyecto

entregables

-No hay plantilla en MS
Word

-Ver modelos en el Sistema de
clasificacion Executive
Snapshot

Executive Snapshot

Informe final de
trimestrales

gastos

Consultar el Manual de
Gestion de Recursos

Capacitacion a pedido en el
sistema Atlas — Sintesis y

Informes de la ONU >
Informes sobre la gestion del

Financieros herramientas del proyecto en | proyecto > Analisis de cartera
Atlas > Generar el CDR > CDR
Informe financiero final o | Consulte el Manual de n/a n/a
Autorizacion de financiaciony | Gestion de Recursos
certificado de gastos (FACE) Financieros
Informe sobre experiencias | Plantilla de MS Word para la | n/a n/a
adquiridas descripcién de los

entregables.

Roles y responsabilidades

En este proceso participan los siguientes cargos:

Gerente del programa del PNUD (Representante residente o autoridad delegada del PNUD):

O Aprobary firmar el informe final de gastos trimestrales (CDR);

O A cargo de decidir sobre la transferencia u otro tipo de enajenacién de los bienes
financiados por el PNUD (previa consulta al Asociado en la implementaciéon y otros
interesados importantes).

Asociado en la implementacion

El Julio 1, 2011 — Para Gobiernos — version 1.0

O Notificar el término de las actividades del proyecto a la junta del proyecto;
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Junta del proyecto

Gerente del proyecto

Aseguramiento del proyecto
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Grupo responsable de los efectos

O Revisar el informe sobre el examen final del proyecto;

O Puede participar en las reuniones de examen final de los proyectos, en las cuales se evalta
el informe sobre el examen final del proyecto.

Para mas informacién, consulte Estructura Organica de Gestién de Programas y Proyectos en
POPP

Plantillas y formularios

Se usaran las siguientes plantillas y formularios, ademds de aquellas presentadas en Entregables
en la seccion 6.0 mas arriba:

« Formulario de transferencia de bienes y activos

« Términos de referencia para evaluaciones

+ Formato de informes de evaluacién
Informacion adicional

Consulte el Centro de recursos de gestion de programas y proyectos.

Page 105

Versién: Agosto 2019



RECURSOS HUMANOS

Esta seccidn orienta al personal de las oficinas del PNUD en los paises (CO) sobre las politicas, los
procedimientos y los recursos disponibles en su labor con las instituciones gubernamentales que
se desempeiian como asociados en la realizacién de programas y proyectos financiados por el
PNUD. La seccién identifica aquellos procedimientos obligatorios que se deben seguir
independientemente de las variaciones de la implementacién nacional mencionada mas arriba.
También se indican aquellas instancias en las que es posible aplicar reglamentos, reglas y
procedimientos nacionales, siempre y cuando el pais ejecute completamente el proyecto o
programa y las contrapartes nacionales cuenten con capacidad comprobada, y en la medida en
que dichas reglas no violen los principios establecidos en el Reglamento Financiero vy
Reglamentacién Financiera Detallada del PNUD. En estos casos, el gobierno en cuestion también
puede decidir usar las politicas y procedimientos del PNUD. También debe tomarse en cuenta
gue cuando existe apoyo de las CO a la implementacidn nacional y el PNUD estd proporcionando
los servicios, tales servicios deben prestarse en conformidad con el

Reglamento Financiero y Reglamentacidn Financiera Detallada del PNUD y en conformidad con
las politicas y procedimientos del PNUD y no las del gobierno.

Descripcion

El objetivo de esta seccion es especificar las reglas y procedimientos que rigen la gestion de
recursos humanos (HRM) en los proyectos del PNUD ejecutados por instituciones nacionales.

Politicas pertinentes

Gestion de recursos humanos de los asociados en la realizaciéon: en caso de que la
implementacién sea nacional, aplicaran los procedimientos de HRM del asociado en la realizacién
correspondiente segun lo acordado con el PNUD.

Como se explicé en las secciones anteriores, la Unica excepcidn a la anterior disposicién es cuando
se descubre que los procedimientos del asociado en la realizacion violan los principios del
Reglamento Financiero y Reglamentacidon Financiera Detallada del PNUD. El Reglamento
Financiero 16.05 estipula qué:

(a) La gestion de parte...de los asociados en la realizacion de los recursos obtenidos
del PNUD o través del él debe ejecutarse en conformidad con los respectivos
reglamentos, reglas, practicas y procedimientos financieros sélo en la medida en
gue no contravengan los principios del Reglamento Financiero y Reglamentacion
Financiera Detallada del PNUD.

La decisiéon de que los reglamentos financieros de un asociado en la realizacién violan los
principios contenidos en el Reglamento Financiero y Reglamentacién Financiera Detallada del
PNUD se tomard en funciéon de la evaluaciéon de capacidades del asociado en la realizacion
conducida durante el proceso de “Definicion del proyecto”, en el capitulo sobre Gestion de
programas y proyectos mas arriba.
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Rendicion de cuentas de los asociados en la realizacion: el asociado en la realizacion es
directamente responsable ante el PNUD por las medidas de HRM realizadas con recursos
financieros del PNUD.

Gestion de recursos humanos de las partes responsables: como se explicé en las secciones
anteriores, una parte responsable es la entidad seleccionada para desempefiarse a nombre del
asociado en la realizacion sobre la base de un acuerdo por escrito de adquisicion de servicios de
proveedores con fondos del proyecto provistos por el asociado en la realizacidn. Ademas, la parte
responsable puede gestionar el uso de estos bienes y servicios para llevar a cabo actividades y
generar resultados en el marco del proyecto.

En un escenario comun, el PNUD se desempefia como una parte responsable de las transacciones
de HRM en el marco de la implementacién nacional. Segun los arreglos de programacion
armonizados, el rol del PNUD como parte responsable, segin se define mas arriba, reemplaza el
anterior rol de proveedor de servicios de apoyo a la implementacidon conforme a los antiguos
arreglos de programacion. Cuando el PNUD actia como parte responsable de la implementacién
nacional por parte del gobierno, se aplican los procedimientos de HRM. Cuando Ia
responsabilidad le cabe a las contrapartes nacionales, se aplicaran los procedimientos HRM de la
parte responsable correspondiente o segun se determine en la evaluacién de capacidades de la
contraparte, se aplicaran los procedimientos descritos a continuacion (en 4.0 Procedimientos de
gestidn de recursos humanos), en consonancia con los procedimientos del PNUD en el contexto
de NIM vy sus principios.

Obligacion de las partes responsables de rendir cuentas: Todas las partes responsables deben
rendir cuentas directamente a sus asociados en la implementacion.

Roles y responsabilidades

El siguiente cuadro especifica las preguntas frecuentes en relacién con los procedimientos de
HRM cuando el PNUD actua como parte responsable en conformidad con la implementacidn
nacional. El cuadro comparar la implementacion nacional completa con la implementacién
nacional donde el PNUD actia como la parte responsable y determina roles y responsabilidades
en materia de HRM en el contexto de dos escenarios comunes de implementacién de proyectos,
implementaciéon nacional completa y implementacion nacional con el PNUD como parte
responsable. Como orientacidn general, el personal del proyecto que debe llevar a cabo
actividades descritas en el documento del proyecto en el marco de la implementacién nacional
debe ser reclutado por el Asociado en la implementacidn. Sélo en circunstancias excepcionales
puede el PNUD proporcionar ese tipo de personal para el proyecto (pero siempre vy
exclusivamente reclutando personal internacional conforme a la modalidad correspondiente).
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Preguntas

Implementacion nacional por parte del
gobierno

Roles del PNUD como parte responsable en
el marco de la implementacién nacional

1. {Qué documento establece el
contexto legal?

Documento del proyecto.

Documento del proyecto.

2. ¢Qué procedimientos aplican?

Del gobierno o del PNUD en acuerdo con el
PNUD.

Los del PNUD.

3. ¢Qué categorias del contrato
aplican?

Las del gobierno o del PNUD en acuerdo con
el PNUD.

Contratos de servicio. También se pueden
aplicar nombramientos transitorios y a plazo
fijo.

4. ¢Cudles son los respectivos
roles en materia de preparacion;
revision de descripciones del
trabajo o términos de referencia;
vacantes de publicidad y recibo
de postulaciones?

Se llevan a cabo completamente por parte
del gobierno; si asi se solicita, el PNUD sélo
puede aportar
asesoramiento.

con  servicios de

PNUD.

5. ¢Quién participa en el grupo a
cargo de la preseleccion?

Se lleva a cabo completamente por el
gobierno; si se le invita, el PNUD puede
participar sélo en calidad extraoficial.

EI PNUD lleva a cabo la preseleccion.

6. ¢Quién participa en el grupo
encargado de la seleccion?

El gobierno gestiona el proceso. El PNUD
puede participar extraoficialmente. El
gobierno realiza la seleccion.

El PNUD evaltia a los candidatos y toma la
decision.

7. éQuién toma la decision sobre
la seleccién?

Funcionarios de gobierno autorizados.

El PNUD.

8. ¢Qué formato de contrato se
usa?

El formato del gobierno u otro en acuerdo
con el PNUD.

El contrato correspondiente del PNUD.

9. ¢Qué escala salarial se aplica?

La escala del gobierno u otra en acuerdo
con el PNUD.

La del PNUD.

10. ¢{Quién firma el contrato?

Un funcionario de gobierno autorizado.

Funcionario autorizado del PNUD.

11. ¢Ante quién responde el
personal del proyecto
contratado?

El gerente del proyecto.

Al PNUD segun la linea jerarquica definida en
los TdR, tomando en cuenta que la persona
contratada se desempefia de manera
individual y no como representante de una
institucion gubernamental, entidad
corporativa u otra autoridad externa al PNUD.

12. éQuién es responsable de
hacer los pagos al personal del
proyecto?

El gobierno usando los anticipos (o
reembolsos) de fondos hechos por el PNUD,
0 pagos directos.

PNUD

13. ¢Como se hacen los pagos?

El gobierno puede hacer los pagos 1) a
partir del anticipo de fondos, 2) de sus
propios fondos (para ser reembolsados por
el PNUD) o 3) por solicitudes al PNUD para
hacer un pago directo.

El PNUD paga directamente al personal.
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Preguntas

Implementacion nacional por parte del
gobierno

Roles del PNUD como parte responsable en el
marco de la implementacién nacional

14. Si el PNUD paga
directamente al gobierno para el
personal del proyecto équé
condiciones se aplican?

En caso de que el gobierno no pueda
realizar los pagos usando los fondos del
anticipo, el PNUD puede pagar
directamente a gobierno una vez que reciba
las instrucciones de un funcionario de
gobierno autorizado. En tales casos, el
PNUD no es responsable por la transaccion
basica. Si el PNUD lo considera necesario,
toda documentacién de respaldo solicitada
al asociado nacional en la implementacién
seran copias, no originales. Las facturas
originales deben quedar en poder del
asociado nacional en la implementacion
para fines de auditoria. EI PNUD puede
conservar las boletas originales en acuerdo
con el gobierno.

El PNUD hace los pagos directamente, a
nombre propio.

15. En caso de que se prolongue | El gobierno. El PNUD.

el contrato équién es

responsable de hacer el examen

del rendimiento?

16. ¢Quién es responsable de | El gobierno. El PNUD en consulta con el gobierno.

resolver las disputas entre el
gobierno y el personal del
proyecto?

17. ¢Esta el personal del proyecto
sujeto a la legislacidon nacional en
materia tributaria o de seguro
social?

Si en el caso de contratos de servicio (los
miembros del personal del PNUD no
pueden ejercer funciones bajo la autoridad
del gobierno cuando se trata de una
implementacion nacional completa)

No si se trata de personal del PNUD, es decir,
individuos con nombramientos temporales y
nombramientos a plazo fijo. Como se trata de
contratos del PNUD, no estdn sujetos a las
leyes nacionales. La remuneracion de una
persona que se rige segun un contrato de
servicio (SC) no esta exenta de impuestos
nacionales o locales. El pago de impuestos es
de exclusiva responsabilidad del individuo en
el marco de un SC.

18. ¢Quién es responsable de la
auditoria de los pagos del
personal?

El gobierno.

El PNUD asume toda la responsabilidad. La
auditoria se lleva a cabo siguiendo las reglas
correspondientes del PNUD.
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Procedimientos de Gestion de Recursos Humanos
Descripcion

Las normas y procedimientos presentados en este capitulo seran aplicados por las instituciones
nacionales que llevan cabo el rol de Asociado en la implementaciéon de proyectos nacionales,
segun se estipula en el documento del proyecto.

Cuando el PNUD o algun otro organismo del sistema de las Naciones Unidos proporciona servicios
de apoyo (se desempefia como parte responsable) para la implementacién de actividades
acordadas en el marco del proyecto, el PNUD o el organismo que corresponda seguird
exclusivamente las normas y procedimientos del proyecto en cuestion.

Criterios generales

¢Quién puede contratar o solicitar un contrato?

En el marco de proyectos de implementacion nacional, la regla general, salvo en el caso de
profesionales internacionales que son reclutados por el PNUD en su calidad de parte responsable,
es que cualquier contrato, modificacién y recesion de nombramiento sea firmado por el Asociado
en la implementacion o por el gerente del proyecto, segln se estipula en el documento del
proyecto.

El Asociado en la implementacion también debe controlar todos los demas procesos relacionados
con los contratos (Preparacion de términos de referencia, contratacion, firma del contrato, pago,
etc.).

Solo se firman contratos para cumplir con las actividades esperadas y presupuestadas en el
documento del proyecto.

Principios para la seleccion de contratistas

Deben seguirse los siguientes principios en el proceso de contratacidon del personal para el
proyecto del PNUD.

Competitividad

Esto significa que, a través de practicas reconocidas universalmente:

* Se emprende una busqueda amplia para seleccionar a los candidatos mejor calificados;

* Se contrata a la persona mas adecuada o se acepta la mejor cotizacidn en cuanto a coincidir
con la descripcidn de funciones y mantener un equilibrio entre eficiencia y costos.

Transparencia

Esto implica un proceso de contratacion abierto que entregue informacion exhaustiva sobre la
base de la igualdad de oportunidades a todos los posibles postulantes.

Multilateralismo

La contratacion se lleva a cabo independientemente del pais de origen.
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El Asociado en la implementacién es responsable de buscar y evaluar a los postulantes que
cumplan con los requisitos definidos para cada tarea y de hacer la preseleccién.

Cuando se trata de consultorias de gran complejidad, se recomienda llevar a cabo una licitacién
publica, con amplia difusién y un proceso que involucre un concurso y méritos para identificar a
los mejores candidatos. En algunos casos se puede hacer una “lista de preseleccionados” de
quienes hayan postulado a otros procesos de contratacién y de contrataciones realizadas por
universidades, empresas consultoras u otras (para conseguir postulantes de diversas fuentes)
con el fin de identificar a la mayor cantidad posible de postulantes, con un minimo de tres, y asi
velar por que el proceso sea competitivo, transparente y multilateral. En todos los casos, se
nombrarda a un grupo de seleccionadores que asumird la responsabilidad de evaluar las
postulaciones.

El Asociado en la implementacién puede solicitar el apoyo de la oficina del PNUD y a través de
esta, el respaldo de organismos especializados del sistema de las Naciones Unidas, con el fin de
identificar a los expertos requeridos. El PNUD tiene derecho a intervenir en el proceso de
reclutamiento con el fin de actuar como observador y contralor, validando los términos de
referencia y el proceso de contratacidon en general. Los antecedentes sobre esta busqueda y
sobre el proceso de evaluacidon quedaradn en poder del Asociado en la implementacién y deben
cumplir con los planes de auditoria. El procedimiento de contratacidn descrito anteriormente no
aplicara en caso de renovacion de contratos en el marco del mismo proyecto o cuando un
proyecto se extiende.

No es politica del PNUD debilitar al gobierno contratando a funcionarios publicos del Estado, de
los gobiernos o entidades locales o de los servicios descentralizados, sea cual sea la naturaleza
de la relacién (remunerada o no) ni de contratar a dichos funcionarios en virtud de cualquier otra
modalidad. Sin embargo, si es posible contratar a personas cuya relacion con el Estado, en un
sentido mas amplio, se deba exclusivamente a su calidad de profesores en el ambito de la
educacion publica o estatal.

La persona contratada no podrd estar contratada para prestar servicios permanentes en otro
proyecto del PNUD, ni en otra organizacidon internacional, cuyo plazo de ejecucidn coincida con
el del nuevo proyecto, a menos que ambos contratos sean de tiempo parcial (50%).

La persona contratada no podra tener una relacidon de parentesco (padre, madre, hijo, hija,
hermano, hermana) con el coordinador del proyecto o con una persona que haya sido contratada
previamente o que se encuentre contratada en ese momento para el mismo proyecto; tampoco
puede ser el o la cdnyuge de una persona contratada para el proyecto en un cargo superior o
subordinado vis-a-vis la jerarquia del contrato a firmarse.

La persona contratada no debe ser miembro del personal peramente de una organizacién
internacional.

Los responsables del proyecto deben abstenerse de autorizar el inicio de las actividades de parte
de los consultores hasta que se firme el contrato correspondiente o hasta que se acuerde la
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extension de un contrato por medio de una modificacién. No se aceptan contratos retroactivos.
Del mismo modo, no se procesaran aquellas solicitudes de contratos que no contengan uno o
mas de los elementos basicos (inclusive afiliacién a jubilacidon o pension, segin corresponda),
curriculum vitae, términos de referencia, declaracién jurada firmada, entre otros. Los contratos
solo entraran en vigencia a partir de la fecha en que esté disponible toda la informacién
requerida.

Los contratos se emiten en tres versiones originales:

* Una para el contratista;

* Una para los archivos del proyecto; 00 Una para los archivos del PNUD.

Los contratos de servicio se pueden cambiar firmando una modificacién del contrato original. Los
contratos se pueden modificar por las siguientes causales:

* Extension de la duracion del contrato;

* Cambios en los términos de referencia;

* Cambios en los términos del porcentaje de tiempo de trabajo; O Interrupcion de un
plazo determinado.

Los cambios en materia de remuneraciones debido a modificaciones sustanciales a los términos
de referencias deben considerarse un contrato nuevo que exige realizar otro proceso de
contratacion.

Coémo poner fin a un contrato

La recisién de un contrato puede deberse a una decision del director nacional del proyecto, del
contratista o de mutuo acuerdo. En todos los casos, debe respetarse el periodo de 15 dias previa
notificacidn, segun se determina en el contrato. Si el plazo del contrato se reduce debido al
proyecto, cuando las circunstancias no permiten el periodo de notificacién requerido, el
contratista tendra derecho a recibir una compensacién equivalente a una semana de
remuneraciones brutas por cada mes de servicio no terminado. Si la reducciéon se debe al
incumplimiento de las normas de conducta o cualquier otra estipulacidon importante del contrato,
el contratista no tendrd derecho a la notificacion anticipada ni a ningln otro tipo de
compensacion. En tales casos, el contratista no tendra derecho a participar en contratos de
servicio en el futuro.

Profesionales internacionales

‘Componente personal del proyecto: Cuenta 71200 del presupuesto

¢Quién puede ser contratado?

Sélo pueden ser contratados profesionales extranjeros con residencia en el extranjero. Los
profesionales nacionales que residen en el extranjero sélo pueden ser contratados para
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proyectos de implementacién nacional seguin disposiciones contractuales y honorarios aplicables
al personal profesional nacional (ver 4.4 Profesionales nacionales mas abajo).

¢Como contratar profesionales internacionales?

Los profesionales internacionales se pueden contratar a través de un Contrato Individual
(Nombramiento para obras o Nombramiento para servicios profesionales)

CARACTERISTICAS DE LOS ACUERDOS

Para Servicios profesionales Para obras

Dirigidos a contratar el tiempo y los servicios del consultor. Dirigidos a contratar la prestacion de efectos especificos.

Condiciones de pago: si el contrato es superior a un mes, el | El pago se basa en efectos parciales. El pago final estd sujeto a la
pago es mensual, con controles de avance determinados. El | prestacién satisfactoria de efectos/productos finales.
pago final estd sujeto a la verificacion y certificacién de

servicios satisfactorios. Debe determinarse un plazo limite para el logro de los
efectos/productos esperados; este plazo debe cumplirse. Si ello
no es posible debido a razones justificadas, debe modificarse el
acuerdo estipulando un nuevo plazo para la entrega de los
efectos. Ademas, debe determinarse un plazo para el pago final,
que incluya una clausula relativa a la eliminacion del plazo
obligatorio de pago si los efectos no se logran en forma
satisfactoria o dentro del plazo estipulado.

DURACION

El Contrato Individual no puede prolongarse durante mas de tres afios consecutivos (contratos anuales sucesivos). De ser
necesario continuar con los servicios de consultoria, se requiere una interrupcidn de cuatro meses, tiempo después del cual sélo
se permitira prolongar el acuerdo por otros tres afios.

SITUACION LEGAL DE LOS SUSCRIPTORES

Los expertos y consultores internacionales seran contratados, exclusivamente, por el PNUD, siguiendo sus propios
procedimientos, a solicitud del Asociado en la implementacion. Sin embargo, no seran considerados personal regular del PNUD
ni tampoco estaran protegidos por la Convencidn sobre Prerrogativas e Inmunidades de las Naciones Unidas. El Secretario General
de las Naciones Unidas puede otorgarles el estatus de Experto en misidn, segun lo estipula la Convencidn.

La parte contratante proporcionar una pdliza de seguro que cubra eventualidades de accidentes ocupacionales o la muerte
durante el periodo de duracién del contrato.

¢Como contratar profesionales internacionales?

La contratacién de profesionales internacionales se rige segun los principios generales
estipulados en la anterior sub-seccidn 4.2 Criterios generales, en conformidad con la descripcion
del trabajo aprobado en el documento del proyecto y depende también de que el profesional
cuente con las calificaciones requeridas para realizar tales funciones. Bajo ninguna circunstancia
puede este procedimiento reemplazar a la contratacidon de profesionales nacionales en areas
donde existan tales expertos con calificacion suficiente.

éComo determinar los honorarios?

Para determinar los honorarios, deben tenerse en cuenta los siguientes factores:

* Complejidad de las actividades a realizar;

* Calificaciones y experiencia profesional;
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* Duracién de la mision;

* Disponibilidad de presupuesto en el proyecto.
Los honorarios pueden mencionarse en el contrato sobre una base diaria, mensual o en montos
globales; en este ultimo caso, se entiende que el monto incluye compensaciones para pasajes
aéreos y viaticos. Si los honorarios se definen sobre una base diaria, debe certificarse la cantidad
exacta de dias trabajados al final de la misién. Debe crearse una escala de honorarios —de comun
acuerdo entre el gobierno y el PNUD— que se usard como referencia al momento de determinar
la remuneracién de los consultores. Dicha escala debe considerar el reglamento interno del
PNUD. Cualquier diferencia respecto de la escala debe responder a situaciones realmente
excepcionales y debe ser debidamente justificada por el organismo nacional de implementacién
en conformidad con el PNUD.

Pasajes vy viaticos

Los pasajes y vidticos correspondientes a la mision del consultor pueden presentarse por
separado o incluirse en el monto total del contrato, como se menciond en el parrafo anterior.

Los viaticos sélo se aplican a misiones de corta duracidén. No se pagaran viaticos después del sexto
mes del contrato, puesto que se asume que luego de ese tiempo el consultor debe haber
solucionado su situacion habitacional para un periodo mds prolongado. En tales casos, los
honorarios acordados deben haber tomado en cuenta este factor.

Documentos necesarios para contratar personal profesional internacional

Los documentos basicos requeridos para este tipo de contrato son los siguientes:

* Solicitud de contrato firmada por el coordinador del proyecto. Esta solicitud se hard
si se requiere un contrato del PNUD, segun la escala anterior, una vez que se ha
llevado a cabo el proceso de reclutamiento en conformidad con las normas del PNUD;

* Términos de referencia firmados por el coordinador, especificando resultados
esperados, criterios de éxito para medir el logro de los resultados y un diagrama de
control del avance, todos ellos partes del contrato;

e Curriculum vitae;

* Certificado médico que pruebe la debida capacidad fisica para realizar el trajo. Los
consultores de mas de 65 anos deben someterse a un examen médico completo antes
de iniciar la misién. Los resultados de este examen deben remitirse a la oficina del
PNUD.

Pago de honorarios

El pago de honorarios conforme a cualquiera de los dos tipos de nombramientos descritos arriba,
dependera del logro de resultado y del cumplimiento del diagrama de control de avance incluido
en el contrato.

El Asociado en la implementacion debe llevar a cabo y mantener el registro de los controles de
avance segun se especifica en el diagrama respectivo y, en caso de no cumplimiento (demoras,
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mala calidad, etc.), suspendera el pago de los honorarios hasta que el servicio se haya entregado
satisfactoriamente.

En caso de nombramiento para servicios, el plazo maximo entre controles de avance para
autorizar los pagos es de tres meses. El pago final siempre esta sujeto a la certificacién por parte
del coordinador, asi como a la entrega y aprobacion del informe final.

En caso de contratos para obras, todos los pagos seran sometidos a controles de avance. El
coordinador del proyecto debe certificar todos los pagos. En el caso del pago final, el coordinador
debe certificar que el informe final del consultor cumpla con los productos acordados.

En los contratos para obras no se hacen pagos por anticipado, a menos que existan motivos
debidamente justificados para ello, en cuyo caso se puede cancelar hasta el 20% del total al
momento de firmar el contrato. Los honorarios pagados segun el avance de los resultados no
pueden bajo ninguna circunstancia superar el 70% del monto total del contrato. El restante 30%,
gue representa el pago final, también esta sujeto a la aprobacidn de parte del director nacional
del proyecto. En el caso de contratos por una suma global que incluyan pasajes y vidticos, se
puede hacer un pago por adelantado al inicio de cada misiéon por el monto total de esos dos
items.

Las notificaciones y/o certificados de pago deben entregarse a la oficina a cargo con suficiente
anticipacion de manera tal de asegurar medidas oportunas, ya sea para proceder con los pagos
o suspenderlos.

Profesionales nacionales

Componente del proyecto relativo al personal: Cuenta 71300 o 71400 del presupuesto

¢A quién se puede contratar?

Se puede contratar a profesionales locales o extranjeros con residencia en el pais, sélo si cumplen
los requisitos en conformidad con la anterior sub-seccidn Criterios generales.

¢Como contratar profesionales nacionales?

Los profesionales nacionales se pueden contratar a través de un Contrato de servicio que puede
adoptar las siguientes modalidades:

* Contrato de servicios;
* Contrato de obras.

La opcion de la modalidad (servicios u obras) debe ser especificada en los términos de referencia
adjuntos al contrato.
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CARACTERISTICAS DE LOS CONTRATOS

De servicios

De obras

El contratista trabaja en las oficinas del proyecto o en el
lugar donde se llevan a cabo las actividades del proyecto.

No es necesario que el contratista trabaje en las oficinas del proyecto.

En general, el contratista es parte de un equipo de
trabajo.

En general, no es parte de un equipo de trabajo.

El pago se realiza todos los meses, con controles
regulares. El pago final estd sujeto a la verificacion y
certificacion de la prestacion satisfactoria de los
servicios.

El pago se realiza en funcidn de resultados parciales. El pago final esta
sujeto a la entrega satisfactoria de resultados/ efectos finales. Debe
fijarse un plazo limite para la entrega de resultados/efectos
esperados y dicho plazo debe respetarse. De lo contrario y siempre y

cuando se justifique la demora, el contrato debe modificarse y se
debe fijar un nuevo plazo de entrega.
También se debe determinar un plazo limite para el pago final

CARACTERISTICAS DE LOS CONTRATOS

con una cldusula que indique la fecha en la cual cesa la obligacion de
pago si no hay una entrega satisfactoria de efectos en el plazo
estipulado en el contrato.

Apunta a contratar la prestacion de resultados especificos, detallados
en los términos de referencia.

Apunta a contratar el tiempo del contratista y los
resultados segin se detallan en los términos de
referencia.

DURACION

Los contratos pueden tener una duracién de hasta 12 meses consecutivos e ininterrumpidos; este periodo puede ser renovado
en respuesta a las necesidades del proyecto.

ESTATUS LEGAL DE LOS SUSCRIPTORES

El desempefio profesional es independiente y auténomo; el suscriptor sera el Unico responsable ante cualquier obligacion que
surja a partir de leyes tributarias y de la seguridad social y de salud vigentes en su pais.

En consecuencia, libera a la parte contratante y al PNUD de cualquier responsabilidad en relacidon con impuestos, contribuciones
a la seguridad social y/o asistencia médica.

La parte contratante proporcionara una péliza de seguro que cubra cualquier contingencia en caso de lesiones o muerte vinculada
con el servicio y durante la vigencia del contrato. En caso de muerte, el proyecto notificard inmediatamente a la compafiia de
seguros y proporcionara toda la informacidén pertinente. En caso de una discapacidad originada durante el servicio que impida al
suscriptor continuar realizando sus funciones en virtud del contrato, el suscriptor tendra derecho a solicitar compensacién a la
compafiia de seguros.

El proyecto debe velar porque se mantenga una copia de la péliza de seguro en los archivos.

El suscriptor no sera considerado bajo ninglin punto de vista como miembro del personal del Sistema de las Naciones Unidas ni
tampoco estard cubierto por la Convencion sobre Prerrogativas e Inmunidades de las Naciones Unidas y sus Organismos
Especializados. Bajo ninguna circunstancia disfrutard de un vinculo de dependencia y/o subordinacién laboral o legal con el
Asociado en la implementacién, el PNUD o el gobierno.

Los derechos y obligaciones del subscritor se limitan estrictamente a los términos del contrato. Por lo tanto, no tendra derecho a
recibir ningin beneficio, subsidio, compensacion o prestacion de parte del proyecto, el Asociado en la implementacién y/o el
PNUD, fuera de aquello expresamente estipulado en el contrato.

El contrato no exime al subscritor de pagar impuestos y éste es responsable de pagarlos y declararlos ante el servicio de impuestos
internos y/o la autoridad de la seguridad social. Al momento del firmar el contrato, los suscriptores deben presentar pruebas de
su afiliacidn al sistema de seguridad social correspondiente.

En caso de nombramiento s para servicios, se incluird un permiso anual, siguiendo la practica local general.

Los términos especificos del contrato contendran disposiciones relativas a permisos de maternidad, paternidad o enfermedad en
conformidad con las practicas locales generales.
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éCdmo reclutar profesionales nacionales?

El reclutamiento de profesionales nacionales sigue los principios generales descritos en la seccion
sobre Criterios general mas arriba, y la descripcion del trabajo aprobada en el documento del

proyecto.

éCodmo determinar los honorarios?

Para determinar los honorarios se deben tener en cuenta los siguientes factores:

Complejidad de las actividades a realizar;
Calificacidn y experiencia profesional;
Ubicacion del contratista segin descripcion del trabajo en la escala de honorarios

mensuales para consultores. Esta escala serd de comun acuerdo entre el gobierno y
el PNUD;

Disponibilidad de presupuesto del proyecto.

Documentos necesarios para contratar a profesionales nacionales

Los documentos basicos requeridos para este tipo de contrato son los siguientes:

Solicitud de contrato firmado por el gerente del proyecto. Esta solicitud se hace
cuando se requiere un contrato del PNUD, segun el cuadro anterior, una vez finalizado
en proceso de contratacion llevado a cabo en conformidad con las normas del PNUD;

Términos de referencia firmados por el gerente del proyecto, especificando los
resultados esperados, criterios de éxito para medir el logro de tales resultados y un
diagrama de control del avance, todos los cuales son parte del contrato;

Curriculum vitae — El Asociado en la implementacidn debera exigir la presentacién de
originales o copias certificadas de documentos que apoyen titulos profesionales,
grados y antecedentes. Estos documentos seran ingresados en los archivos del
proyecto para ser sometidos al control de los auditores;

Registro en las instituciones tributarias y de seguridad social correspondientes;
Certificado médico que pruebe aptitudes fisicas;

Prueba de cobertura de servicios de atencion médica. Pago de honorarios

El pago de honorarios seguird los siguientes principios:

El pago de honorarios en cualquiera de los dos tipos de asignaciones mencionadas
mas arriba dependera del logro de los resultados y del cumplimiento del diagrama de
control de avance, segln se determina en el contrato;

El Asociado en laimplementacion debe realizar y mantener controles de avance segin
se presentan en los diagramas correspondientes y en caso de no cumplimientos
(demoras, productos de mala calidad, etc.), suspenderd el pago de los honorarios
hasta que se resuelva la situacion;
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* En caso de servicios de largo plazo, recomendamos controles de avance cada tres
meses;

* Encaso de contratos de servicio, todos los pagos estadn sujetos a controles de avance;

* En los contratos para obras no se hacen pagos por anticipado, a menos que existan
motivos debidamente justificados para ello, en cuyo caso se puede cancelar hasta el
20% del total al momento de firmar el contrato. Los honorarios pagados segun el
avance de los resultados no pueden bajo ninguna circunstancia superar el 70% del
monto total del contrato. El restante 30%, que corresponde al pago final, también
estd sujeto a la certificacion del cumplimiento de los resultados acordados de parte
del coordinador del proyecto.

* Las notificaciones y/o certificados de pago deben ser enviados a la oficina a cargo con
la suficiente anticipacion para garantizar medidas oportunas, ya sea para proceder
con los pagos o suspenderlos.

Recibos por el pago de honorarios. El Asociado en la implementacién es responsable de solicitar
a todos los profesionales con nombramientos de servicios o contratos de obras que envien sus
boletas, cuentas y/o recibos, segln lo exijan las leyes locales, para recibir el pago a través de
cheques o depdsitos en cuentas bancarias o cualquier otra modalidad permitida para realizar el
pago.

El Asociado en la implementacion serd responsable de mantener y archivar los recibos para que
estén facilmente disponibles ante cualquier consulta de los auditores.

El Asociado en laimplementacién debe proceder a interrumpir el pago si el contratista no cumple
con la presentacion de boletas y/o recibos. El Asociado en la implementacién puede proceder
con los pagos tan pronto se solucione el problema.

Sistema de archivo. A fin de mejorar la eficiencia de los sistemas de archivo, es necesario que los
proyectos creen una carpeta de cada profesional nacional contratado que incluya antecedentes
laborales, modificaciones, recibos, informes de avance, informes finales y cualquier otro
documento relacionado con el contrato. Es obligatorio incluir una copia del titulo profesional y
de documentos relacionados con los registros tributarios y de la seguridad social en estos
archivos individuales, firmados por el consultor para garantizar su autenticidad.

El proyecto es responsable de mantener y archivar estas carpetas individuales correspondientes
a los profesionales nacionales, de manera que estén facilmente disponibles en caso de ser
requeridas por los auditores, cuando corresponda. Personal administrativo

Personal administrativo (expertos de apoyo técnico): Cuenta 71300 o 71400 del presupuesto.

Cuando corresponda, la contratacion del personal administrativo se regira segin las normas y
procedimientos descritos mas arriba sobre la contratacidén de profesionales nacionales.
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Capacitacion

Capacitacion y becas: cualquier desembolso previsto debe ser desglosado en los diversos
componentes que conforman el gasto y cada componente (consultoria, viaje, insumos, et.) debe
ser cargado a la cuenta correspondiente.

¢Quién puede autorizar la capacitacién?

El gerente del proyecto a nivel nacional autoriza la capacitacién.

éA quién estd destinada la capacitacion?

A los profesionales del gobierno Asociado en la implementacién, a los profesionales y/o al
personal administrativo contratado por el Asociado en la implementacion usando fondos del
proyecto. La capacitacién debe seguir los objetivos del proyecto y debe mencionarse
expresamente en el documento del proyecto.

éQué tipo de capacitacidon se puede autorizar?

El Unico tipo de capacitacién que se puede autorizar es aquella contemplada en el presupuesto y
mencionada en el documento del proyecto.

éComo se puede llevar a cabo la capacitacion?

MODALIDADES DE CAPACITACION

Becas individuales Programas estructurados para estudiar en el extranjero (cursos, seminarios y talleres).

Viajes de estudio Visitas a instituciones extranjeras durante un periodo breve para aprender sobre el trabajo que
se lleva a cabo en el seno del Asociado en la implementacion.

Capacitacién grupal Cursos, seminarios, talleres, simposios y visitas a proyectos similares en el extranjero o en el
mismo pais, durante periodos muy breves.

Capacitacion en servicio Programas especificos de capacitacién interna.

En el caso de la capacitacidn grupal o la capacitacidn en servicio dentro del pais, se puede firmar
un acuerdo especial de trabajo realizado a fin de cubrir la participacion de maestro(s) o
conferencista(s) en esta actividad.

¢Qué normas aplican?

Todos los gastos vinculados con la capacitacién (viajes, viaticos, honorarios, etc.) se cargan a las
cuentas correspondientes.

Los honorarios y otros subsidios financiados por el proyecto no deben exceder el honorario
maximo para becas aplicable en el sistema de las Naciones Unidas.

El Asociado en la implementacién debe velar porque el personal sometido a capacitacién
continue recibiendo su salario mientras dure la capacitacion.

En aquellos casos excepcionales en los que, a fin de garantizar el éxito de la capacitacién, sea
necesario reconocer y reembolsar directamente a los beneficiarios algunos de los costos
derivados de su participacién (como material de estudio, transporte, etc.), éstos pueden recibir
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un subsidio de manera expresa —al inicio de la capacitacién y por un plazo determinado— cuyo
monto sera determinado segun los costos de los que se trate.

¢Qué documentos se deben presentar?

Los documentos bdsicos necesarios para procesar las actividades de capacitacion son los
siguientes:

* Solicitud de pago, firmado por el gerente del proyecto;

* Objetivo de la capacitacién e impacto esperado en el desempefio de las tareas al
interior del Asociado en la implementacidn, segun corresponda;

e Curriculum vitae de los capacitadores y del personal que sera capacitado;
* Acuerdos con paises e instituciones organizadoras, cuando corresponda.

Viajes y misiones vinculadas con la preparacion e implementacion de un proyecto

‘Viajes y misiones: Cuenta 71600 del presupuesto.

¢Quién puede autorizar los viajes?

Los viajes pueden ser autorizados por el gerente del proyecto. Si es el gerente del proyecto el que
debe viajar, esos viajes deben ser autorizados por la maxima autoridad del Asociado en la
implementacion.

¢Quién puede viajar?

El profesional técnico y el personal administrativo contratado por el Asociado en la
implementacidn, el personal de la contraparte nacional y el personal del PNUD que trabaja en el
proyecto, con la decisidn expresa y por escrito del gerente nacional del proyecto.

Motivos de viajes

Los viajes sélo pueden realizarse en cumplimiento con las actividades del proyecto. Se calculan
segun los costos reales e incluyen:

* Viajes al extranjero;

* Viajes a otras ciudades o lugares del pais.

Requisitos de cobertura médica:

Los consultores en viaje deben contar con cobertura médica adecuada durante un plazo
equivalente al de la misién; el titular del beneficio no pagara los costos de esta cobertura.

éComo conseguir pasajes aéreos?

La compra de pasajes aéreos para el personal del proyecto se rige segun los siguientes principios:

‘ CONCEPTO DESCRIPCION
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Norma

La compra de pasajes toma en cuenta la ruta mas directa y la tarifa mas conveniente y econdmica.

Los pasajes para vuelos de mds de nueve horas pueden emitirse en case negocios / ejecutiva; esto
requiere justificacion y la aprobacién de la maxima autoridad del Asociado en la implementacion.

Objetivo del viaje

Cumplir con las actividades del proyecto.

Las tres consideraciones bdsicas relacionadas con los viajes oficiales organizados y pagados por
el PNUD se definen de la siguiente manera:

a) Ruta (ruta de viaje mds econdmica desde el lugar de origen hasta el destino oficial que no
supera la ruta mas directa en cuatro (4) horas o mds Y no afiade una conexion).

b) El medio de transporte preferido (por ejemplo, ferrocarril, carretera, mar o aire).

c) Estdndar de alojamiento (es decir, clase de viaje autorizada).

Ejemplo uno:

A un miembro del personal con sede en Bangkok se le ha pedido que emprenda una mision de
una semana a Kuala Lumpur. Hay dos opciones de vuelo directo para cumplir la mision:

Aerolinea Duracién del vuelo No. de Tarifa
Conexiones
8 Horas 30 minutos 0 $303
B 9 Horas 30 minutos 0 S144

En el ejemplo anterior, el itinerario oficial y la tarifa es la aerolinea B, que es la mds econdmica,
no afiade una conexién al itinerario y no afiade mas de cuatro (4) horas al tiempo de viaje.

Ejemplo dos:

A un miembro del personal con sede en Nueva York se le pidiéd que emprendiera una misién de
una semana a Addis Abeba. No hay vuelos directos al destino de la misidn, solo itinerarios con
una o mas conexiones para cumplir la misién:

Versién: Agosto 2019

Aerolinea Duracion del vuelo No. de Tarifa
Conexiones
A 41 Horas 25 minutos 1 $3,800
B 41 Horas 50 minutos 1 $3,600
C 45 Horas 30 minutos 1 $3,500
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En el ejemplo anterior, el itinerario oficial y la tarifa es la aerolinea B, que es la mas econdmica,
no afiade una conexidn adicional al itinerario, y no agrega mas de cuatro (4) horas al tiempo de
viaje.

Los viajes aéreos son la mayor fuente de emisiones de efecto invernadero asociadas a las
operaciones mundiales del PNUD. Por lo tanto, los viajes deben reducirse y sustituirse por otras
formas de comunicacidn en la medida de lo posible a fin de reducir el impacto ambiental. Cuando
sea necesario viajar, deben seleccionarse modos de viaje y rutas para reducir el impacto
medioambiental de dicho viaje.

Ruta y modo de viaje

La ruta normal y el modo de transporte para todos los viajes oficiales es la ruta mas econdmica
por via aérea que no supera la ruta mas directa en cuatro (4) horas o mdas y no afiade una
conexién extra. Cuando la duracion del viaje sea inferior a cinco (5) horas, se alienta el transporte
ferroviario y terrestre cuando esté disponible y sea seguro para reducir el impacto ambiental de
ese viaje. Una ruta alternativa y el modo de transporte pueden ser aprobados cuando, en opinién
del Secretario General, sea en el mejor interés de la organizacién.

Tiempo de viaje y escalas de descanso

El tiempo de viaje se determina sobre la base de la ruta mds econdmica, ya sea por aire o por el
modo de transporte de superficie mds rdpido disponible cuando no se utiliza el viaje aéreo que
no exceda la ruta mas directa por cuatro (4) horas o0 mas Y no agrega una conexion. Cuando la
duracién del viaje sea inferior a cinco (5) horas, se puede alentar enérgicamente el transporte
ferroviario y terrestre cuando esté disponible y seguro para reducir el impacto ambiental de ese
viaje.

El tiempo de viaje se calcula combinando el tiempo de vuelo de todos los tramos del viaje a un
destino por la ruta mas econdmica que no supera la ruta mas directa en cuatro (4) horas o mas Y
no afiade un conexion, mas hasta dos (2) horas de tiempo de transito, siempre que el viaje no se
interrumpa para paradas oficiales de mas de 24 horas. Si un viaje se interrumpe en el camino
para los negocios oficiales durante mas de 24 horas, el estandar de alojamiento se basa en la
duracidn del viaje a ese lugar de parada oficial. El tiempo de vuelo excluye el tiempo de viaje
hacia y desde los aeropuertos y el tiempo de espera antes de la salida. Es necesario especificar la
"hora de salida" y la "hora de llegada" para determinar el tiempo de viaje, ya que estos se
consideraran como el momento en que el avidn, tren, buque, vehiculo utilizado por el viajero
estd programado para salir o llegar a su terminal regular.

Al calcular el tiempo de viaje con el fin de determinar las paradas de descanso se afiadira un
maximo de dos (2) horas durante el tiempo de transito en cada periodo de espera programado
entre vuelos de conexion, con sujecion a la condicion de que el viaje haya sido realizado por la
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ruta mas directa y econdmica. Por ejemplo, si hay dos (2) conexiones, se agrega un maximo de
dos (2) horas durante el tiempo de transito incurrido durante cada conexion para determinar el
tiempo de viaje.

Normalmente se realiza una escala de descanso en el transcurso de un viaje aéreo y debe ser
observado y aprobado en el TR. Sin embargo, cuando hay dos modos de transporte diferentes
involucrados, y el tiempo total de viaje es de al menos 16 horas, se puede tomar una escala para
fines de descanso al final de la parte aérea del viaje mientras espera el viaje en adelante en otro

medio de transporte.

Resumen del tiempo de viaje y las escalas de descanso

Duracion | 6 horas pero 10 horas pero 16-24 horas de viaje
del viaje menos de 10 menos de 16
horas horas
Numero No se permite | No se permite [ 1 parada de descanso permitida
de la parada de la parada de Opcidn 1 Si no se toma ninguna parada
paradas descanso. descanso. de descanso, el miembro del personal
de El miembro El miembro del | no esta obligado a comenzar el servicio
descanso | del personal personal no dentro de las 24 horas de la llegada al
no esta estd obligado a | lugar de destino.
obligado a comenzar el Opcidn 2 Si se realiza la parada de
comenzar el servicio dentro | descanso y la etapa final del viaje
servicio de las 24 horas | supera las 6 horas, pero es inferior a
dentro de las de su llegada al | 12 horas, el miembro del personal no
12 horas de su | lugar de esta obligado a iniciar el servicio
llegada al destino dentro de las 12 horas posteriores a la
lugar de llegada al lugar de destino; , el
destino. miembro del personal no estd obligado
a iniciar el servicio dentro de las 24
horas de su llegada al lugar de destino.

Viaje en tren o autobus

Se recomienda a los viajeros que viajen en tren y otras formas de transporte publico cuando la
duracion del viaje sea inferior a cinco (5) horas. Cuando viaja en tren dentro de los Estados
Unidos, el viajero tiene derecho a un estandar inferior a la primera clase. Cuando viaja en tren
fuera de los Estados Unidos, el viajero tiene derecho a clase ejecutiva, o alojamiento de primera
clase en caso de que no se ofrezca un servicio de clase ejecutiva.
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Cuando esté autorizado a viajar en barco, el viajero tiene derecho al estandar de alojamiento
cuyo costo no exceda la cantidad que se habria pagado por los viajes aéreos (si hay transporte
aéreo disponible).

Viajes en automoviles privados en relacidn con las actividades del proyecto

El Asociado en laimplementacion puede autorizar el uso de vehiculos privados para realizar viajes
en el marco del proyecto. En esos casos, se reembolsaran los gastos de peajes (contra
presentacion de boletas) asi como de cualquier otro desembolso incurrido con el automavil;
deben indicarse los kilémetros recorridos (al momento de presentar el Formulario "Solicitud de
reembolso de gastos de viaje " - F10). La tarifa vigente se reembolsa por kilémetro recorrido en
ddlares de Estados Unidos en el caso de viajes al extranjero o su equivalente en moneda nacional
en el caso de viajes a otros lugares del mismo pais, segun las tarifas determinadas para estos
fines por el PNUD.

Viatico
Los proyectos pueden determinar su propio viadtico en la medida en que no excedan la escala de
viadticos de las Naciones Unidas vigente al momento del viaje y dependiendo del lugar donde el

pasajero pasard la noche. Bajo ninguna circunstancia pueden estas tarifas exceder las tarifas de
viaticos del PNUD.

La determinacion de tales tarifas debe formalizarse debidamente a fin de facilitar la auditoria. Si
una tarifa del proyecto no esta formalizada, se aplicara el vidtico del PNUD.

Debe consultarse a la oficina del PNUD en las siguientes situaciones:

* Casos en los que se ofrece alojamiento y/o alimentacion libre de costo, en cuyo caso
se reduce el vidtico. Vea la siguiente seccidén sobre Pago de viaticos.

* Encasos excepcionales en los que es necesario conseguir alojamiento en un hotel muy
caro, se puede considerar la posibilidad de entregar un vidtico complementario. Con
este fin, debe guardarse la boleta del hotel original y el PNUD liquidara la diferencia
correspondiente. El gerente del proyecto debe certificar/aprobar la solicitud.

Gastos distintos al vidtico

Los pasajeros deben entregar pruebas de sus gastos de traslado, los que en ningln caso pueden
exceder los montos maximos establecidos en la escala vigente de las Naciones Unidas para cada
ciudad, y siempre y cuando no se disponga de transporte organizado para ellos hacia y desde el
aeropuerto. Ademas, las tarifas de embarque y otros impuestos aplicables serdn reembolsados.

Pago de viaticos

El DSA se pagara de acuerdo con el calendario de tarifas establecido y periédicamente revisada
por la ICSC y publicada en sus Circulares Mensuales disponibles en www.uy.undp.org.
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El pago de DSA estard sujeto a las condiciones especificadas en el cuadro siguiente. DSA solo se
paga a su llegada al destino del viajero (es decir, DSA no se paga por el periodo mientras el viajero
estd en ruta al destino). DSA no se paga por el dia en que se concluye el viaje o por el viaje
nocturno en un avion. Esto incluye los vuelos que llegan y salen el mismo dia en que concluye el

viaje.
Duracion la misién implica DSA
Menos de | Noche fuera de la | DSA completo.
24 horas residencia del viajero.
No implica una noche | Sin DSA si la misiéon, incluido el tiempo de viaje, dura
fuera de la residencia | menos de 10 horas desde el momento de la partida
del viajero desde el punto de origen hasta el momento de regreso
al puerto de entrada. En ese caso, los gastos de
almuerzo, cena o transporte son reembolsados contra la
presentacion de las boletas correspondientes.
40% de DSA si la mision, incluido el tiempo de viaje, dura
10 horas o mds. Esto se aplica a los viajes de ida y vuelta
completados el mismo dia sin viajes nocturnos.
Sin DSA para una visita al sitio del proyecto en las
cercanias del lugar de destino regular o dentro de una
distancia de viaje / radio de 35 millas (56 km).
24 horas o | Noche (s) fuera de la | Un DSA de dia completo para el dia en que el viajero
mas residencia del viajero | llega al destino, a la tarifa aplicable al lugar donde pasa

la noche. Si el viajero tiene un vuelo nocturno y llega a
su lugar de alojamiento antes del check-in, tiene
derecho a reclamar el reembolso por check-in
anticipado. La misma directriz se aplica cuando la salida
en el destino requiere una salida tardia. El costo real del
alojamiento se reembolsara a un maximo del 50% de la
tarifa DSA aplicable para la ubicacién a través del
reclamo de viaje.

Un DSA de dia completo para cada periodo sucesivo de
24 horas desde la medianoche (medido por la hora local,
ignorando las diferencias de zona horaria).

El viatico total se calcula de la siguiente manera:
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INCLUYE DSA REDUCIDO

SE PROPORCIONA

ALOJAMIENTO 50%
DESAYUNO 6%

PROVISION DE COMIDAS ALMUERZO 12%
CENA 12%

SI PROPORCIONAN
ALOJAMIENTO Y
COMIDAS* 80%

*El 20% restante de DSA es para gastos varios, incluyendo el costo de transporte desde
el lugar de alojamiento hasta el lugar donde se desarrolla la actividad oficial, y
viceversa.

Tarifas de DSA reducidas

Si el pasajero recibe alojamiento y alimentacion libre de costos, el monto del viatico se reducira
en conformidad con la escala anterior.

Una escala pagada por la companiia aérea (stopover for the purpose of connection - STPC) puede
estar disponible si una conexidon inmediata o en el mismo dia no esta disponible en la misma
aerolinea y la agencia de viajes que emite el billete de avion informara al viajero dependiendo
de la politica de la aerolinea. En tal caso, el viajero sera provisto de alojamiento por la compaiiia
aérea, por lo que debera utilizar el STPCy, en consecuencia, recibir DSA a la tarifa reducida.

En algunos lugares, puede haber tarifas no estandar de DSA, por ejemplo para ciertos hoteles de
precio mas alto que no se han utilizado para establecer la tarifa regular de DSA, y se enumeran
como tales en el calendario de tarifas de DSA establecida por la ICSC.

Existen tres tipos de tarifas DSA no estandar utilizadas en circunstancias excepcionales: tarifas
ad hoc, suplementarias y especiales en hoteles seleccionados identificados en la circular de la
ICSC.

Las tarifas especiales de los hoteles de DSA se pagardn Unicamente en circunstancias
excepcionales y con aprobacion previa. Las tarifas especiales de DSA se pagaran Unicamente en
situaciones en las que el viajero no tenga otra alternativa que alojarse en un hotel para el que la
ICSC haya establecido una tarifa especial. La tarifa especial se pagara uUnicamente previa
presentacion de las facturas de hotel recibidas y una certificacién de un alto funcionario local del
PNUD de que no se pudo obtener alojamiento de hoteles de menor precio. Cuando el
alojamiento se comparte tarifas especiales de DSA no se puede reclamar, y por lo tanto no debe
ser reclamado por los viajeros o reembolsado.
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DSA ad hoc

Para conferencias, reuniones, cursos de formacién y otros eventos que tienen lugar en
instalaciones donde el costo total de las comidas, alojamiento e imprevistos difiere
significativamente de la DSA regular para el lugar, una tarifa ad hoc de DSA puede ser establecida
por la Oficina de Recursos Humanos/Bureau for Management Services a peticion de la oficina
organizadora con mucha antelacion al evento. El cdlculo de esta tarifa especial de DSA ad hoc se
basard en los gastos reales de alojamiento y comida en las instalaciones utilizadas, teniendo en
cuenta los arreglos especiales de paquetes que hayan podido realizar los organizadores.

Para grupos de 20 o mas participantes, la oficina organizadora esta obligada a establecer tarifas
preferenciales para el alojamiento hotelero para los participantes, cuyos ahorros de costos se
repercutiran al PNUD mediante el establecimiento de una tasa de DSA ad hoc; y solicitar al Jefe
de la Oficina que revise el proceso de seleccion de ubicacién y autorice la opcion mas econdmica,
incluidos los costos de transporte, DSA e instalaciones.

El personal debe aplicar las disposiciones de la politica de contratacién sostenible a la adquisicién
de instalaciones para conferencias y hoteles para las conferencias del PNUD. Cuando se haya
establecido una tasa de DSA ad hoc para un evento determinado, los participantes sélo recibiran
la tasa ad hoc de DSA. El pago de una tarifa ad hoc se efectuara Unicamente previa presentacion
de una factura de hotel recibida y una copia de la aprobacién de la tarifa ad hoc con la
reclamacion de gastos de viaje.

DSA Suplementario

El DSA suplementaria es un complemento de la DSA establecida en el que se incurre en costos de
alojamiento significativamente mads elevados con una justificacién adecuada. Este suplemento
no es un derecho automatico y se pagara sélo en circunstancias excepcionales.

18. Debido a la falta de alojamiento mds econdmico, cuando un viajero esté obligado a utilizar
un alojamiento que tenga un costo significativamente superior al porcentaje de
habitacion especificado (establecido por la ICSC) del DSA, se considerara un DSA
suplementario para la diferencia entre el costo del alojamiento, incluyendo el impuesto
de la habitacidn y el cargo por servicio, y el porcentaje de habitacidn especificado dela
del DSA.

19. EI DSA suplementario se pagara Unicamente previa presentacion de las facturas de hotel
recibidas y una certificacidon de un alto funcionario local del PNUD de que no se dispondra
de ningun otro alojamiento hotelero comercial bueno. Cuando el alojamiento es
compartido, DSA suplementario no puede ser reclamado por los viajeros o reembolsado.
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Las reclamaciones por DSA suplementaria no se reembolsaran por las principales
ciudades (que ofrecen una gama completa de alojamiento en hoteles), o cuando el monto
total de DSA sea inferior a USS50. Los importes inferiores a 50 ddlares EE.UU. se
consideraran excepcionalmente cuando el periodo total de estancia sea corto (es decir,
tres dias o menos), siempre que el costo diario de la habitacidn en exceso sea de al menos
el 10 por ciento de la tarifa total de DSA aplicable.

Viatico nacional (en el pais): se puede pagar el 100% del vidtico antes de que se inicie el viaje.

Viatico internacional (al extranjero): Los titulares de Contrato de Servicio (SC) podrdan a recibir un
anticipo de viaje del 100% siempre que el anticipo represente menos que el monto de un mes de
viatico, y el valor del anticipo no exceda el valor restante del Contrato de Servicio. En el caso de
gue el monto a pagar supere el valor restante del contrato, se pagard el 80% por adelantado.
Aquellos que no tengan una relacién contractual con el PNUD se les pagara el 80% del viatico
estimado y gastos terminales por adelantado cuando el viaje es organizado y pago por el PNUD.
Una vez que el pasajero regresa y luego de presentar la "solicitud de reembolso de gastos de
viaje" F.10 se reembolsa el restante 20% junto con los gastos correspondientes (por ejemplo,
impuestos aéreos, gastos de traslado en aeropuertos, etc.). Junto con el formulario, deben
entregarse los pasajes de avidn originales o cualquier otro documento pertinente al viaje.

¢Como v cuando proceder con el pago de los viajes?

Los pagos por anticipado y el reembolso por concepto de viajes al extranjero o al interior del pais
se liguidan segun la escala correspondiente y se pagan con cheques o transferencias bancarias.

Los viaticos se pagan con la presentacién de un comprobante de “Reembolso de gastos de viaje”
en un original, junto con comprobantes originales de gastos y la Solicitud de pago de pasajesy
vidticos debidamente firmada. Estos documentos deben entregarse en un plazo de 10 dias
después de finalizada la mision.

El solicitante puede pedir una copia del formulario de reembolso, debidamente liquidado, en el
momento en que se formaliza el pago.

Gastos de misiones relacionadas con la preparacién, implementacién y evaluacion de proyectos

‘Gastos en misiones: Cuenta 71600 — Gastos de viaje y 71200 — Honorarios, del presupuesto.

¢Quién organiza una mision?

El organismo de coordinacién del gobierno, el Asociado en la implementacidn y el PNUD pueden
tomar la iniciativa de organizar una mision.

¢Qué viajes se vinculan con gastos en misiones?
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Aquellos relacionados con la preparacion, la implementacion y la evaluacion de actividades del
proyecto.

Todos los procedimientos relacionados a la contratacidn de consultores para las misiones pueden
llevarse a cabo directamente por el PNUD.

Los gastos se refieren a remuneraciones, gastos de viajes y otros correspondientes a la
contratacién de consultores para tareas especificas durante las actividades de preparacion,
seguimiento y evaluacion del proyecto.

En casos excepcionales y con la debida justificaciéon por escrito, las autoridades de gobierno
pueden viajar para asistir a reuniones intergubernamentales en las Naciones Unidas en conexién
con actividades del proyecto, cuyos gastos se pueden cargar a la cuenta 71600.

éCudl es el fin de los viajes?

Sélo para velar porque se lleven a cabo las actividades de la misidn. Los viajes se calculan segun
los costos reales e incluyen:
* Viajes al extranjero;

* Viajes a ciudades y otros lugares dentro del pais.
Procedimientos para comprar pasajes, pagos de viaticos y gastos adicionales

Aqui aplican las mismas normas mencionadas en la anterior seccién 4.7 Viajes y misiones.

Plantillas y formularios

* Solicitud de contrato (3-A)

* Declaracién jurada (3-B)

* Acuerdo especial de servicios para profesionales internacionales (3-C)

* Acuerdo de servicio para profesionales nacionales y administrativos (3-D)
* Acuerdo sobre trabajos terminados (3-E)

* Solicitud de reembolso de gastos de viaje (3-F) 0 Solicitud de pago de pasajes y
vidticos (3-G)
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ADQUISICIONES

Esta seccion comprende las politicas, procedimientos y recursos para orientar a las oficinas del
PNUD en el pais en su trabajo con instituciones gubernamentales que actian de asociados en la
implementacién de programas y proyectos financiados por el Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo. La seccidn identifica los procedimientos que siempre se seguiran,
independientemente de las variaciones en la ejecucién nacional mencionadas anteriormente.
También se sefialan con claridad las instancias en las cuales se pueden aplicar las
reglamentaciones, reglas y procedimientos del gobierno a la ejecucidn de proyectos siempre y
cuando estas no infrinjan los principios del Reglamento Financiero y Reglamentacidn Financiera
Detallada del PNUD. Esta opcion solo es valedera si el proyecto o programa se ejecuta
plenamente en la modalidad nacional y se han demostrado y probado las capacidades de las
contrapartes nacionales. No obstante, en esos casos el gobierno también puede decidir que
utilizard las politicas y procedimientos del PNUD. Cabe mencionar que cuando la oficina en el pais
apoya la ejecucién nacional y el PNUD proporciona servicios, estos se regiran por el Reglamento
Financiero y Reglamentacidon Financiera Detallada del PNUD vy utilizaran sus politicas vy
procedimientos, no las del gobierno.

Descripcion

El propdsito de esta seccion es especificar las reglas y procedimientos aplicables —y las
responsabilidades por la gestién de las adquisiciones— en los proyectos del PNUD ejecutados
por instituciones nacionales.

Politicas relacionadas

Adquisiciones efectuados por asociados nacionales en la implementacion. En la modalidad de
ejecucién nacional, se aplicardan los procedimientos de adquisiciones del respectivo pais
acordados con el PNUD.

La Unica excepcidn a lo anterior obedeceria al descubrimiento de que los procedimientos del
Asociado en la implementacion contravienen los principios del Reglamento Financiero vy
Reglamentacién Financiera Detallada (FRR) del PNUD. El Reglamento Financiero 16.05 establece:

(a) La administracién por ....Ias entidades de ejecuciéon de los recursos obtenidos del PNUD
o por su conducto se realizard con arreglo a sus respectivos reglamentos, normas,
practicas y procedimiento financieros en la medida en que éstos no contravengan los
principios del Reglamento Financiero del PNUD..

La determinacion de que el reglamento financiero de un Asociado en la implementacién
contraviene los principios establecidos en el Reglamento 16.05 anterior se basa en la evaluacién
de las capacidades de este efectuada durante la etapa inicial del proceso de “Definicién de un
proyecto”, en el capitulo de Gestiéon de Programas y Proyectos. En este caso se usaran los
procedimientos del PNUD.
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La modalidad de ejecucion nacional se utiliza cuando las autoridades nacionales tienen capacidad
adecuada para llevar a cabo las funciones y actividades del programa o proyecto. Por lo tanto,
antes de transferir la funcion de adquisiciones a la autoridad nacional, el PNUD se asegurara de
que:

* Los procedimientos del Asociado en la implementacion no contravienen el
Reglamento Financiero y Reglamentacién Financiera Detallada del PNUD;

* El Asociado en la implementacidn tiene la capacidad necesaria para gestionar eficaz y
eficientemente las adquisiciones.

Si se cumplen estos dos puntos, se aplicaran los procedimientos de adquisiciones del pais. La
oficina del PNUD en el pais determinara la capacidad nacional mediante una evaluacién de
capacidades siguiendo el Marco para usar el sistema de adquisiciones del Asociado en la
implementacion.

Por lo tanto, independientemente del monto involucrado en las proyectadas adquisiciones del
proyecto (calculado de acuerdo con las adquisiciones de bienes, servicios contratados con
entidades institucionales independientes y con consultores individuales y obras civiles
planificadas en el proyecto), se aplicard la Lista de verificacion del Asociado en la
implementacién, que incluye una evaluacion de la capacidad de los procedimientos de
adquisiciones del Asociado en la implementacion.

Si el valor de las adquisiciones planificadas en el proyecto es superior a US$100.000, serd
necesario completar no solo la “Lista de Verificacion del Asociado en la implementacién”, sino
también el instrumento de evaluacién de los procedimientos de adquisiciones “Analisis de
Compatibilidad del Asociado en la implementacién con el Reglamento, Reglas, Practicas y
Procedimientos de Adquisiciones del PNUD”.

En todo caso, si la capacidad del Asociado en la implementacion para llevar a cabo las
adquisiciones ha sido evaluada una vez durante el ciclo del programa y las condiciones no han
cambiado, no es necesario volver a evaluarla.

El costo de evaluacién de esta capacidad sera con cargo al proyecto.

Rendicion de cuentas de los asociados en la implementacidn: el Asociado en la implementacion
rinde cuentas directamente al PNUD por las adquisiciones que realiza utilizando los fondos del
proyecto.

Adquisiciones realizadas por las partes responsables: como se explicé en los capitulos
anteriores, una parte responsable es una entidad que ha sido seleccionada para actuar en
nombre del Asociado en la implementacién en funcidén de un acuerdo por escrito para comprar
bienes y servicios a proveedores y para ello utiliza fondos del proyecto otorgados por el Asociado
en la implementacion. Ademas, la parte responsable puede gestionar el uso de estos bienes y
servicios para llevar a cabo actividades del proyecto y generar productos.
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Cuando el PNUD —o un organismo del sistema de las Naciones Unidas— actia como parte
responsable en una modalidad de ejecucién nacional, se aplican los procedimientos de
adquisiciones del PNUD o del organismo de la ONU. Para todos los demas arreglos de gestion,
rigen los procedimientos de adquisiciones de la contraparte nacional relacionada. Ambas partes
también pueden acordar la posible aplicacién de las siguientes responsabilidades en la medida
gue sean compatibles con los procedimientos del PNUD.

Rendiciéon de cuentas de las partes responsables: las partes responsables rinden cuentas
directamente a los asociados en la implementacion.

Roles y responsabilidades

El cuadro siguiente define los roles y responsabilidades en las adquisiciones bajo dos escenarios
comunes de implementacion de proyectos: 1) ejecucidon nacional (en los que se aplican los
procedimientos del gobierno) y 2) el PNUD que actia como parte responsable en la modalidad
de ejecucidén nacional.

Responsabilidades en las adquisiciones de bienes, servicios y obras civiles

Ejecucion  nacional

gobierno

completa del | PNUD como parte responsable en la

Rol o drea de responsabilidad ejecucién nacional por el gobierno

EI PNUD en consulta con el Asociado en la
implementacion.

Preparar y revisar las especificaciones El gobierno, en conformidad con los
procedimientos nacionales; si se solicita;
el PNUD puede ejercer solo en calidad
asesora y ayudar anualmente en la
preparacion del plan de adquisiciones del

proyecto.

Elegir proveedores preseleccionados El gobierno, de acuerdo con los | El PNUD lleva a cabo la preseleccién de

procedimientos nacionales; si es invitado,
el PNUD puede participar solo en su
capacidad ex oficio.

acuerdo con los procedimientos del
PNUD.

Abrir las propuestas

El gobierno, de acuerdo con los
procedimientos nacionales; si es invitado,
el PNUD puede participar solo en su
capacidad ex oficio.

El PNUD abre propuestas de acuerdo con
sus propios procedimientos. El gobierno
puede participar en su capacidad ex
oficio si le interesa, sujeto
a la firma de un
confidencialidad.

acuerdo de

Evaluar las propuestas

El gobierno, de acuerdo con los
procedimientos nacionales; si es invitado,
el PNUD puede participar solo en su
capacidad ex oficio.

El PNUD evalla propuestas de acuerdo
con sus procedimientos. El gobierno
puede participar en su capacidad ex
oficio si le interesa, sujeto a la firma de
una Declaracion de imparcialidad vy
confidencialidad. EI' PNUD preside la
reunion de evaluacién de propuestas y

constituira mayoria en el comité.
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Examinar la evaluacién de propuestas y
las recomendaciones de adjudicacidn

El gobierno, de acuerdo con los
procedimientos nacionales. El PNUD no
participa, pero puede ser invitado como
un miembro ex oficio.

Ademas, se estableceran los comités de
revision de adquisiciones para examinar
los procesos bajo umbrales predefinidos
y de aprobacion tacita de” las
adjudicaciones propuestas.

Los comités del PNUD CAP, RACP o ACP
son completamente responsables de
acuerdo con los procedimientos internos
del PNUD. No hay participacion del
gobierno.

Aprobar la adjudicacién y firmar el
contrato

Funcionario del gobierno autorizado.
Nota: el PNUD nunca firma “por cuenta

Jefe de Oficina, funcionario del PNUD
autorizado.

Responsabilidades en las adquisiciones de

bienes, servicios y obras civiles

del gobierno”.

Realizar pagos a proveedores o

contratistas

El gobierno realiza pagos 1) con cargo a
fondos anticipados, 2) con cargo a sus
propios fondos (los cuales seran
reembolsados por el PNUD), o 3) por
solicitud al PNUD para efectuar un pago
directo (consultar mas adelante).

El PNUD paga a los proveedores o
contratistas directamente de acuerdo
con los procedimientos del PNUD.

PNUD paga directamente
instrucciones del gobierno

segun

En caso que el gobierno no pueda
realizar pagos utilizando  fondos
anticipados, el PNUD puede efectuar
pagos directos por cuenta del gobierno
previa recepcion de instrucciones de un
funcionario de gobierno autorizado.

N/A

Rendir cuentas por los pagos directos
realizados por el PNUD segln
instrucciones del gobierno

En esos casos, el gobierno rinde cuentas
de la transaccidon correspondiente. La
responsabilidad del PNUD se limita a
verificar que 1) la solicitud proviene de
un funcionario autorizado, 2) el pago es
coherente con el plan de trabajo, y 3) el
pago se realiza al proveedor o contratista
designado.

Siel PNUD lo considera necesario, toda la
documentacion justificativa solicitada al
Asociado en la implementacién sera
original. En caso contrario, el Asociado
en la implementacién conservara las
facturas originales para auditoria.

N/A

Recibir bienes

El gobierno, de acuerdo los

procedimientos nacionales.

con

El PNUD recibe los bienes conforme a sus
propios procedimientos.
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Titularidad y enajenacién de bienes y
activos

El PNUD es titular de los activos hasta
que se transfieran al gobierno. Es
recomendable que la transferencia de
dominio se realice luego de la aceptacion
de los bienes en consulta con el
gobierno. Sin embargo, esta o cualquier
otro tipo de enajenacion puede
realizarse en cualquier otro momento.

El PNUD es titular de los activos hasta
que se transfieran al gobierno. Es
recomendable que la transferencia de
dominio se realice luego de la aceptacion
de los bienes en consulta con el
gobierno. Sin embargo, esta o cualquier
otro tipo de enajenacion puede
realizarse en cualquier otro momento...

Gestionar activos

El gobierno es responsable de gestionar
los activos de acuerdo con los
procedimientos nacionales cuando los
reciba.

El gobierno es responsable de gestionar
los activos, pero se aplican los
procedimientos del PNUD.

Solucionar controversias juridicas

El gobierno, de acuerdo con los
procedimientos nacionales, pero se
propone considerar los procedimientos

de la CNUDMI.

El PNUD de acuerdo con sus propios
procedimientos.

Rendir cuentas por la auditoria de
operaciones de compra

El gobierno es plenamente responsable.
La auditoria se realizard conforme a las
normas de auditoria del PNUD para la
ejecucion nacional por el gobierno.

El PNUD es plenamente responsable. La
auditoria se realizard conforme a sus
propias normas de auditoria.

Preparar todos los términos de

referencia

El gobierno, de acuerdo con los

procedimientos nacionales.

El PNUD prepara los términos de
referencia en consulta con el Asociado en
la implementacion.

Responsabilidades por las adquisiciones de contratistas particulares

Responsabilidades en las adquisiciones de bienes, servicios y obras civiles

Rol o area de responsabilidad

Ejecucidn nacional total

El PNUD como parte responsable en
modalidad de ejecucién nacional

Preparar términos de referencia

El gobierno, de acuerdo con los

procedimientos nacionales.

PNUD prepara términos de referencia en
consulta con el Asociado en Ia
implementacion.

Participar en panel de evaluacién

El gobierno es responsable por el proceso
de seleccion y se aplican los
procedimientos nacionales. El PNUD solo
puede participar en calidad ex oficio.

PNUD es responsable por el proceso de
seleccion de acuerdo con sus propios
procedimientos. El gobierno solo puede
participar en calidad ex oficio. Se
establecera el panel de evaluacidn para
seleccionar el Contrato Individual. Por
encima del umbral establecido, los
comités CAP, RACP o ACP revisaran la
recomendacion del panel de evaluacion.

Seleccionar candidatos

El gobierno, de acuerdo con los
procedimientos nacionales. El PNUD solo

puede participar en calidad ex oficio.

PNUD, de acuerdo con sus propios
procedimientos. El gobierno solo puede
participar en calidad ex oficio.

Firmar el contrato

gobierno

PNUD
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Supervisar trabajo de consultores,

recibir, revisar y aceptar entregables.

gobierno

Consultor informa al PNUD. Este es
responsable por la aceptacion final de los
entregables.

Analizar el rendimiento previo a gobierno PNUD, de acuerdo con sus propios
cualquier extension del contrato procedimientos.
gobierno PNUD

Solucionar controversias juridicas entre
instituciones publicas nacionales, el
PNUD y el consultor

Pagar a consultores

El gobierno puede realizar pagos 1) con
cargo a fondos anticipados, 2) de sus
propios fondos (que seran reembolsados
por el PNUD), o 3) por solicitud al PNUD
de efectuar un pago directo. En caso que
el gobierno no pueda realizar pagos
utilizando fondos anticipados, el PNUD
puede hacerlo a nombre del gobierno
previa recepcion de instrucciones de un
funcionario de gobierno autorizado.

PNUD paga directamente a consultores
segln los términos y condiciones del
contrato, de acuerdo con sus propios
procedimientos.

directos
segun

Rendir cuentas
realizados

por pagos
por el PNUD
instrucciones del gobierno

En esos casos, el gobierno es rinde
cuentas por la transaccion
correspondiente. La responsabilidad del
PNUD se limita a asegurar que 1) la
solicitud provenga de un funcionario
autorizado, 2) que el pago sea coherente
con el plan de trabajo, y 3) que el pago se

realice al proveedor o contratista
designado. Si el PNUD lo considera
necesario, toda la documentacion

justificativa solicitada por el Asociado en
la implementacion

N/A

Responsabilidades en las adquisiciones de

bienes, servicios y obras civiles

sera original.
El Asociado en la implementacién
conservara las facturas originales para

auditoria.
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Normas y Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Servicios y
Productos

Descripcion

Esta seccién proporciona directrices esenciales sobre las normas y procedimientos que se
consideraran cuando se adquieren bienes, servicios y/u obras civiles en el marco de proyectos
gue ejecuta un gobierno en modalidad nacional, es decir, cuando una institucidon nacional es
responsable de ejecutar todas las actividades del proyecto. La adquisicién por parte de
contratistas particulares se presenta en Gestion de acuerdos de servicios especiales subseccion
mas adelante.

Cuando se llevan a cabo las actividades del proyecto con el apoyo de la oficina en el pais en la
modalidad de ejecucién nacional por el gobierno, las normas y procedimientos aplicables
corresponden exclusivamente a los de caracter corporativo establecidos por el PNUD. Cuando el
proyecto se ejecuta con el apoyo de un organismo del sistema de Naciones Unidas como parte
responsable, las normas y procedimientos que se aplicaran son los del respectivo organismo u
organizacion.

La institucién nacional aplicard procedimientos aceptados internacionalmente para la seleccién
de firmas consultoras y proveedores de bienes, servicios y/u obras civiles, entregando garantias
de aplicacion de procesos transparentes, imparcialidad —dado que el PNUD no representa a
ningun pais, region o empresa determinados— y velando siempre por la mayor rentabilidad de
sus proyectos. La institucién nacional utilizara normas y procedimientos conformes a la
reglamentacién establecida por las instituciones financieras internacionales, si estas ultimas
financian compras o contratos dentro del marco de un proyecto del PNUD.

La institucidn nacional se asegurara de contar con fondos suficientes en las cuentas locales del
PNUD para cumplir los compromisos asumidos y servir los pagos segun lo acordado, siguiendo la
reglamentacién del PNUD.

La institucion nacional conservara todos los documentos que garanticen el cumplimiento de
todos los procedimientos detallados en este capitulo, ya sea para la auditoria del proyecto o para
cualquier solicitud de informacién por parte de la oficina del PNUD local.

Principios que rigen las adquisiciones y contratos

La adquisicion de bienes, servicios y/u obras civiles es un proceso que abarca desde la
identificacién de necesidades, seleccion de la modalidad de compra, preparacién y acuerdo del
contrato y todas las fases relativas a la administracién del contrato hasta el término de los
servicios contractuales o la duracidn de todos los bienes (activos).

Planificacion de las adquisiciones: esta etapa es esencial para asegurar que el llamado a
licitaciones a propuestas, la suscripcién de contratos y la entrega de bienes y servicios se realice
eficaz y oportunamente de acuerdo a lo solicitado. Durante este proceso, se tendra en cuenta lo
siguiente:
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Disponibilidad de una lista de posibles fuentes de compra;

Disponibilidad confirmada de fondos y autorizacion para utilizarlos;
Preparacion y presentacion de descripciones apropiadas de adquisiciones;
Plazo de entrega;

Criterios de evaluacion;

La debida justificacién en el caso de adquisiciones no sometidas a licitacién (no es
aceptable la indicacion de urgencia cuando se debe a falta de planificacién o suficiente
anticipacion).

Principios que se observardn en los procesos de compra de bienes, servicios u obras civiles:

Mejor relacion entre calidad y precio: esto no significa elegir el menor precio ofrecido
o propuesto; al contrario, la eleccidon se basara en la integracién de factores técnicos,
de organizacién y precio, de acuerdo con su importancia respectiva.

Imparcialidad, integridad y transparencia: en la medida que la competencia depende
de la eficiencia, imparcialidad y transparencia del proceso de adquisicién, la
institucidon nacional es responsable de proteger la integridad del proceso de compra
y de mantener imparcialidad respecto de todos los oferentes o licitantes. Las normas
y reglas aplicables seran claras y no ambiguas.

Competencia eficaz: el objetivo es informar oportunamente y con una notificacidon
adecuada a todos los oferentes calificados sobre los requisitos de la institucién
nacional y garantizar igualdad de oportunidades a todos ellos.

Etica en las adquisiciones: durante los procesos de compra, emisién de orden de
compra o ejecucidon de contratos, tanto los oferentes como los empleados que
participan en los procesos aplicaran los criterios éticos mas estrictos. A este respecto,
siempre se acataran las normas éticas del PNUD;

Consideraciones ambientales: la institucion nacional llevara a cabo sus actividades de
manera responsable con el medio ambiente; esto implica que los bienes, servicios y/u
obras civiles seleccionados minimizaran su impacto en el medio ambiente. Para
ayudar a determinar el grado de impacto ambiental de los bienes, servicios y/u obras
civiles, se aplicaran indicadores que apunten al nivel ambiental oficial para el cual se
aprobé el producto, por ejemplo, Energy Star, Etiqueta Ecoldgica de la UE, Energuide,
etc.

Métodos de adquisicidn

Introduccidon: Ademas de economia y eficiencia, el PNUD exige que la institucién nacional sea
transparente y responsable en el uso de los fondos publicos. Ello incide en la seleccién del
método de contratacion y de los documentos y procedimientos que se utilizaran.
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Qué hacer para llamar a licitacién: cuando la necesidad de una determinada compra ha sido
aprobada, los fondos estan asegurados y se han preparado las especificaciones, términos de
referencia o documentos de licitacion, la institucion nacional decidird el método de compra que
utilizard. Cabe mencionar que en cualquier proceso de adquisicién con costos superiores a
USS5.000 es obligatorio obtener un minimo de tres (3) ofertas publicas para demostrar la
competitividad del proceso y obtener la oferta mds favorable, cuando corresponda. Sin embargo,
para adquisiciones inferiores a US$5.000, recomendamos obtener tres ofertas competitivas por
medio de un proceso informal.

Los métodos mas utilizados en las llamadas a licitacidn para la adquisicidon de bienes, trabajos o
servicios son los siguientes:

* Compra local (< USS$5.000);

* Solicitud de cotizacién (RFQ) (>US$5.000 < US$150.000);

* Pedido de ofertas (RFP) (> US$150.000);

* Llamada a licitacién (ITB) (> US$150.000);

Compra local (< US$5.000): competencia de precio informal cuando el valor de las adquisiciones
es menor que USS5.000. Se recomienda obtener tres ofertas competitivas por medio de un
proceso informal (las ofertas recibidas seran por escrito, ya sea por carta, fax o correo
electrdnico).

Solicitud de cotizacion (RFQ) (>USS5.000 < US$150.000): es el proceso competitivo para adquirir
bienes, servicios u obras civiles cuando el contrato es por un valor superior a USS5.000 e inferior
a US$150.000.

En un proceso RFQ es obligatorio obtener un minimo de tres (3) ofertas competitivas por escrito
y la eleccidn se basa en el precio.

La competencia se garantiza al tener un minimo de tres ofertas competitivas (que satisfacen los
requisitos y términos establecidos) que califiquen (el proveedor satisface los criterios de
elegibilidad determinados), donde se selecciona la cotizacién de menor precio.

Si bien la modalidad preferida es la forma publica, también podrad organizarse mediante la
invitacion de empresas preseleccionadas utilizando uno de los diferentes métodos disponibles
(preseleccién, expresiones de interés, lista de proveedores, proveedores que completaron
satisfactoriamente contratos anteriores, etc.). En el caso de adquisicidn de bienes, se sugiere una
lista de 6 a 12 empresas preseleccionadas.

Plantillas y formularios de la seccién mds adelante contiene un texto tipo de RFQ.

Pedido de ofertas (RFP) (> US$150.000): esta opcidn se utiliza principalmente para servicios de
consultoria o similares o para bienes complejos. También se puede utilizar el pedido de ofertas
en adquisiciones inferiores a US$150.000 ya sea para la compra de bienes, servicios u obras
civiles.
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Un pedido de ofertas conduce a la seleccion de la oferta que mejor satisfaga los requisitos
especificos, incluidos precios y otros factores comprendidos en las ofertas recibidas, de acuerdo
con el método de dos sobres (consulte Evaluacién de ofertas en la subseccién e) mas adelante).
Requiere el cumplimiento de procedimientos formales.

Plantillas y formularios de la seccion mas adelante contiene un texto tipo de RFP.

Llamada a licitacidn (ITB) (> US$150.000): esta opcidn se suele usar en compras superiores a
US$150.000 en bienes, obras civiles o servicios que se pueden cuantificar en términos de
cantidad y calidad.

La llamada a licitacion se comunicard publicamente a través de avisos en los medios nacionales e
internacionales o a través de invitaciones a participar enviadas a una lista de empresas
precalificadas. La precalificacién se basa en un proceso publico y abierto.

Para garantizar economia y eficiencia, en la seleccién se busca obtener un minimo de tres ofertas
publicas (que cumplan los requisitos y términos establecidos) y calificadas (el proveedor satisface
los criterios de elegibilidad establecidos), donde se selecciona la oferta aceptable de menor
precio.

Plantillas y formularios de la seccion mas adelante contiene un texto tipo de ITB.

Tipos de competencia: dependiendo de la naturaleza y magnitud del proceso de adquisicién, los
métodos de competencia utilizados por el PNUD para la compra de bienes, servicios u obras
civiles son las siguientes:

O Licitacidon publica internacional (IPB); O
Licitacién internacional restringida (RIB); O

Licitacion local o nacional.

Licitacién publica internacional (IPB) abierta: es el método de preferencia en adquisiciones. Tiene
como objetivo proporcionar informacion equitativa y simultanea a todos los oferentes calificados
sobre los requisitos de la institucion nacional. Comienza con un anuncio que se publica en medios
locales e internacionales, en que se invita a los oferentes interesados a pedir los documentos de
solicitud a la institucidn nacional correspondiente.

Para el caso de contratos entre US$150.000 y USS$500.000, se sugiere publicar el anuncio de
adquisicidn en los sitios web de la oficina local y la Sede del PNUD, o bien en la Oficina de Servicios
Interinstitucionales de Adquisicién (IAPSO). En el caso de contratos superiores a US$500.000, los
anuncios también se publicardn en la revista Development Business y (o) cualquier otra
publicacidn de circulacidn internacional pertinente. El periodo que media entre el anuncio de la
licitacidn publica internacional y la recepcién de las ofertas no puede ser inferior a 30 dias
calendario y depende de la complejidad y naturaleza de los bienes, servicios u obras civiles
solicitadas.
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Licitacién internacional restringida (RPB): se restringe a la preseleccion de proveedores
precalificados seleccionados de manera no discriminatoria por la institucidon nacional de una lista
de proveedores calificados, una lista de proveedores precalificados o una lista de aquellos que
han expresado su interés, al igual que de otras fuentes.

La precalificacion se realiza a través de la evaluacién de proveedores interesados en participar en
una licitacién publica. Para este fin, se publica un anuncio en los medios nacionales e
internacionales. El periodo comprendido entre la invitacion para precalificar y la fecha limite para
presentar la informacion exigida en el anuncio, no serd inferior a 15 dias calendario. La
precalificacidn estard vigente por un afio.

Licitacién local o nacional: mediante la publicacién en peridédicos locales o nacionales para
garantizar la competencia, la institucién nacional podra utilizar el proceso de competencia local
o nacional en los siguientes casos:

* Obras civiles, cuando el pais cuenta con suficientes oferentes (un minimo de tres);
» Servicios profesionales inferiores a US$30.000;

* Bienes disponibles en el mercado local a un precio inferior a los precios de referencia
indicados en IAPSO, organismos de las Naciones Unidas o acuerdos de largo plazo del
PNUD.

* Servicios para programas que necesitan conocer la realidad del sistema nacional.

Exenciones a la competencia: las razones para la exencién a la utilizacién de los métodos de
competencia se enmarcaran en los reglamentos nacionales que utilizara la institucion nacional
en cada uno de los paises.

Proceso para pedido de ofertas

Después de decidir el método de contratacién que se utilizard (a saber, RFQ, RFP, ITB), la
institucion nacional preparara los documentos para solicitar la presentacion de ofertas por los
bienes, servicios u obras civiles solicitados. Aunque el nivel de detalle y complejidad de estos
documentos fluctuard de acuerdo con la naturaleza y monto del posible contrato, siempre
incluirdn toda la informacién necesaria para preparar la licitacidn, oferta o cotizacién que
entregue la mejor relacidén entre calidad y precio para los bienes, trabajos o servicios que se
entregaran.

Documentos de solicitud: los documentos de solicitud generalmente incluyen lo siguiente:
* Carta invitacion;
* Instrucciones para los oferentes;
* Modelo del pedido de oferta (es decir, oferta, licitacién o cotizacidn);

* Modelo del contrato licitado (esto es, orden de compra, contrato para servicios
comerciales o contrato para servicios profesionales);
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* Condiciones del contrato: condiciones generales y especiales;

* Especificaciones técnicas, términos de referencia o descripcidn de trabajos;
* Criterios de evaluacion;

* Requisitos minimos de calificacién.

La Carta invitacion incluira:

* Referenciay titulo del proceso;
* Marco juridico del proceso y normas aplicables;
* Lista de documentos incluidos;

* Fecha, lugar y hora (fechas limite) para la recepcidn y apertura publica de las ofertas.

Aunque la institucidon nacional prepara los requisitos de pedido de oferta, considerara los
siguientes escenarios para los insumos que solicite:

Las licitaciones pueden solicitarse de acuerdo con un monto global: cuando el documento de
licitacién cubre una gran cantidad de elementos de bajo costo y la asignacién por separado no
seria una ventaja para el proyecto por razones de logistica, se podra solicitar ofertas por un
monto global. En esos casos, los oferentes también podran responder por cada elemento por
separado o segun “todo o nada”.

Agrupaciéon de partidas _similares: siempre se agruparan las partidas similares,
independientemente de si las ofertas se solicitan en términos de grupos de elementos o no. Si
las partidas no son similares, es aconsejable dividirlas en lotes o invitaciones de licitacidn
separadas.

Cambios en los montos: cuando el monto exacto requerido no esta claro con anticipacion, se
indicara un monto estimado en llamada a licitacién, con una clausula que aclare que la institucién
nacional se reserva el derecho a aumentar o disminuir el monto indicado en un 25% (mdaximo)
sin modificar los términos y condiciones.

Idioma: tanto los documentos de solicitud como las ofertas prepararan en el idioma elegido por
la institucién nacional. El contrato firmado con el oferente seleccionado se redactara en el idioma
seleccionado en los documentos de solicitud y este idioma se aplicara en todas las
comunicaciones entre la institucidn nacional y el contratista.

Instrucciones para los oferentes: estas instrucciones incluiran todas las directrices pertinentes
gue rigen la preparacién, envio y evaluacion de ofertas. Las instrucciones contendran una lista
de los documentos exigidos para desarrollar el proceso de licitacion completo, al igual que una
indicacion que la oferta podra ser rechazada si no incluye todos los elementos solicitados.

Al determinar el plazo de presentacién de las ofertas, la institucidn nacional garantizara que el
marco temporal serd adecuado para que cada oferente prepare su oferta, considerando la
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magnitud y naturaleza de los requisitos. Este periodo variara entre una y seis (1 y 6) semanas,
dependiendo de la complejidad de la informacién solicitada.

Ofertas alternativas: los documentos de solicitud indicaran claramente si estd permitido enviar
ofertas alternativas.

Modificaciones a los documentos de solicitud: las instrucciones estipulardn que se podra
distribuir informacién, aclaracion, correccion de errores o modificacion de documentos de
solicitud adicionales a todos los oferentes antes de la fecha limite para la recepcion de las ofertas.
Asimismo, se informara al oferente de sus derechos de modificar o efectuar correcciones a los
documentos de licitacion que se remitirdn por escrito y antes de la fecha limite de presentaciéon
de las ofertas. Las respuestas serdn parte integral y se leerdn en conjunto con los documentos de
solicitud.

Moneda y pagos: se entregardn instrucciones especificas en cuanto a la moneda que se utilizard
para las cotizaciones y pagos durante el proceso y en el contrato. Para comparar las ofertas
recibidas, la institucion nacional convertira los precios ofrecidos en una moneda Unica
especificada en las instrucciones. Para decidir el tipo de cambio a utilizar, cabe mencionar que el
PNUD usa el tipo de cambio operacional de las Naciones Unidas correspondiente al dia anterior
a la apertura de las ofertas.

Garantias o fianzas de las ofertas: La institucidon nacional tiene la opcién de solicitar una pdliza
de seguros o una garantia bancaria. Cuando corresponda, se determinard la garantia en funcién
del monto total del contrato y de su complejidad. Se recomienda utilizar garantias en todos los
procesos en que los contratos sean por montos superiores a US$300.000. El monto de la garantia
podra representar hasta aproximadamente el 2% del valor estimado del contrato. Se expresard
como valor especifico en lugar de un porcentaje del monto total del contrato, especialmente
cuando se utiliza el sistema de dos sobres.

La garantia estara vigente por un periodo minimo igual al de la validez de la oferta, segun se
indica en los documentos de solicitud. Dependiendo de la complejidad de los bienes, servicios o
trabajos que se adquiriran, un plazo razonable seria entre 30 y 90 dias, el que se considera
aceptable para evaluar las ofertas. Si se solicité garantia para una licitacion u oferta, se
rechazaran todas aquellas presentadas sin garantia.

Se devolverdan todas las garantias de mantenimiento de las ofertas una vez firmado el contrato
con el proveedor seleccionado.

Garantia de cumplimiento del contrato: se exige para todos los contratos por montos elevados
(sobre USS500.000) para garantizar el cumplimiento del contrato. El monto de la garantia variara
dependiendo de la naturaleza y magnitud del contrato, pero se aconseja que sea equivalente al
10% del valor de este. Serd valida hasta por lo menos 30 dias después de la fecha de término del
contrato.

Esta garantia se emitird en la misma moneda del contrato y en una de las siguientes formas:
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* Garantia bancaria;
* Cheque de caja o cheque certificado;
* Pdliza de seguro;

* Retencién de un porcentaje del pago total hasta la aceptacion final de los bienes,
servicios u obras.

La garantia de cumplimiento del contrato se devolvera al contratista o proveedor dentro del plazo
de 30 dias a contar del término del contrato, incluidos todos los tipos de obligaciones
garantizadas.

Consultas de los oferentes: los oferentes plantearan todas sus consultas por escrito (carta, fax o
correo electrénico) o en una conferencia previa a la presentacion de la oferta y (o) una
combinacién de ambos métodos:

Método escrito: todos los potenciales oferentes que necesiten una aclaracién relacionada con
los documentos de solicitud presentaran sus solicitudes de aclaracion por escrito y las personas
gue responderdn serdn exclusivamente aquellas que emitieron los documentos. Las respuestas
a las consultas se entregardn por escrito. Estas respuestas, junto con el texto de las consultas, se
enviaran a todos los posibles oferentes o se publicardn, sin hacer referencia al origen de la
consulta. Las respuestas escritas seran parte integral de los documentos de solicitud y se leerdn
en conjunto con éstos.

Método de conferencia: en este método, las solicitudes de aclaracion de los oferentes a la
entidad que realiza adquisiciones se responderdn en una conferencia previa a la licitacién u
oferta. En la medida de lo posible, las respuestas se formularan verbalmente durante la
conferencia y dentro de un plazo razonable después de esta, se enviaran a todos los posibles
oferentes —tanto a aquellos que asistieron como los que no asistieron a la conferencia— o se
publicaran en actas completas que registraran las consultas y las respuestas formales.

Presentacion de ofertas: es responsabilidad de los oferentes asegurarse de que las ofertas se
entreguen en la oficina estipulada a mas tardar en la fecha y hora especificadas y que estén
debidamente firmadas por sus representantes legales autorizados.

Si las ofertas se entregan personalmente, los oferentes solicitaran un recibo a la institucién
nacional que incluya la fecha y hora de la recepcién.

Las ofertas recibidas fuera de plazo se rechazaran y se devolveran inmediatamente sin abrir y
acompafiadas de una carta explicativa que indique la fecha y hora de recepcién.

Recepcidn de ofertas: en el caso de Solicitudes de cotizacion (RFQ), el miembro del personal
encargado de adquisiciones recibira las ofertas directamente por correo, fax o correo electrénico
(en el caso de correo electrénico, la fecha valida corresponde a la fecha en que la institucion
nacional recibio la oferta).
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En el caso de Llamadas a licitacién (ITB) o de Pedidos de oferta (RFP), una persona que no
participa directamente en el proceso de adquisicidon recibird todas las licitaciones u ofertas y
estampard la hora y la fecha en todas ellas. Las ofertas se abrirdn inmediatamente después de
cumplirse la fecha y hora limite de recepcion. Las ofertas recibidas se guardardn en un lugar
seguro.

Modelos para llamadas a licitacion: los modelos usados por el PNUD de acuerdo con el método
de contratacion empleado estdn adjuntos a este capitulo en Plantillas y formularios en la seccién
8.0 mas adelante.

Evaluacion de ofertas

Apertura de ofertas (sobre US$150.000): cuando se han obtenido ofertas a través de una
Llamada a licitacion (ITB), estas se abriran en publico en el momento y lugar especificado en la
ITB. La apertura se realizara inmediatamente después de cumplirse la fecha y hora limites
establecidas para la recepcién de ofertas, en presencia de representantes de los oferentes.

Durante la apertura de ofertas, se prepararan actas de procedimiento que incluiran:

* Nombre del oferente;
* Precio y moneda de la oferta;

* Precios de ofertas alternativas, si corresponde;
* Garantia de seriedad de la oferta, si se solicita; 0 Descuentos, si algin oferente los
ofrece.

Esta informacion se registrara en un formulario adecuado, firmado por el personal a cargo de la
apertura de los sobres del proceso y por los representantes de los oferentes.

En el caso de Pedidos de ofertas (RFP), no es necesario abrir las ofertas en publico, dado que las
ofertas econdmicas no pueden abrirse sin realizar primero la evaluacién técnica.

Aplicacion de los criterios de evaluacidn El propdsito de la evaluacidon conforme a los principios
del PNUD es asegurar que la oferta mas calificada que mejor responde a los requisitos
proporcione también la mejor relacion entre calidad y precio.

Evaluacion de solicitudes de cotizacion (RFQ): una vez que se reciben las cotizaciones, se abriran
y evaluaran las ofertas en presencia de un Comité de Evaluacion designado por la institucion
nacional. En general, este comité estara compuesto por al menos tres empleados capacitados
para garantizar transparencia e imparcialidad. Todas las ofertas se examinaran en funcién de un
numero minimo de criterios de seleccion para evaluar si: (1) los bienes, servicios u obras civiles
cumplen con lo solicitado, y (2) el oferente satisface los requisitos sobre la base de los siguientes
factores:

* Cumplimiento de las especificaciones/términos de referencia;
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* Calidad del producto, es decir, conformidad con las normas nacionales/internacionales para
dichos productos;

* Fecha prometida de entrega;

* Cumplimiento de los Términos y Condiciones Generales del PNUD, cuando corresponde
(consulte la seccidn Plantillas y formularios mas adelante); la institucién nacional se pondra
en contacto con el PNUD para determinar los términos y condiciones que aplicaran;

* Capacidad de servicio posventa en el pais;

* Precio de la oferta se basa en las condiciones estipuladas.

En el caso de Solicitudes de cotizacidn, el precio sirve como medida para la adjudicacién del
contrato, a menos que la oferta sea rechazada por razones especificas segun lo antes indicado.

Evaluacion de llamadas a licitacion (ITB): luego de la apertura publica de las ofertas, el Comité
de Evaluacion designado por la institucion nacional efectuara la respectiva evaluacion. El comité
estard compuesto por 3 o 5 miembros calificados del personal, a fin de asegurar transparencia e
imparcialidad. En caso de ser necesario, se contratara a un consultor especializado para que
ayude en el andlisis de las ofertas. Cada miembro del comité de evaluacién firmarda una
Declaraciéon de Imparcialidad y Confidencialidad (consulte el modelo en Plantillas y formularios,
seccion 8.0 mas adelante).

Todas las ofertas se evaluardn con respecto a las especificaciones, descripcién del trabajo o
términos de referencia (TDR), segun lo estipulado en los documentos de solicitud. Se determinara
el sistema de puntuacion y los criterios de evaluacidn antes de distribuir las llamadas a licitacion.
Cada criterio tendra una ponderacidn relativa que dependera de los siguientes factores:

* Cumplimiento de las especificaciones, descripcion de obras o términos de referencia;
* Calidad del producto, es decir, su conformidad con las normas nacionales/internacionales;
* Fecha de entrega;

*  Cumplimiento de los Términos y Condiciones Generales del PNUD, cuando corresponda
(consulte Plantillas y formularios en la secciéon 8.0 mas adelante). La institucion nacional se
pondra en contacto con el PNUD para determinar los términos y condiciones que se aplicaran.

* Servicios posventa;
* Disponibilidad de repuestos;
* Capacidad técnicay financiera del proveedor;

* Precio de la oferta se basa en las condiciones estipuladas.

Se evaluardn todas las ofertas y se emitird un informe de evaluacién. Se considerardn aceptables
solo aquellas ofertas que estén conformes con las especificaciones técnicas estipuladas o
minimos exigidos, o que los superen. Se examinard cuidadosamente la descripcion (no
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contemplada en la Ilamada a licitacidn) por parte de un oferente de las especificaciones de su
oferta, para asegurar que responda a los términos y condiciones de la llamada a licitacién. En el
caso de las ITB, el precio sirve como medida para la adjudicaciéon del contrato, a menos que la
oferta sea rechazada por no cumplir con las especificaciones, descripcién del trabajo o términos
de referencia (TDR) estipulados en los documentos de solicitud.

Evaluacion de pedidos de ofertas (RFP): una vez que se reciben y abren las ofertas, el Comité de
Evaluacion, designado por la institucion nacional, efectuara la respectiva evaluacién. Este comité
estard compuesto de 3 a 5 empleados calificados para asegurar transparencia e imparcialidad.
En caso de ser necesario, se contratara a un consultor especializado para ayudar en el analisis de
las ofertas. Cada miembro del comité de evaluacion firmara una Declaracidn de Imparcialidad y
Confidencialidad.

Dado que la oferta se recibe en dos sobres separados, el Comité de Evaluacidn abrira primero las
ofertas técnicas y luego las ofertas econdmicas admisibles. La institucion nacional escogera entre
dos metodologias para evaluar las ofertas técnicas:

* Precio menor: se considerara que los proveedores estan calificados y tienen capacidad para
responder correctamente si obtienen una puntuacion técnica minima de acuerdo con lo
indicado en los Pedidos de oferta. Una oferta que alcance una puntuacion igual o superior a
70% se considerard calificada o apta. Las ofertas que no satisfagan este requisito se
rechazaran dado que no responden a lo que ha sido solicitado.

Solo se abrirdn las ofertas econdmicas de los oferentes que hayan obtenido una puntuacién
minima de 70% durante la evaluacion técnica (consulte Adjudicacion de contrato en la subseccion
f) més adelante). Las otras ofertas econdmicas permaneceran cerradas.

* Andlisis acumulativo: de acuerdo con esta metodologia, la calificacion total se obtiene al
combinar los factores técnicos y econdmicos. Una oferta técnica se considerara como
calificada o aceptable de acuerdo con la puntuacién obtenida en cdmo satisface los criterios
técnicos estipulados en la Solicitud de cotizacion. Se considerara el costo de la oferta como
un criterio de evaluacién que no podra ser inferior al 30% de la puntuacion del 100% de todos
los factores indicados en el Pedido de oferta. La puntuacién de las ofertas técnicas y
econdmicas estard claramente indicada en el Pedido de oferta (consulte ademas
Adjudicacién de contrato en la subseccidn f) mas adelante).

Adjudicacion del contrato

Para todos los contratos iguales o superiores a US$30.000, el PNUD designard un Comité de
Contratos, Activos y Adquisiciones por un periodo de dos afios, para que entregue asesoria por
escrito, en forma independiente y objetiva, sobre adquisiciones y cumplimiento de las normasy
politicas vigentes; (consulte el Modelo de CCAA en Plantillas y formularios mas adelante). Es
recomendable que la institucidn nacional siga este mismo procedimiento, es decir, que
establezca un comité para asesorar también por escrito y en forma independiente y objetiva
sobre adquisiciones y cumplimiento de las normas y politicas vigentes, con el fin de asegurar un
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mejor control de los procesos. En caso de ser necesario, la oficina del PNUD proporcionara
informacidén sobre todos los aspectos relacionados con el comité mencionado anteriormente.

La institucion nacional adjudicard los contratos dentro del periodo de validez de las propuestas o
licitaciones cuando (1) se hayan respondido en grado sustancial los documentos de solicitud y (2)
se haya obtenido la mejor relacion entre calidad y precio. En forma adicional:

Cuando se haya utilizado la Solicitud de cotizacién (RFQ), los contratos se adjudicardn al oferente
calificado que haya ofrecido el precio mas bajo;

Cuando se haya utilizado la Llamada a licitacién (ITB), los contratos se adjudicaran al oferente
técnicamente calificado que presente la oferta calificada de mas econdmica. El término “oferta
calificada de mas econdmica” incluira (si es posible) el costo de otros elementos, como los gastos
operacionales y de mantenimiento;

Cuando se haya utilizado un Pedido de oferta (RFP), los contratos se adjudicaran de acuerdo con
uno de los siguientes métodos explicados anteriormente (condiciones que se habran estipulado
previamente en los documentos de solicitud de la RFP):

* Los oferentes que hayan obtenido la puntuacion minima exigida para calificar técnicamente
serdn invitados a presenciar la apertura de los sobres que contienen sus propuestas
econdmicas y el contrato se adjudicara a aquella de menor valor; o

* Los oferentes que hayan obtenido la puntuacidén minima exigida para calificar técnicamente
serdn invitados a presenciar la apertura de los sobres que contienen sus propuestas
econdmicas y se aplicard la ponderacién relativa de cada elemento de las propuestas
(técnicas y econdmicas), segln se haya estipulado en los documentos de licitacion; se
adjudicard el contrato a la propuesta que haya logrado la puntuacién mas alta.

Negociacion: cuando el precio determine la seleccidon, no es recomendable negociarlo. Sin
embargo, se pueden negociar con los proveedores seleccionados para acordar la modalidad de
pago, términos y condiciones especiales, fecha de entrega, etc., en tanto no se modifiquen los
aspectos tomados en cuenta en la decisién y evaluacién y que dieron lugar a la seleccidén de esta
licitacidn. Es de suma importancia que las negociaciones deriven en una clara comprensién de
ambas partes respecto de las responsabilidades que asumen en el contrato.

Tipos y variedades de contrato: la institucién nacional generalmente utilizard tipos y variedades
de contratos que se ajustan a las normas vigentes en cada pais. Cabe sefialar que los modelos
gue se utilizaran deberan estar disponibles para la oficina del PNUD en el pais para verificar que
no contravengan los modelos institucionales del PNUD ni las Condiciones Generales y Especiales
gue rigen dichos modelos.

Modificaciones de contratos: se considera en general que la modificacién de los contratos no es
una practica adecuada y debe evitarse en la medida de lo posible, excepto en situaciones
especificas como las siguientes: (1) cuando sea necesario cambiar determinados aspectos que no
son de importancia para el contrato; o (2) cuando el contrato original se esté ejecutando de
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acuerdo con los planes y se decida que la misma entidad prestara otros servicios adicionales
relacionados.

Informacién para oferentes no seleccionados y procedimientos de reclamacidn: la institucion
nacional indicara en los documentos de solicitud los mecanismos y procedimientos que se
utilizaran en dichos casos.

Transparencia: para mas transparencia, la institucién nacional publicard en su propio sitio Web
y en el sitio Web de la oficina del PNUD en el pais la informacion de todos los contratos suscritos
cuyo valor sea superior a US$100.000.

Transporte: El flete o el costo de los servicios de transporte es un elemento importante en el
precio de entrega de muchos bienes importados y su incidencia es particularmente significativa
en paises que carecen de salidas directas al mar. Puede representar aproximadamente un 10% a
15% del costo de los bienes.

Seguro de embarque: durante el transporte y almacenamiento, la carga queda expuesta a
diversos riesgos, como danos, robos, hurtos, destruccién y la no recepcién total o parcial de los
bienes despachados. El seguro de embarque protege contra las pérdidas econdmicas originadas
por dichos riesgos.

INCOTERMS 2000: los Términos Comerciales Internacionales (INCOTERMS) describen las
obligaciones de los compradores y proveedores relacionadas con el transporte de los bienes. Es
importante que estos Términos se apliquen en todos los contratos relacionados con el transporte
de bienes efectuados por la institucion nacional.

Administracion de contratos

Términos de pago: los términos de pago que se utilizardn cominmente en los contratos del PNUD
si se siguen los procedimientos de este son los siguientes.

A menos que las practicas comerciales comunes o los intereses del PNUD lo exijan, no se firmaran
contratos u dérdenes de compra que requieran anticipos en el caso de contratos de bienes,
servicios u obras civiles. Cuando se acuerde el pago de anticipos, no podran exceder el 20% del
monto total del contrato, se deberdn indicar las razones. Se solicitard a los proveedores la entrega
de una garantia bancaria o cheque certificado, tendran validez durante todo el contrato, si el
contrato estipula un anticipo superior a US$30.000. En el caso de montos menores, se evaluara
la necesidad de esta garantia.

En el caso de bienes, el pago estara asociado a las fechas de entrega estipuladas para las compras
(INCOTERMS 2000). En todos los casos, excepto cuando se utilizan los términos de “entrega
derechos no pagados” (DDU) o “entregado en frontera” (DAF), el pago se realizard dentro de los
30 dias calendario posteriores a la recepcién de los documentos de embarque y facturas. En
aquellos casos en que se utilicen los términos de entrega DDU o DAF, el pago se efectuard dentro
de los 30 dias siguientes a la recepcidn de los bienes.
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En el caso de servicios u obras civiles, el pago se realizard en etapas y de acuerdo con los
productos entregados.

Administracion de inventarios

Sin considerar la situaciéon de transferencia del equipo, la instituciéon nacional mantendra en buen
orden y organizacion los inventarios de todo el equipo adquirido en el marco del respectivo
proyecto. Del mismo modo, es responsable de asegurar que el equipo y (0) insumos comprados
solo sean utilizados para los propdsitos previstos en el proyecto y que el equipo se encuentre en
buenas condiciones de funcionamiento.

La institucion nacional tomara las medidas necesarias para mantener actualizado el inventario y
serd responsable de obtener las correspondientes pdlizas de seguro. El gerente del proyecto
negociara directamente estas polizas y, en el caso de vehiculos que alin no han sido transferidos
al Asociado en la implementacidn, se enviara una copia de las pdlizas al PNUD para su control.

Cada afio, la institucién nacional proporcionara a la oficina del PNUD en el pais un inventario de
todo el equipo comprado en el marco del proyecto. Ademas, el PNUD en cualquier momento
podra solicitar al Asociado en la implementacidon que entregue una actualizacién del inventario
del equipo, si es necesario.

En caso de dafo, robo o pérdida de cualquier equipo comprado en el marco del proyecto, la
institucidon nacional entregard un informe al respecto a la oficina del PNUD en el pais, adjuntando
el correspondiente informe policial con todos los detalles de las circunstancias que originaron la
pérdida o dafio del equipo. Este informe se utilizara para solicitar a la compaiiia de seguros que
reemplace la unidad y también para cualquier medida disciplinaria adecuada.

El Representante Residente del PNUD, en consulta con el Asociado en la implementacidn,
decidira sobre la transferencia y otros usos o destino del equipo comprado en el marco del
proyecto. El Asociado en la implementacién y el PNUD firmaran el documento de transferencia
para su formalizacidn. El equipo podra transferirse a un tercero segun lo indique el Asociado en
la implementacion.

En cualquier momento durante la ejecucidn del proyecto, el equipo podra transferirse al Asociado
en la implementacidén, a otro proyecto que lo gestionarda en el curso de las actividades
relacionadas con dicho proyecto, o podra venderse, previa consulta al PNUD. Luego de la
transferencia, la institucién que reciba el equipo pasara a ser responsable por este desde el
momento en que lo reciba. En todos los casos de transferencia, el Asociado en la implementacion
firmard y conservard el documento de transferencia.

Cuando se solicite la transferencia de un vehiculo antes de completar el periodo estipulado por
el gobierno para la exencién total de derechos sobre dichos bienes, el Asociado en la
implementacién pagard los impuestos correspondientes. Una vez que se autoriza la
transferencia, devolverad las placas oficiales al PNUD junto con los documentos que acreditan la
propiedad del vehiculo. En todos aquellos casos que el PNUD transfiere vehiculos, el asociado
nacional en la implementacidn certificara que estos vehiculos no tienen multas impagas, pero en
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caso de haberlas, serd él el responsable de pagarlas antes de efectuarse la transferencia.
Plantillas y formularios

* Declaracidn de imparcialidad y confidencialidad

* Solicitud de cotizacién (RFQ)

* Pedido de oferta (RFP)

* Llamada a licitacién (ITB)

* Términos y condiciones generales para bienes

* Condiciones generales para servicios profesionales
* Condiciones generales para servicios comerciales

*  Modelo CCAA

Gestion de Contratos Individuales

INTRODUCCION

Definicién y alcance

Las politicas y procedimientos que se describen en este documento han sido elaborados para
responder de manera efectiva a los entornos dindmicos en los cuales opera el PNUD y para
garantizar su uso racional en las distintas oficinas del PNUD que contratan a individuos
(consultores o contratistas) para que desempeiien tareas de diversa indole, desde aquellas que
involucran un trabajo altamente especializado hasta otros de servicios mas rutinarios.

Como politica general, el Contrato Individual (Cl) se utiliza para la adquisicién de servicios de un
Individuo, quien desempeifiara tareas distintas de las del personal, asociadas a entregables
claramente definidos y cuantificables. En el Cl se presentara una descripcién detallada de las
tareas y estas, a su vez, estaran asociadas explicitamente a los pagos convenidos.

El Contrato Individual tiene por Unico propdsito suministrar servicios delimitados en términos
de plazos y entregables y esta sujeto a la disponibilidad de fondos. El administrador del contrato
definird un plazo razonable para la entrega total de los entregables especificados.

Los servicios pueden ser de tipo intelectual (para los que se requiere un consultor) o ser
servicios de asistencia (para los que se requiere un contratista). Entre los ejemplos de servicios
de consultoria se pueden mencionar la elaboracidon de una nota conceptual, la preparacién de
un documento del proyecto, la direccion de un taller o la entrega de asesoria técnica estratégica.
Los servicios de contratistas pueden incluir la reparaciéon o mantenimiento de equipos y ser de
naturaleza inmediata.

La autoridad que aprueba los contratos velara por el cumplimiento de los procesos que se
describen en este documento y el uso adecuado de esta modalidad de contratacion.
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La gestion de contratos Individuales es una actividad del drea de adquisiciones y por lo tanto estd
sujeta a procesos competitivos tal como se define en “Proceso competitivo de seleccién”.

Como resultado del proceso competitivo, y dependiendo de la condicion del
Consultor/Contratista Individual, se podra generar uno de los siguientes tipos de contrato:

a) Contrato Individual (Cl): el PNUD desea contratar los servicios del Consultor/Contratista
Individual, quien realizard la entrega de entregables de acuerdo con los términos de
referencia (TDR) previamente establecidos. Como se sefiala mas arriba, el Cl puede
utilizarse para servicios altamente especializados (consultor) o para servicios de caracter
mas rutinario (contratista).

b) Acuerdo de Préstamo Reembolsable (APR): El PNUD desea contratar los servicios de un
Individuo que trabaja en una entidad/institucién. Esta pondra a disposicién del PNUD al
Consultor/Contratista Individual para que suministre los entregables de acuerdo con los
términos de referencia que se especifiquen en el contrato. En esta modalidad, la relaciéon
contractual se establece entre el PNUD y la entidad/institucion.

Para efectos de las presentes directrices, por compafiia/institucion se entendera una entidad
juridica autorizada a proveer servicios en el pais en el que estos se solicitan. Los dos tipos de
contrato estan sujetos a los mismos procesos, procedimientos y umbrales que se describen en
este documento.

Autoridad general de contratacion

La autoridad general para la adjudicacion, extensidén y administraciéon de contratos Individuales
recae en el Oficial Jefe de Compras (ClO), quien delega dicha atribucién en los Representantes
Residentes (RR), Directores de una Divisidn, Directores de Oficinas fuera de la Sede (HQ) y otros
directores de distintas oficinas de una determinada sede.

Delegacion de la autoridad de contratacion

* Los Representantes Residentes (RR), Directores de una Divisidn, directores de oficinas
fuera de las sedes (HQ) y otros directores de distintas oficinas de una determinada sede,
tienen la atribucidn de adjudicar un contrato o series de contratos a un mismo Individual
(Cl) o entidad (APR), hasta un monto maximo de US$100.000. Esta atribucidn es pertinente
si el Contrato Individual se otorga sobre la base de un proceso competitivo de seleccion o
si surge como consecuencia de un contrato directo (excepcion al proceso competitivo).
Ningun aumento de delegacion adicional sera aplicable para contratos Individuales.

* Para los Contratos Individuales o series de Contratos Individuales otorgados al mismo
Individuo por un periodo de 12 meses y por un valor acumulado mayor de US$100.000, la
autoridad de contratacion previo a la adjudicacién del contrato seguira siendo del CPO.
Para efectos de calcular el monto acumulado, el periodo de 12 meses se inicia 12 meses
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antes de la fecha esperada de entrada en vigencia del nuevo contrato. Limites a la

delegacion de atribuciones
Honorarios del Consultor

Para las Oficinas de Pais, todos los Consultores/Contratistas Individuales con honorarios diarios
superiores a USS$1.000%2 requieren que el director de la divisidon regional apruebe los honorarios
diarios, sin considerar la duracion del contrato. Para oficinas en la Sede y fuera de la Sede, es
necesario que la aprobacion sea concedida por el Director de la Divisidén; y para oficinas
independientes, tales como la Oficina de Auditorias e Investigaciones (OAl) o la Oficina de
Evaluacion, por el Director de la Oficina. Las solicitudes se presentaran utilizando el "Formulario
de Aprobacion de Honorarios para Consultorias". En todos los casos, es necesario obtener la
aprobacion antes de presentar cualquier solicitud a un comité de revisiéon de adquisiciones (si
corresponde).

Los honorarios diarios por consultoria corresponden al monto total del contrato dividido por el
numero de dias de trabajo en su periodo de vigencia (no incluye gastos de traslado vy
dietas/viaticos diarios).

Duracion del contrato

La duracidn del contrato del Consultor/Contratista Individual con el PNUD debera ser razonable
considerando los productos/entregables que deberan generarse. En caso de que el contrato del
Consultor/Contratista Individual para la asignacion (incluyendo extensiones del mismo contrato)
sea superior a 12 meses, se obtendra la aprobacién del Director de la respectiva Division antes
de presentar la solicitud a un comité de revision de adquisiciones (si corresponde) y antes de la
firma del contrato, para asi garantizar el uso adecuado de esta modalidad contractual.

USO DEL CI

Uso correcto del Contrato Individual
A continuacidn se presentan las condiciones en que corresponde utilizar un Cl:

a. Cuando los servicios requeridos no pueden satisfacerse con los recursos de personal
existentes por falta de conocimiento especializado y (0) conocimiento experto;

b. Cuando la labor encargada se orienta a determinados resultados y puede completarse
fuera o dentro de la oficina por un periodo de tiempo definido y estd vinculada a
entregables que demandan el desempefio de una funcién ajena al personal (que también
puede incluir servicios de asistencia); y

c. Para todas las actividades en que pudiera utilizarse un Contrato de servicios (CS) por un
periodo inferior a seis meses, salvo en el caso de situaciones excepcionales, tal como se

12 No incluye los gastos de traslado y dietas/viaticos diarios P 15
age
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sefiala en la Guia del Usuario de Contratos de Servicios en la Seccion mas adelante. Para
mayores detalles, consulte la Guia del Usuario de Contratos de Servicio.

Uso incorrecto del Contrato Individual

El manager del PNUD que aprueba el Cl es quien rendird cuentas por el uso adecuado del
Contrato Individual. En ningun caso podra utilizarse un Contrato Individual (Cl) para funciones
gue normalmente desempenia el personal del PNUD, ni en reemplazo de algun funcionario por el
periodo de tiempo que sea. Estas funciones se ejecutaran bajo modalidades de contrato de
personal, como el Nombramiento Temporal (TA) (consulte las Directrices para Nombramientos
Temporales del PNUD) o el Nombramiento a Plazo Fijo (FT) (consulte el Marco para la Seleccidon
y Contratamiento del PNUD).

En consecuencia, los Contratos Individuales no podran utilizarse para ninguno de los siguientes
fines:

a) Desempefiar funciones del personal: incluye, entre otras dreas, programas/proyectos y
operaciones.

b) Como medida paliativa: por ejemplo, llenar puestos temporalmente vacantes con algun
funcionario del PNUD ante ausencias o licencias de cualquier indole (anual, domiciliario,
licencia por maternidad/paternidad, permiso especial con o sin remuneraciones, etc.);

c) Cuando la contratacién de un nuevo funcionario para un puesto existente en una oficina
determinada estd demorando mas tiempo del normal, sin importar el motivo;

d) Para completar funciones regulares y permanentes dentro de una oficina;

e) Como mecanismo para reinsertar a un funcionario cuyo puesto o funcidn previa ha sido
suprimido;

f) Como medio para ubicar a un funcionario por un periodo de prueba de corta duracién,
incluso si se ha completado un Proceso competitivo de seleccidn, antes de confirmar el
nombramiento del funcionario para un contrato a plazo fijo u otra modalidad contractual;

g) Cuando se crea un puesto de manera experimental y la direccion de la oficina desea
determinar si dicho puesto y sus funciones ameritan convertirse en un puesto o funcion
regular dentro de la oficina.

CONDICION JURIDICA, DERECHOS Y OBLIGACIONES

Condicion juridica

Los Consultores/Contratistas Individuales prestan servicios segin sus capacidades
independientes e individuales y no como representantes de un gobierno o de cualquier otra
organizacién, incluyendo el PNUD. No son “funcionarios” seguin los términos que se estipulan en

el Reglamento y Estatuto del Personal de las Naciones Unidas ni “oficiales” segun los términos de
la Convencidn sobre Privilegios e Inmunidades de las Naciones Unidas.
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A los Consultores/Contratistas Individuales se les puede conferir la condicién de “expertos en
mision” en el sentido que le adscribe la Seccion 22 del Articulo VI de la mencionada
Convencion. Una decision de este tipo solo la podrd tomar en el Secretario General de la ONU,
quien es el Unico funcionario con atribuciones para conceder inmunidad en nombre de la
Organizacidn. Bajo estas condiciones especiales, se podra entregar al “experto en misién” un
certificado expedido por la ONU por el periodo en que se encuentre en misién. Sin embargo, no
tendra derecho a ser titular de un salvoconducto de las Naciones Unidas.

Durante el periodo de servicio con el PNUD, los Consultores/Contratistas Individuales se atendran
a las normas de conducta especificadas en sus contratos, asi como al "Estatuto relativo a la
condicién y los derechos y deberes bdsicos de los funcionarios que no forman parte del personal
de la Secretaria y de los expertos en misidon" (ST/SGB/2002/9). Los Consultores/Contratistas
Individuales estan obligados por los términos de su contrato a respetar la imparcialidad e
independencia de la ONU y a actuar con la mayor discrecién en todos los asuntos relacionados
con el desempefio de sus funciones. Durante el periodo de servicio con el PNUD, los
Consultores/Contratistas Individuales no podran involucrarse en ninguna actividad que sea
incompatible con el cumplimiento de las obligaciones contraidas con la Organizacién. Su
obligacidn es mantener la mdxima discrecién en todos los asuntos oficiales de la Organizacién.

A menos que el PNUD los autorice especificamente, los Consultores/Contratistas Individuales no
podran dar a conocer en ningn momento, ya sea a los medios o a cualquier institucidn, persona,
gobierno u otra autoridad externa, informacién alguna que no se haya hecho publica y que sea
de su conocimiento debido a su asociacién con el PNUD. No podrdn tampoco utilizar la
informacién para beneficio personal, salvo en el desempefio de sus obligaciones o si el Director
del PNUD o quien este/a haya designado lo autorice expresamente. Estas obligaciones no
prescriben con el término de sus servicios para el PNUD.

Derechos de propiedad

Los derechos de propiedad, derechos de autor, patentes y otros derechos de cualquier naturaleza
respecto de todos los materiales producidos en el marco de las disposiciones del Contrato
Individual seran conferidos exclusivamente al PNUD. A solicitud de este, el Consultor/Contratista
Individual colaborard para asegurar que dichos titulos o derechos de propiedad le sean
transferidos al PNUD en conformidad con las disposiciones del derecho aplicable.

Auditorias e investigaciones

Toda denuncia de irregularidades que involucren a los Consultores/Contratistas Individuales sera
informada a la Oficina de Auditorias e Investigaciones, la que podra a su discrecién iniciar una
investigacion. Los Consultores/Contratistas Individuales prestaran plena cooperacién con todas
las auditorias o investigaciones que lleve a cabo el PNUD.

Derechos y obligaciones del Consultor/Contratista Individual

Los derechos y obligaciones del Consultor/Contratista Individual se limitan estrictamente a los
términos y condiciones del Contrato Individual. Mas especificamente:
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i) Los Consultores/Contratistas Individuales son contratados especificamente por sus
habilidades y conocimientos especializados y para proveer los entregables identificados.
En circunstancias especificas, podran participar como miembros sin derecho a voto en
comités de sociedades que entregan servicios de asesoria o apoyo en sus ambitos
especificos de pericia técnica.

ii) La prestacion de servicios no confiere atribucién ni derechos legales para comprometer
al PNUD en algun tipo de acuerdo. La prestacion de servicios se efectuara dentro de los
plazos estipulados en el Contrato Individual.

iii) Los Consultores/Contratistas Individuales son responsables de pagar en su pais de
residencia todos los impuestos derivados de los ingresos que perciban del PNUD. Los
ingresos percibidos del PNUD por los Consultores/Contratistas Individuales quedan
exentos de impuesto cuando el pais donde cumple funciones no es su pais de residencia
y, ademas, cuando se beneficien de su condicion de “personas en prestacion de servicios”
para el PNUD en conformidad con el Acuerdo Basico Modelo de Asistencia (SBAA) u otro
tratado aplicable del pais donde se emita el Contrato Individual.

iv) Los Consultores/Contratistas Individuales no tienen derecho a ningin beneficio,
compensacion o subsidio, salvo los que explicitamente se estipulan en el Contrato
Individual (Cl). En consecuencia, no les corresponde percibir ninguna de las prestaciones
gue habitualmente recibe el personal, como vacaciones anuales (AL), licencias por
enfermedad (SL) o licencias por maternidad.

v) Los Consultores/Contratistas Individuales no tienen derecho al reembolso de ningln tipo
de impuestos.

vi) Alos Consultores/Contratistas Individuales no se les podra conferir ninguna atribucion de
representacion, supervision, aprobacion o de firma de convenios que pudiera involucrar
al PNUD en obligaciones juridicas y (o) financieras (por ej., facultad de aprobacién en
Atlas, firma/suscripcion de contratos, etc.). Podran recibir una direccién de correo
electréonico como afiliado al PNUD vy, en caso de que requiera acceso a la intranet del
PNUD, el personal supervisor de esta institucion serd quien lo solicite. vii) Los
Consultores/Contratistas Individuales no participan en el Fondo de Pensiones del
Personal de las Naciones Unidas (CUNJSPF) y no califican para ninguna de las prestaciones
del Fondo de Pensiones por el periodo de servicio estipulado en el Contrato Individual.

No hay relacién empleador/empleado

Los Consultores/Contratistas Individuales no son funcionarios del PNUD vy las oficinas del PNUD
garantizardn un tratamiento acorde a esta condiciéon. Por ejemplo, en su calidad de
Consultores/Contratistas Individuales no podran ocupar cargos en la Asociacion de Personal del
PNUD y no tendran ningun derecho a voto dentro de la organizacidon. Tampoco podran participar
en encuestas globales del PNUD.
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SELECCION Y CONTRATACION DE CI

Cuando se inicia el proceso de selecciéon para un Contrato Individual, la oficina solicitante
determinara, como primer paso, si la necesidad corresponde a servicios intelectuales (que
requieren de un consultor) o servicios de asistencia (que requieren de un contratista). Esta
distincién se vera reflejada en los términos de referencia, el método de evaluaciéon y los términos
de pago.

Condiciones previas para la contratacion

A continuacién se detallan las condiciones previas para la contratacién de
Consultores/Contratistas Individuales bajo la modalidad de Contrato Individual:

a)

b)

Consignaciones presupuestarias: los directores de las unidades solicitantes garantizaran
la aprobacién previa de los fondos requeridos para los servicios o actividades y que estos
estén disponibles en los presupuestos y (0) las cuentas correspondientes. Se trata de un
paso fundamental para dar inicio al proceso de contratacion.

Evaluar la pertinencia de la modalidad de Contrato Individual, en especial en
comparacion con los criterios definidos para la convocatoria a un Nombramiento
Temporal (TA) o a un Nombramiento por Plazo Fijo (FT).

Términos de referencia: los directores de las unidades solicitantes son responsables de
preparar los términos de referencia (TDR); estos se elaboran especificamente para las
actividades encomendadas y son la base de la convocatoria, evaluacidn y seleccion de
Consultores/Contratistas Individuales. Los TDR especifican claramente cuales son los
entregablesy (o) actividades que se ejecutarany el nivel de experiencia técnica requerido,
asi como el nombre y cargo del supervisor inmediato. Cuando se redactan los términos
de referencia, la oficina solicitante decide si se requieren los servicios de un consultor o
un contratista para la asignacion, y también cudl de las opciones de pago (honorarios
diarios o pago de suma global) es mas adecuada dadas las circunstancias.

Los TDR indicaran la o las personas a quienes los Consultores/Contratistas Individuales
informaran sobre los entregables y reflejaran claramente los siguientes puntos:

- Antecedentes generales sobre el contexto de la asignacion;
- Objetivos de la asignacién;

- Alcance del trabajo, que sera coherente con el presupuesto asignado a las tareas e
incluird una descripcion detallada de los entregables y las actividades que se
ejecutaran.

- Duracidn de la asignacidn, lugar de destino y los lugares de desplazamiento previstos,
si corresponde;
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- Disposiciones detalladas sobre supervisién y control del estado de avance, incluyendo
exigencias, formato y plazos para la entrega de informes;

- Una definicién clara e inequivoca del o los productos o entregables finales (por
ejemplo, estudio finalizado, taller realizado, datos recopilados, informes escritos,
etc.), plazos para la finalizacién de los entregables y etapas a cumplir para el pago;

- El proceso de aprobacidn necesario para certificar los productos con antelacién a la
autorizacion del pago, e informacién sobre las etapas a cumplir para el pago, si
corresponde;

- Una descripcion inequivoca de los criterios de seleccidn, incluyendo los niveles
necesarios de pericia técnica y calificaciones, tales como conocimiento especializado,
requisitos de idioma vy experiencia, antecedentes que proporcionard el
Consultor/Contratista;

- Sicorresponde, una ndmina detallada de todos los insumos y servicios que recibird el
Consultor/Contratista de parte del PNUD o, en los casos que corresponda, de parte
de otros asociados del PNUD en la implementacion para la ejecucion el contrato; y

- Cualquier otra informacién que sea pertinente.

En los TDR también se definird si la asignacion requiere la presencia parcial, intermitente
o a tiempo completo de los Consultores/Contratistas en las instalaciones del PNUD vy, si
corresponde esta Ultima opcidn, se incluird una justificacion pertinente respecto de por
gué se necesita su presencia a tiempo completo. Si se requieren servicios de asistencia
en la forma de espacio de trabajo, equipamiento, servicios de secretariado, etc., en los
TDR se estipulara claramente qué disposiciones se adoptaran para satisfacer tales
necesidades y se indicard ademas quién es responsable de brindar dicha asistencia.

Proceso competitivo de seleccion

Todos los Consultores/Contratistas Individuales seran seleccionados mediante un proceso
competitivo, a menos que se disponga de otra manera en estas directrices.

El oficial en quien se ha delegado la atribucidn de contratacion es el responsable de iniciar los
procedimientos de seleccidn por concurso para la contratacién de todos los
Consultores/Contratistas Individuales requeridos en su oficina y proyectos.

Fijacion de honorarios por consultorias; la importancia del precio de
mercado

La oficina solicitante pedird propuestas financieras a los postulantes al Cl, con el objetivo de
identificar el precio de mercado y también como elemento de evaluacidn. Este es un elemento
clave del proceso competitivo de seleccidon. Dependiendo de las caracteristicas y complejidad

Page 157

Versién: Agosto 2019



de la asignacion, todos los postulantes al Cl presentaran sus propuestas financieras sobre la
base de un pago de suma global o de honorarios diarios. Contratos con pago de suma global

La propuesta financiera especifica una Unica suma global, condiciones de pago en funcién de
entregables especificos que se pueden medir (en términos cualitativos y cuantitativos) y la
alternativa de pago (pagos parciales o de una sola vez al completar el contrato). Los pagos se
efectian contra producto, por ejemplo, contra la entrega de los servicios especificados en los
TDR. Para ayudar a la oficina solicitante en la comparacién de las propuestas financieras, se
recomienda que el candidato a un Cl entregue un desglose del monto global (que incluya viajes,
dietas y nimero previsto de dias de trabajo). El pago de suma global es el método preferido de
contratacién, ya que permite vincular con claridad los entregables con los pagos y transfiere al
Consultor/Contratista todos los riesgos no previstos que puedan afectar la finalizacion de los
entregables.

Contratos basados en honorarios diarios

En este tipo de contrato, la propuesta financiera especifica honorarios diarios, gastos por
concepto de traslados y dietas, los que se presentan como partidas separadas. Los pagos al
Consultor/Contratista Individual se basan en el nimero de dias trabajados.

Los honorarios diarios incluyen todos los gastos y consideran los distintos gastos en que pueda
incurrir el Consultor/Contratista durante el periodo de vigencia del contrato:

* Honorarios diarios del consultor
* Seguro médico, segun corresponda

* Riesgos e inconvenientes relacionados con un trabajo en condiciones dificiles o peligrosas

* Cualquier otro gasto pertinente relacionado con la ejecucidon de los servicios
contemplados en el Cl.

El sistema de honorarios diarios solo debiera usarse cuando no sea posible articular entregables
claros y cuantificables antes del inicio de las actividades. Se puede utilizar y adaptar la plantilla
“Anuncio de Contratacidn para Cl”, dependiendo de las caracteristicas especificas de las
actividades solicitadas.

Descripcion del proceso de seleccion

En la seccidn anterior se presentd una sintesis de la estructura de honorarios y los componentes
de costo que se tendrdn en cuenta en el proceso de seleccidn. En la presente seccién se incluye
un cuadro con la especificacion de las exigencias minimas en funcién del valor del contrato
(menor a US$5.000, entre US$5.000 y 100.000 y mayor a US$100.000). También se describen los
distintos pasos del proceso de seleccion.
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Monto Modalidad de la | Recepcion de | Evaluacion Verificacion de las | Negociacion Revision de |la
usD convocatoria ofertas, referencias adjudicacion
inclusive
propuestas
financieras
Menor a No se requiere | Si, incluso si hay | Validacién Es definida por cada | Si El equipo de
5.000 proceso un solo | contra los | oficina segun la evaluacién redacta
competitivo; candidato criterios naturaleza de |Ia y subscribe la nota
Unicamente la establecidos vy | asignacidn al archivo a ser
evaluacién de una nota al aprobada por parte
desempeiio y una archivo de la Autoridad de
nota de archivo para contratacion
el expediente
Entre Se considerardn al | Si Revisidn de | Si Si Aprobacién de un
5.000y menos tres antecedentes vy alto funcionario
100.000 postulantes (o) entrevista (para
calificados. adjudicaciones
(anuncio opcional) sobre US$30.000)
Sobre Anuncio obligatorio | Si Entrevista Si Si Aprobacién del
100.000 obligatoria RACP

Modalidad de seleccidn de los postulantes

Cuando se requiere un proceso competitivo, se identificardn al menos tres postulantes
calificados!® por medio de un anuncio, lista de candidatos preseleccionados (roster) o candidatos
con buen desempefiio previo en asignaciones de caracteristicas similares, o consultas internas a
otros colegas de otras agencias. A continuacion, se especifican los procesos de seleccion de
postulantes mediante una lista de candidatos preseleccionados o anuncio:

» Si los postulantes son identificados mediante una lista de candidatos preseleccionados

(roster) establecida u otras fuentes de informacion

El anuncio de contratacién (basado en la plantilla estdndar — “Anuncio de Contratacién para Cl”)
y los TDR se remiten a por lo menos tres postulantes identificados. En el anuncio se indicard
claramente que las postulaciones deberan incluir lo siguiente:

Carta de interés / propuesta (cuando corresponda), en la que:

- Se explique por qué se considera a si mismo el candidato mas indicado para la
asignacion;

- Se presente, si corresponde, una breve metodologia sobre cdmo enfocara y ejecutara

la asignacion;

CV personal, que incluya experiencias previas en proyectos similares y datos de contacto
para referencias;

13 Los postulantes calificados son aquellos que relnen las exigencias minimas establecidas para el proceso de seleccion del Cl.
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* Propuesta financiera;
» Si la asignacion se difunde mediante un anuncio:

En el sitio web del PNUD y en cualquier otro lugar que se consideren oportuno (por ej., en revistas
especializadas, sitios web, redes, otras organizaciones o clientes) se publica un anuncio de
contratacién acorde con los TDR que se han definido para la asignacion. Para la publicacién del
anuncio se utiliza una plantilla estandar que incluye antecedentes, competencias, conocimientos
y calificaciones académicas, experiencia e idiomas requeridos. A este plantilla se adjuntaran los
TDR, cuya complejidad definird la oficina solicitante teniendo en cuenta las caracteristicas de la
asignacion (si se requiere un contratista o un consultor). En esta etapa, también se decidira el
método de evaluacion, el que también se especificard en el anuncio de contratacion. Mas
adelante, bajo el subtitulo “Método de evaluacién”, se describen en detalle los diversos métodos
de evaluacion.

El anuncio de contratacién informard claramente a los postulantes que deberan presentar una
solicitud con toda la informacidn indicada y permanecerd abierto al menos durante cinco (5)
dias laborales (aunque se recomienda una vigencia de diez (10) dias laborales) a partir de su
fecha de publicacidn. Recepcidn de ofertas

La Oficina de Adquisiciones solicitara y recepcionard la o las ofertas que se ajusten a los TDR
definidos dentro del plazo estipulado. Las ofertas se podran recibir en sobre, por fax o correo
electrdnico. Para el caso del fax o el correo electrdénico, se utilizard un nimero de fax o cuenta
de correo electrénico destinado especificamente a este fin, para asi garantizar la
confidencialidad.

Método de evaluacidn

* Todas las postulaciones se evaluaran de acuerdo con los criterios establecidos en el anuncio
de contratacion (basados en los términos de referencia);

- Cumplimiento de las exigencias minimas, por e€j., calificaciones académicas o niumero
de afios de experiencia.

- Competencias personales y técnicas demostradas, por ej., conocimiento del tema,
habilidades analiticas y de comunicacion.

El método de evaluacién se determinard en funcidn de las necesidades de asignacion, esto es, si
se requiere un consultor (servicios intelectuales y (o) estratégicos) o un contratista (servicios de
asistencia), y se explicitara en el anuncio de contratacion. La oficina administrativa podra elegir
una de las dos opciones que se indican a continuacion:

* Mejor relacion entre calidad y precio: normalmente se utiliza para las asignaciones de indole
intelectual y considera una combinacion entre la calificacién del postulante y la propuesta
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financiera. La propuesta financiera debera representar, como minimo, el 30% del puntaje
total de evaluacion.

La oferta de valor mas bajo entre postulantes técnicamente calificados: normalmente se
utiliza para consultores o contratistas que se desempenan en servicios de asistencia.

En la seleccidon de Consultores/Contratistas Individuales, el PNUD busca identificar el nivel
adecuado de competencias que permita garantizar el cumplimiento de los entregables
estipulados en los TDR. El proceso de evaluacién puede llevarse a cabo mediante la revision
de antecedentes y (0) una entrevista personal, segin se describe mas abajo. Sin embargo, si
se utiliza la revision de antecedentes como unico método de evaluacidn, quien preside el
equipo de evaluacion verificard las capacidades y competencias del candidato seleccionado
mediante una entrevista personal como parte del proceso de validacién.

La oficina solicitante examina todas las postulaciones. Se elaborara una lista con todos los
postulantes, indicando quiénes cumplen con las calificaciones y exigencias minimas
establecidas en el anuncio de contratacidn. Se espera que la oficina solicitante preseleccione
un minimo de 3 postulantes de esta lista.

La oficina solicitante preparara un cuadro de evaluacidn que incluya los criterios de
evaluacién tal como estos se describen en el anuncio de contratacion, la ponderacion
(puntaje) que tendrd cada criterio y un techo minimo. La ponderacién reflejard la
importancia de cada criterio, en tanto que el techo minimo indicara el puntaje total
minimo con el cual se entenderd que el candidato cumple con los requisitos para el
trabajo. Cada criterio se evaluara de la siguiente forma:

El Consultor/Contratista Individual ha demostrado una capacidad SOBRESALIENTE para la | 5
competencia que se analiza. (Sobresaliente)

El Consultor/Contratista Individual ha demostrado una capacidad MUY BUENA para la competencia | 4
que se analiza. (Muy buena)

El Consultor/Contratista Individual ha demostrado una BUENA capacidad para la competencia que se | 3 (Buena)

analiza.

El Consultor/Contratista Individual ha demostrado una capacidad SATISFACTORIA para la | 2
competencia que se analiza. (Satisfactorio)

El Consultor/Contratista Individual ha demostrado una capacidad DEBIL para la competencia quese | 1
analiza. (Pobre)

Cuando las postulaciones se evalian mediante la revisién de antecedentes, la oficina
solicitante define un equipo de evaluacion —compuesto como minimo de dos funcionarios,
pero de preferencia de tres— que incluya un funcionario de una unidad que no sea la oficina
solicitante (programa u operaciones) con un nivel de experiencia adecuado. Al menos uno de
los funcionarios pertenecerd al personal del PNUD y es quien presidira el equipo de
evaluacién. El equipo evaluara y calificard a cada uno de los candidatos seleccionados
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basandose en la documentacién que estos han proporcionado y utilizando el cuadro de
evaluacion.

* Cuando los postulantes son evaluados mediante una entrevista, el panel de entrevistadores
(definido a este fin por la oficina solicitante segun lo indicado mas arriba, con un miembro
proveniente de otra unidad, programa u operacién) acordara, previo a las entrevistas, las
preguntas que se hardn al candidato y las capacidades y conocimientos que este/a debiera
demostrar en sus respuestas. Las preguntas se relacionardn claramente con los criterios de
evaluacién que se han definido. Para garantizar imparcialidad, los postulantes responderdn
el mismo grupo de preguntas durante la entrevista. El panel de entrevistadores evaluarad y
calificara a cada uno de los candidatos seleccionados basandose en la documentacion que
éstos han proporcionado y en su desempefio en la entrevista utilizando el cuadro de
evaluacién.

* Alos postulantes que han sido seleccionados de una lista corta para ser entrevistados, se les
informara con al menos veinticuatro (24) horas de anticipacién. En casos en que el/la
postulante decline su postulacion, la oficina solicitante podra incluir en la entrevista al
postulante calificado que le seguia en la lista, siempre y cuando su perfil cumpla con los
criterios de los TDR.

* Una vez terminada la revisién de antecedentes y la entrevista, el equipo de evaluacién
analizara a todos los postulantes y decidira cual es el candidato mas idéneo. De este modo,
finaliza su proceso de calificacién y se preparan y suscriben las actas de entrevista y de
revisién de antecedentes.

* La verificacion de las referencias es parte importante del proceso de seleccidn y siempre se
efectuard en relacién con el candidato seleccionado. Se deberan obtener dos referencias
positivas como minimo. Para este propdsito, se considera valida una referencia positiva de
los ultimos dos afios anteriores al proceso de seleccion.

* La oficina solicitante verificard que el proveedor cumpla las condiciones necesarias de
acuerdo con las normas y reglamentos del PNUD, incluyendo los criterios de elegibilidad
establecidos por organismos como el Consejo de Seguridad (por ej., Resolucién 1267 del
Consejo de Seguridad).

* El postulante que obtenga el mayor puntaje o que presente la oferta econédmica mas bajay
cumpla con los requisitos y competencias minimas (segun el criterio elegido para la
adjudicacion) sera el postulante recomendado.

Negociacion de honorarios

Una vez identificado el postulante mejor calificado, se puede iniciar la negociacién de honorarios.
Al menos dos (2) funcionarios (de preferencia, uno de la oficina beneficiaria y otro del personal
de adquisiciones) participaran en las negociaciones. El punto de partida para esta es la propuesta
financiera presentada por el postulante. En las negociaciones se tendra en cuenta el presupuesto
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disponible para la asignacion, las tarifas de pago definidas para Consultores/Contratistas
Individuales internacionales o las tarifas del mercado local para Consultores/Contratistas
Individuales locales. La oficina solicitante no contraerda ninglin compromiso antes de la
correspondiente adjudicacion del contrato e informard al postulante que el resultado de Ila
evaluacién y las negociaciones estd sujeto a la aprobacion de la adjudicacién por la autoridad de
adquisiciones correspondiente. El acuerdo final de la negociacién se plasmara por escrito en una
nota al archivo redactada y suscrita por el equipo de negociacion y conservada para efectos del
registro interno.

Adjudicacién
Una vez que se resuelve la adjudicacién del contrato y dependiendo del monto y la duracién de

este, puede requerirse una nueva revision por parte de la unidad de contratacién antes de su
aprobacion.

Contratacion directa

Todos los Consultores/Contratistas Individuales se seleccionaran por medio de un proceso
competitivo. No obstante, bajo ciertas circunstancias y sujeto a una justificacién pertinente,
podra ser apropiado considerar a un solo postulante como el tGinico sujeto apto para la seleccién.
La justificacion para esta contratacion directa'® debe corresponder a alguna de las categorias que
se mencionan en la seccion 121.05 del Reglamento Financiero y Reglamentacion Financiera
Detallada del PNUD. En tales casos, el proceso que se seguira es el siguiente:

* Los contratos directos entre USS$5.000 y USS100.000 requieren ser aprobados por el
Representante Residente (RR)/Jefe de la Oficina de Pais.

Para contratos directos de mas de US$5.000, pero menos de US$100.000, es necesario que la
justificacion para la contratacion directa y el andlisis de la mejor relacién entre calidad y precio
sean revisados y endosados por el Representante Residente Adjunto de Operaciones (DRR(0O)),
el Director Adjunto de Pais/Operaciones (DCD(0)), el Gerente de Operaciones (OM), el Jefe de la
Unidad de Adquisiciones o el Presidente del CAP, antes de la aprobacion final por parte de la
autoridad de contratacidn, el RR/Jefe de la Oficina de Pais o la autoridad delegada.

* Los contratos directos de US$100,000 y mas requieren ser aprobados por el Comité
Consultivo Regional sobre Adquisiciones (RACP). En ausencia del RACP, los casos seran
revisados por el ACP.

Comités de Revision de las Adquisiciones

Comité de Contratos, Bienes y Adquisiciones (CAP)

14 Para mayor informacidn sobre contrataciones directas, consulte “Métodos de Contratacion” en la seccién “Gestion de

Contratos y Adquisiciones” de las Politicas y Procedimientos para Programas y Operaciones (POPP).
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Los contratos Individuales o series de contratos Individuales adjudicados a un mismo Individo o
entidad con un valor acumulado inferior a US$100.000 por Oficina de Pais en un periodo de 12
meses, independiente de si el contrato ha sido adjudicado mediante concurso o contratacién
directa, no requieren ser examinados por los Comités de Contratos, Bienes y Adquisiciones (CAP)
antes de su aprobacion definitiva.

Comité Consultivo Regional sobre Adquisiciones (RACI)

Los contratos Individuales o series de contratos Individuales adjudicados a un mismo Individuo o
entidad con un valor acumulado superior a US5100.000 por oficina de Pais en un periodo de 12
meses requieren la aprobacidn del Comité Consultivo Regional sobre Adquisiciones (RACP). Para
efectos de calcular el monto acumulado, el periodo de 12 meses se inicia 12 meses antes de la
fecha esperada de entrada en vigencia del nuevo compromiso contractual. Este techo se aplica
independientemente de si el contrato se adjudica mediante concurso o contratacion directa
(excepcionalidad al proceso competitivo). Los contratos Individuales que se presentan para su
revisién ante el RACP no requieren ser revisados previamente por el CAP local. Sin embargo,
como parte integral del proceso de presentacién ante el RACP, es obligatorio incluir, como parte
del dossier de presentacién, comentarios del Presidente del CAP local sobre el proceso de
seleccion.

Ademas, cualquier modificacién de un contrato previamente revisado por el RACP, en los casos
en que dicha modificacidn incremente el monto total del contrato en mas de 20% o a mds de
US$100.000, el que sea menor entre ambas opciones, sera ser revisado por el RACP.

Finalmente, cualquier modificacion de un contrato que previamente no haya sido presentado
ante el RACP, en los casos en que el monto total del contrato revisado se valore en US$100.000
0 mas, se presentara para su revision al RACP.

El Comité Consultivo Regional sobre Adquisiciones (RACP) examina las solicitudes de Contrato
Individual y ofrece asistencia al Director de Oficina/Direccion en las consultas referidas a estos
contratos en relacién con los siguientes puntos:

a) contratacion directa (excepcionalidad al proceso competitivo);

b) cumplimiento de los procesos de seleccidon por concurso;

c) pertinencia del Individuo seleccionado;

d) nivel apropiado de honorarios;

e) duracion y modalidad contractual apropiadas para la asignacion;

f) cumplimiento de las politicas y normas para Cl, teniendo en cuenta las restricciones a la
contratacidon de contratistas/consultores individuales, como ex funcionarios, parientes,
etc.;y

g) recomendaciones para aprobar la adjudicacion del Cl.
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En ausencia del RACP, los contratos Individuales seran revisados por el Comité Consultivo sobre
Adquisiciones (ACP).

Emision de contratos (Contrato Individual /Acuerdo de Préstamo Reembolsable)

Cuando se extiende un contrato en favor de un postulante seleccionado, la oficina decidird la
modalidad contractual apropiada: un Contrato Individual (CI) o un Acuerdo de Préstamo
Reembolsable (RLA). Para personas contratadas a través de una institucién o compaiiia, se
extenderd un Acuerdo de Préstamo Reembolsable (RLA). Para efecto de las presentes directrices,
se entendera por compaiiia/institucién cualquier entidad con autorizacion juridica para realizar
actividades comerciales.

Independiente de la modalidad contractual (Cl o RLA), el postulante seleccionado presentara los
siguientes documentos antes de la firma del contrato:

- Todos los Consultores/Contratistas seleccionados con propuestas financieras iguales o
superiores a US$5.000 completardn y firmardn un formulario P11 antes de la adjudicacién
del contrato (aunque el P11 es un formulario del area de Recursos Humanos, en esta
instancia se utiliza para garantizar uniformidad en la entrega de los datos personales).

- Sisevaaextender un Cl a un Individual de 62 afios de edad o mas y la asignacién implica
realizar viajes, el candidato se sometera a un examen médico completo y presentara una
declaracion de salud compatible con el trabajo a realizar (para los contratos en modalidad
RLA no se requieren estos documentos).

Luego de la aprobacion del postulante recomendado, la Oficina de Contrataciones puede
extender en caso de ser necesaria una Carta de Intencidn para su contratacion. Se puede
proporcionar una Carta de Intencion, basicamente para facilitar la emisién de visas en las
distintas instancias en que estas sean requeridas.

Luego de completar todos los requisitos recién descritos, el Consultor/Contratista Individual
recibird el Contrato Individual para su firma en conjunto con, los TDR y los documentos
pertinentes a los que se haga referencia en el contrato. No se dara inicio a ninguna actividad
mientras el contrato no haya sido debidamente aprobado y suscrito por el PNUD vy el
Consultor/Contratista Individual.

Sistema informatizado para la administracidon de Contratos Individuales

Para la administracién de estos contratos se utilizard el sistema informatico Atlas. Los
Consultores/Contratistas Individuales son proveedores de servicios y, en consecuencia, se les
tratara estrictamente en esos términos y como tales serdn registrados en el modulo de
adquisiciones de Atlas. Para evitar la duplicacion de informacion en Atlas, los
Consultores/Contratistas Individuales presentaran su identificacion oficial (por ej., pasaporte o
cédula de identidad nacional).
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Inicio de la prestacion de servicios

Se prohibe tanto el inicio de actividades como el pago de remuneraciones antes de la firma por
ambas partes del Contrato Individual. Asimismo, la contratacién retroactiva de
Consultores/Contratistas Individuales en cualquier circunstancia. Se debe dar estricto
cumplimiento a estas disposiciones para resguardar tanto los intereses del PNUD como la de los
Individuos involucrados.

Acciones Post Facto

Las acciones Post Facto no forman parte del proceso de contratacién. El oficial del PNUD que
autoriza o aprueba una adjudicacidn sin haberse cumplido con los requisitos de aprobacidn, es
personalmente responsable y deberad rendir cuentas por dicha accion. La Oficina de Pais
involucrada debe presentar una justificacion por todas las acciones Post Facto al CPO/RCPO,
quien evaluard y decidira si se requieren acciones adicionales de parte de la Sede y las oficinas
de monitoreo correspondientes.

Modificacion del Contrato Individual

Las enmiendas al Cl se utilizan cuando los contratos se extienden mas alld del periodo inicial de
contrato y/o cuando hay modificaciones menores en las cladusulas del contrato. Existen dos
opciones para enmendar un contrato:

* Modificacion del plazo que no involucre cambio en el costo: se dara una breve explicacién
de por qué se necesita enmendar el plazo (extensién).

* Modificaciéon con actividades adicionales acordes a los TDR originales que involucre
cambio en el costo: se explicara brevemente como la enmienda del contrato permitird a
la unidad contratante lograr resultados en las actividades en desarrollo, asi como otros
factores explicativos.

Silos TDRy (0) los entregables son revisados, sera necesario iniciar un nuevo proceso competitivo
de seleccion.

Las enmiendas se haran efectivas solo cuando sean aprobadas por la autoridad de contratacién
delegada por el PNUD.

Contrato con anticipo de honorarios (Retainer) y Acuerdo a Largo Plazo

Cuando sea viable, se podra utilizar un contrato con anticipo de honorarios para contratar a
Consultores/Contratistas Individuales. Este tipo de contrato, en que se especifica el precio por
unidad y el cronograma de la prestacion de servicios, genera un compromiso solido entre ambas
partes: el PNUD suscribe un compromiso financiero, mientras que el

Consultor/Contratista suscribe un compromiso de disponibilidad para la entrega satisfactoria y
oportuna de los entregables establecidos. En consecuencia, dado que el contrato con anticipo de
honorarios conlleva un compromiso financiero, el PNUD debe extender un contrato sefalando el
nivel maximo de gastos.
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También se puede utilizar un Acuerdo a Largo Plazo (LTA) para contratar a
Consultores/Contratistas Individuales. El LTA especifica el precio por unidad y establece un
acuerdo general que se podra utilizar cuando se requieran los servicios del
Consultor/Contratista. A diferencia del contrato con anticipo de honorarios, el LTA no exige que
el PNUD se comprometa financieramente al momento de suscribirlo. Los compromisos
financieros se estableceran caso a caso cada vez que se soliciten servicios que califiquen para el
LTA para lo cual se emitira un contrato.

El contrato con anticipo de honorarios y el LTA, al igual que los demds contratos Individuales, se
definiran sobre la base de un proceso de contratacidon por concurso que incluya anuncios, lista
corta y un proceso de evaluacién segun criterios pre-definidos, tales como la evaluacion
financiera y la aprobacién por parte de la autoridad de contratacion pertinente.

El contrato con anticipo de honorarios y el LTA se utilizaran cuando se contraten los servicios de
un_Individuo de manera intermitente. El contrato con anticipo de honorarios o el LTA se
renovardn periddicamente de acuerdo con el nivel de desempefio, el que se evaluara al término
de cada afo. Como minimo, se realizara un proceso competitivo de seleccion cada tres (3) afios.
Estos acuerdos no podran utilizarse cuando se requieran los servicios de un Consultor/Contratista
de manera permanente durante un periodo determinado.

RESPONSABILIDAD CIVIL ATRIBUIBLE AL SERVICIO

Declaracion de salud compatible con el trabajo

Los Consultores/Contratistas Individuales de mas de 62 afios de edad cuyas asignaciones
involucren viajar, se someterdn a un examen médico completo por su cuenta y cargo que incluya
examenes de rayos-x y obtendran autorizacion médica de algln especialista aprobado por la ONU
antes de asumir las funciones estipuladas en su contrato.

Inoculaciones/vacunaciones

Los Consultores/Contratistas Individuales deberan asegurarse que cuenta con las respectivas
inoculaciones/vacunas antes de viajar a determinados paises, de acuerdo con las disposiciones
del Director Médico de la ONU. El costo de las vacunas/inoculaciones requeridas, cuando éstas
sean previsibles, se incluira en la propuesta financiera. Todos los costos de vacunas/inoculaciones
no previsibles seran reembolsados por el PNUD.

Muerte, lesiones o enfermedades atribuibles al servicio

El PNUD ofrecerd un programa especifico de prestaciones de seguro en caso de muerte o
discapacidad del Consultor/Contratista Individual atribuible al servicio. El programa opera en el
marco de un seguro colectivo, gestionado y administrado por la Sedes del PNUD, para todos los
Consultores/Contratistas Individuales. Consulte el cuadro “Cobertura de Seguro”. Los

Consultores/Contratistas Individuales que de acuerdo con los términos de sus contratos tengan
que realizar viajes locales o internacionales por cuenta del PNUD o para desempefiar funciones
en alguna Oficina del PNUD también quedaran cubiertos por un seguro de responsabilidad civil
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institucional en caso de muerte, lesiones o enfermedades atribuibles a la ejecucién de labores
oficiales para el PNUD. Este seguro, que beneficia a los Consultores/Contratistas Individuales, es
administrado en forma centralizada por el PSO/BoM en Nueva York. La prima de seguro sera
reembolsada periédicamente por la oficina solicitante.

Péliza de seguro contra dailos causados por actos mal intencionados

Los Consultores/Contratistas Individuales que presten servicios al PNUD en lugares de destino
designados como peligrosos o que viajen a expensas de éste a tales lugares quedaran cubiertos
por una podliza de seguro contra dafos causados por actos mal intencionados (MAIP). Por esta
razdn, el Consultor/Contratista Individual debera respetar todas las directrices de seguridad de
la ONU. El incumplimiento de éstas es una causal para la recisidon del Contrato Individual por
causa justificada y la posible pérdida de elegibilidad y de las prestaciones del MAIP. La oficina en
el pais que extiende el Contrato Individual garantizard que los Consultores/Contratistas
Individuales conozcan todas las directrices de seguridad, incluida la acreditacion de seguridad
para viajes.

VIAJES

Modalidades de viaje aplicables a los CI

Existen dos modalidades de viaje aplicables a los Consultores/Contratistas Individuales:

* Viaje en misidén, que generalmente se define como un viaje que se solicita como parte del
desempefiio de las funciones en el marco de lo estipulado en el contrato. Por lo general,
este desplazamiento es desde el lugar de destino al lugar de la misién y de regreso al
primero.

* Viaje para integrarse al lugar de destino/viaje de repatriacién. Este tipo de viaje solo es
vélido para Consultores/Contratistas Individuales internacionales que no residen en el
lugar de destino al momento de ser contratados.

Este segundo tipo de viajes se aplica solo a Consultores/Contratistas Individuales internacionales
gue efectivamente deban viajar hacia el lugar de destino y posteriormente retornar desde ese
punto. Por consiguiente, el Consultor/Contratista Individual internacional que trabaje desde su
lugar de residencia no cumple con las condiciones para calificar a este tipo de viaje. Del mismo
modo, un Consultor/Contratista Individual que se encuentre en el lugar de destino al momento
de ser contratado no es elegible para el viaje al lugar de destino y, por lo mismo, aquel que
permanece en el lugar de destino una vez concluido el contrato no es elegible para el viaje de
repatriacion. Por ultimo, si a un Consultor/Contratista se le ofrece un nuevo contrato de trabajo
en el mismo lugar de destino antes de que expire el contrato

vigente, no sera elegible para viajar entre los dos contratos; tampoco califica para viajes al lugar
de destino/repatriacion en asociacién con extensiones de contrato.
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Tomar (o conceder) permisos de ausencia inmediatamente antes de la expiracién de un contrato,
o la postergacién del inicio del nuevo contrato para generar un receso innecesario entre los
contratos no tendra efecto alguno en la elegibilidad para viajes.

Cualquier gasto de viaje previsto se incluird en la propuesta financiera. Esto incluye también los
viajes al lugar de destino/repatriacion. En general, el PNUD no acepta gastos por concepto de
viaje superiores al costo de los boletos de clase econdmica. Si el titular de un Cl desea viajar en
una clase superior, deberd hacerlo con sus propios recursos. Ademas, cualquier viaje en mision
previsto se incluird en los TDR, para que puedan contemplarse en la propuesta financiera. No se
cubriran dietas adicionales para viajes ya previstos en el contrato, ya que estos montos
deberan estar incluidos en la propuesta financiera dentro de los honorarios del
Contratista/Consultor Individual.

En el caso de viajes imprevistos, la respectiva oficina administrativa y el Contratista/Consultor
Individual acordaran el monto pagar de los costos (pasajes, alojamiento y tasas de embarque)
antes del viaje para su posterior reembolso.

Gastos por concepto de viajes

Los gastos por concepto de viaje finalmente se liquidaran usando la solicitud F-10, independiente
de si hubo algin cambio en relacién con el plan original. No se requiere la solicitud F-10 para
viajes incluidos dentro de un contrato por suma global, ya que en estos casos el pago esta
asociado a los entregables.

El pago se efectuard ya sea como un monto unico equivalente al 100% de los gastos previstos con
antelacién al viaje o bien se reembolsard al Consultor/Contratista contra la presentacién de una
solicitud de reembolso de gastos de viaje (formulario F-10) que incluya todos los documentos
justificativos o de respaldo que sean necesarios.

Negociaciones de tarifas y dietas para viajes aéreos imprevistos

El costo de cualquier viaje aéreo no previsto que sea autorizado por el PNUD al
Consultor/Contratista Individual deberd negociarse con antelacién al viaje. EI monto final
negociado no podra ser superior al valor de un pasaje en clase econémica con todos los
impuestos incluidos, independiente de la duracion del vuelo. Ademas, en este caso los costos
acordados por concepto de dietas/vidticos no seran superiores a las tarifas establecidas por
Recursos Humanos (HR) para el personal del PNUD. Los Consultores/Contratistas Individuales
gue deseen viajar en clase ejecutiva o primera asumiran los costos del ascenso a la clase superior.
Los viajes siempre se haran por la ruta mas directa y econdmica.

Excepcionalmente, el Oficial Jefe de Adquisiciones (CPO) (u otros oficiales delegados) podra
autorizar viajes en primera clase, si se cumplen algunas de las siguientes condiciones:

* Existe una justificacion médica —en caso que el Contratista/Consultor Individual
contraiga alguna enfermedad en el transcurso de su asignacidn; se presentara el
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certificado médico que lo compruebe, junto con la validacién que corresponda por
parte del Director Médico de la Sede de la ONU.

* Se considera que el consultor es una eminencia, como un ex Jefe de Estado, o una
figura destacada en los ambitos politico, humanitario o cultural —segun se definen en
el Informe de la Secretaria General A/53/498, Seccién lll, parrafo 5, seccién (c). Se
presentard el Formulario TTS-3 (Solicitud de Excepcién a las Normas de
Acomodacién para Viajes Aéreos); este documento sera autorizado y certificado por
el Representante Residente/Coordinador Residente (RR/RC), y avalado por la
Direccién (Bureau).

IH

* El viaje contemplado califica como “viaje dificil”, segun se sefiala en el Informe de la
Secretaria General A/53/498, seccion lll parrafo 5, seccion (e). El Formulario TTS-3
sera autorizado y certificado por el RR/RC y luego avalado por la Direccion.

Para todas las excepciones, la documentacidon de respaldo, incluido el Formulario TTS-3, se
presentard al Director de BOM/OFA/ASD para su aprobacion previa al menos tres (3) dias habiles
antes de la fecha limite para la emisién del boleto de avidn.

Visa y documentos de viaje

Para titulares de un Contrato Individual internacional: el PNUD, por su cuenta y cargo, facilitard
al Consultor/Contratista Individual la obtencion de las visas y permisos de trabajo necesarios para
el titular de un Contrato Individual internacional y que, por las caracteristicas de la asignacion,
deba trabajar en un pais distinto a su pais de residencia temporal o permanente.

En casos en que EE.UU sea el punto de destino, normalmente se requiere una visa G-4. La visa G-
4 otorga la condicion de no inmigrante a personas que trabajan para organizaciones
internacionales y que se encuentran en Estados Unidos por asuntos oficiales. Cabe observar que
las autoridades de Estados Unidos exigen a las personas con esta categoria de visa que renuncien
a cualquier otra clase de visa que previamente pudieran haber recibido.

Para efectos de identificacidn, los titulares del Contrato Individual internacional que viajen a
expensas del PNUD pueden solicitar la emisidon de un Certificado de la ONU en los términos de la
Seccidn 26 de la Convencion sobre Privilegios e Inmunidades de las Naciones Unidas del 13 de
febrero de 1946. Para tal efecto, utilizaran el formulario PT-64 “Solicitud de Certificado de la
ONU”.

Para titulares de un Contrato Individual en el mismo pais: estas personas son responsables de
obtener por su cuenta y cargo todas las visas y permisos de trabajo requeridos de parte de las
autoridades locales antes de iniciar su asignacion con el PNUD. Cuando los destinos de viaje estan
incluidos en los TDR, el PNUD también prestara asistencia en la obtencidn de las visas necesarias
para iniciar y terminar dicho viaje. Para colaborar en el proceso, la oficina del PNUD a cargo podra
emitir una carta sefialando que al Individuo se le ha extendido un Contrato Individual.
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ACREDITACION PARA FINES DE SEGURIDAD

Las oficinas a cargo garantizardn la obtencién de la acreditacién de seguridad para los
Consultores/Contratistas Individuales que viajen hacia destinos que se encuentran en la etapa 1
del plan de seguridad o superior.

Cuando requieran viajar a un pais que se encuentre en la Fase 1 o superior del plan de seguridad,
se solicitara a los Consultores/Contratistas Individuales que participen en cursos de capacitacién
basica de Seguridad sobre el terreno (BSIF) y avanzada de Seguridad sobre el terreno (ASIF). Si el
viaje tiene como destino un pais que no se encuentra en ninguna etapa de seguridad, el
Contratista/Consultor solo deberd completar la capacitacion BSIF. Para estas capacitaciones
existe material disponible en CD ROM, cuya utilizacién se recomienda para entornos de mayores
dificultades tecnoldgicas.

Estos requisitos son aplicables para los contratos Cl y RLA.

CONTRATACION DE FUNCIONARIOS DE GOBIERNO, FUNCIONARIOS
JUBILADOS, INTERNOS Y PARIENTES

Contratacion de Funcionarios de Gobierno

Bajo la modalidad de Contrato Individual del PNUD no se podra contratar a funcionarios de
gobierno, a menos que antes del nombramiento se cumplan las siguientes condiciones: (i) se ha
recibido de parte del gobierno una carta de no objecién relativa al Individuo; y (ii) el gobierno en
cuestion ha certificado por escrito que el funcionario se encuentra con permiso oficial sin goce
de sueldo durante el periodo de vigencia del Contrato Individual. Para estos efectos, no se
considerard funcionario de gobierno a un funcionario pensionado y, como tal, podra ser
contratado.

Contratacion de Ex Funcionarios o Funcionarios Jubilados

Condiciones de contratacion

Los ex funcionarios o funcionarios jubilados podran ser contratados mediante un Contrato
Individual a condicidn de que hayan transcurrido un minimo de tres (3) meses entre su jubilacién
y la contratacion por parte de las Naciones Unidas como Consultor/Contratista Individual en
cualquier modalidad.

Los ex funcionarios o funcionarios jubilados podran ser contratados mediante un Contrato
Individual a condicién de que no estén postulando al puesto del cual se retiraron y que no se
hayan desvinculado del PNUD u otra organizacion del sistema comun de la ONU por alguna de
las razones que se indican a continuacién: a) abandono del cargo;

b) despido por abandono de deberes;
c) no renovacién de nombramiento por servicio insatisfactorio;

d) término de nombramiento por servicio insatisfactorio; o
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e) renuncia por causa de la aplicacion de sanciones disciplinarias.

Si la desvinculacion se produjo de mutuo acuerdo, la recontratacion el ex funcionario mediante
un Cl solo podra realizarse en las condiciones que se describen a continuacién:

La actual politica de separacién por mutuo acuerdo distingue dos tipos (Tipo |y Tipo Il) y en ambos
Casos:

Después de una interrupcién de tres (3) meses desde el ultimo dia de servicio activo (o de un
mes, si se ha cumplido el periodo de aviso previo), el funcionario con quien se ha acordado su
separacion podra aceptar un empleo a corto plazo bajo la modalidad de Contrato Individual (Cl)
y (o) Contrato de Servicio (CS) no superior a seis meses, sujeto a los limites anuales normales
aplicables a los fondos de pension (actualmente hasta US$$22.000 por afio, mas dietas, si
corresponde). Para funcionarios que no reciben jubilacion, esta limitacion se suprime
transcurridos 24 meses.

El limite anual de US$22.000 para el fondo de pensiones no se aplica a los contratos RLA, ya que
éstos se celebran con una compafiia y los pagos se hacen directamente a la compaiiia.

Antes de contratar a un exfuncionario o a un funcionario jubilado, la oficina solicitante debera
verificar las razones que motivaron la separacion:

a. Parafuncionarios con contrato internacional, a través del Especialista de RR.HH. de la
Oficina de Recursos Humanos del PNUD (OHR)/BoM en Copenhague;

b. Para funcionarios con contrato local, a través de los Gerentes de Operaciones/HR en la
Oficina de Pais o la Oficina o Division en la cual prestaba servicios antes de la separacién.

Fijacion de honorarios de ex funcionarios

Los honorarios a pagar a ex funcionarios que sean contratados mediante Contratos Individuales
no se basaran en el nivel de remuneraciones que tenian antes de su separacién, sino en las
caracteristicas y la complejidad de la asignacién que deberan llevar a cabo.

Funcionarios retirados que reciban una pension

Los ex funcionarios que reciban una jubilacion del NJSPF no podran percibir mas de US$22.000
en remuneraciones por un periodo de doce meses de parte del sistema de Naciones Unidas y
tampoco podrdn ser contratados por un periodo superior a seis (6) meses, cualesquiera ocurra
primero. Los funcionarios jubilados que opten por diferir su jubilacién durante el periodo de
contrato a corto plazo quedan exentos de los limites recién descritos.

El limite anual de US$22.000 se aplica al monto bruto de los honorarios estipulados en el Contrato
Individual, pero no incluye los gastos por concepto de viajes ni gastos terminales.

Contratacion de Practicantes

Después de una pasantia, deben pasar seis (6) meses antes de que se pueda incorporar a un
practicante bajo cualquier modalidad contractual para funcionarios o no funcionarios.
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Contratacion de parientes cercanos del personal de la ONU

Con el objetivo de evitar influencia familiar o conflicto de interés real o percibido, el
Reglamento del Personal establece que “no se designard a una persona que sea padre, madre,
hijo/a, hermano/a de un funcionario” (consulte 4.7 (a) del Reglamento del Personal). Esta
prohibicion también se aplica a personas contratadas como Consultores/Contratistas
Individuales.

El conyuge o pareja reconocida de un funcionario del PNUD podra ser designado/a para un puesto
gue no otorgue la categoria de funcionario cuando se cumplen las siguientes condiciones:

a) Esta cabalmente calificado/a para el puesto para el cual esta siendo evaluado/a;

b) Ha sido seleccionado/a en conformidad con las disposiciones de seleccidn y contratacion
del PNUD, entre las que se incluye un Proceso competitivo de seleccién completo,
transparente y abierto (sin ninguna participacién del conyuge o pareja reconocida que
trabaja como funcionario/a del PNUD) en el cual se evaludé y preselecciond a otros
postulantes calificados;

c) No es objeto de preferencia indebida en virtud de la relacién matrimonial o
consuetudinaria;

d) No ha sido designado/a para servir en un puesto que sea superior o subordinado en la
misma linea de mando que su cdnyuge o pareja reconocida.

Para mayor informacién, consulte “Normas Generales sobre Relaciones Familiares”.

ELABORACION DE UNA LISTA DE CANDIDATOS PRESELECCIONADOS
(ROSTER) PARA CI

Es altamente recomendable que las oficinas elaboren una lista de Consultores/Contratistas
Individuales calificados preseleccionados (roster). Las Oficinas de Pais, Centros Regionales y
Sedes podran preparar una lista de este tipo para facilitar el proceso de identificacidn y seleccion,
pues proporciona un acceso expedito a un conjunto de Consultores/Contratistas Individuales
previamente examinados y potencialmente compatibles que exhiben un historial pertinente para
las labores que se deben ejecutar.

Quienes actualizan las listas de Consultores/Contratistas Individuales publicaran un anuncio, que
se repetira periédicamente (al menos una vez al aifo), con el objetivo de identificar nuevos
candidatos potenciales. Cuando se considere viable, las oficinas podrdan publicar
ininterrumpidamente un mismo anuncio (sin fecha limite de postulacion) para la actualizacién
permanente de la lista. Es conveniente aplicar este método a los servicios de
Consultores/Contratistas en areas de alta demanda.

Alternativamente, los postulantes en la lista de preseleccionados podran identificarse de acuerdo
a alguno de los siguientes criterios:
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El postulante trabajé previamente para el PNUD y su desempeiio fue satisfactorio (debe estar
disponible su historial previo que indique claramente el drea en la que el postulante prestd
servicios para el PNUD; incluird un formulario de evaluacién, certificado, de rendimiento
satisfactorio).

0]

Dentro de los ultimos doce (12) meses, el postulante pasé por un proceso de seleccién para un
puesto similar en el PNUD, proceso en el cual no fue seleccionado, aunque si se le evalué como
postulante calificado (debera estar disponible la documentacién de dicho proceso de seleccién e
indicar con claridad las areas para las cuales fue calificado el postulante).

)

Dentro de los ultimos doce (12) meses, el postulante presentd una postulacion no solicitada o
remitio su CV; se evaluaron sus calificaciones y su experiencia laboral previa y como resultado de
ello se determind que es potencialmente apto.

Las listas de preseleccionados podran elaborarse por éarea/sub-drea de especializacion,
conocimiento global/regional/local y (o) antecedentes de gestion en altos cargos, entre otros
criterios. Por ejemplo, una oficina con un Programa de Gobernabilidad Democratica de amplio
alcance podra preparar una lista que identifique a expertos en derechos humanos,
descentralizacion o fortalecimiento parlamentario, entre otras areas.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Distintos equipos de trabajo dentro de la Organizacién comparten responsabilidades por la
utilizacion eficaz y gestion adecuada de los contratos Individuales. A continuacion, se presenta
una lista de las partes involucradas y sus respectivos roles.

Los Gerentes de las unidades solicitantes son responsables de:

* Determinar el propdsito y la duracidn de la asignacién;

* Garantizar la disponibilidad de fondos y asignacion de partidas presupuestarias de
montos adecuados para la duracién de los acuerdos y las extensiones previstas, si
corresponde;

* Elaborar de los términos de referencia con definiciones claras de los entregables, plazos
y exigencias de calificacién;

* Ofrecer orientacion, apoyo, gestion del contrato y monitoreo del desempefio;

* Certificar el cumplimiento de los productos y (o) entregables objetivo y autorizar el
desembolso de los pagos correspondientes;

* Finalizar el proceso de evaluacién de desempefio una vez concluida la asignacion;
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Buscar solucionar en buenos términos cualquier controversia con el
Consultor/Contratista Individual.

La Oficina de ContratacionesAdquisiciones es responsable de:

Facilitar el proceso de seleccion del Consultor/Contratista Individual;
Obtener la aprobacién de los comités, cuando sea necesario;

Registrar al Consultor/Contratista Individual como proveedor de servicios en Atlas y
emitir el Contrato Individual;

Facilitar el proceso de contratacion en asuntos tales como la gestion de viajes,
autorizacidon médica, obtencién de visas, etc., seglin corresponda;

Asegurar la creacién de dérdenes de compra en Atlas correspondientes al pago de
honorarios y segun los términos del contrato;

Implementar cualquier modificacion al contrato en la medida en que sea solicitada y
autorizada por el solicitante;

Asesorar al solicitante en politicas vinculadas con Contratos Individuales;

Mantener una lista de suscriptores calificados preseleccionados y pre-examinados de
contratos; y

Mantener la documentacién y los registros pertinentes del proceso.

Los directores de oficinas/direcciones son responsables de:

Crear un CAP local;

Dar inicio al Proceso competitivo de seleccidn para la contratacién mediante Contrato
Individual en su respectiva oficina;

Ejercer las atribuciones que le han sido delegadas para la adjudicacidn de contratos
Individuales dentro de los limites impuestos a sus facultades;

Los Comités de Supervisién de Contratos, tanto el CAP como el ACPI, son responsables de:

Recomendar la aprobacién de Contratos Individuales basandose en los techos
establecidos en estas directrices;

Evaluar si las solicitudes cumplen con las disposiciones que rigen un proceso competitivo
de seleccidn y con las politicas y directrices; y

Recomendar la conveniencia del Individuo seleccionado y los honorarios fijados.

La Oficina de Apoyo en Materia de Sdquisiciones (PSO/BoM) es responsable de:

Proporcionar las normas generales e instrumentos para administrar, supervisar y
monitorear el uso correcto y apropiado de esta modalidad contractual; y
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* Definir la estructura de compensaciones para la contrataciéon de Individuos bajo esta
modalidad contractual.

La Oficina de Apoyo Juridico (LSO/BoM) es responsable de:

* Los problemas juridicos involucrados en la interpretacion/aplicacion de los términos del
contrato.

* Brindar asesoria juridica en reclamaciones que los administradores no han podido
resolver en buenos términos.

La Oficina de Auditorias e Investigaciones:

Como parte de su responsabilidad normal en la auditoria de la gestién, la OAI auditara la
utilizacion de los contratos individuales por parte de los oficiales con atribuciones delegadas
e informara sobre los resultados.

Las Unidades de Finanzas:

Las Unidades de Finanzas pagan a los titulares de Contratos Individuales contra la
presentacion de la certificacion debidamente completada y autorizada del Formulario de
Pagos.

EVALUACION DEL DESEMPENO

El trabajo y el desempefio de un Consultor/Contratista deben ser evaluados y monitoreados
regularmente por el administrador solicitante para velar por el debido cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Los factores clave para el monitoreo seran la ejecucién (segun criterios de cantidad y calidad) de
los entregables, los plazos y elementos de costo. Los TDR definidos para la asignacion y los
términos y condiciones del contrato son los elementos centrales para evaluar la gestion del
contrato.

El Formulario de Evaluacion de Desempeno del Cl se utilizard y adaptard a las necesidades
especificas de la asignacion, con el fin de monitorear el desempeiio.

PAGO DE LOS CI

En todos los casos, el pago a los Consultores/Contratistas Individuales se vinculara a la ejecucidn
satisfactoria de los entregables definidos en los TDR. En consecuencia, antes de que los
Consultores/Contratistas reciban su Ultimo pago, es obligatorio que se evalle su desempefio.

Este sub-proceso describe las normas de pago que debe seguir el PNUD.
Tarifas de pago

Como principio rector, los honorarios pagaderos se definiran en virtud del monto minimo
necesario para obtener servicios de calidad para el PNUD. No obstante, la principal consideracién
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son las caracteristicas de la asignacion, la complejidad, dificultad y extension del trabajo que se
va a ejecutar y el grado de conocimiento experto que se requiere para lograrlo.

Los honorarios diarios incluiran todos los items y tendran en cuenta los distintos gastos en que
incurrira el Consultor/Contratista durante el periodo de contrato:

* honorarios diarios del consultor;
* seguro médico, segun corresponda;
* riesgos e inconvenientes relacionados con labores en condiciones dificiles o peligrosas;

* cualquier otro gasto pertinente relacionado con la ejecucion de los servicios
contemplados en el Cl.

Como punto de referencia, el PSO define los margenes para negociar los honorarios de
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Consultores/Contratistas Individuales internacionales, tal como se indica a continuacion:

, Complejidad, grado de conocimiento experto;|Rango de honorarios diarios en
Categoria del consultor . .
disponibilidad uss
A Especialista junior 200-300
B Especialista 300-550
C Especialista senior 550-1000

Para determinar los honorarios, se combinaran los montos pertinentes de los Elementos | y I,
segln se describe a continuacién. El Elemento | refleja el grado de conocimiento experto que se
requiere para cumplir con los TDR, asi como la disponibilidad de personas que tengan ese
conocimiento experto. A su vez, el Elemento |l refleja las calificaciones y experiencia previa del
postulante que se consideren relevantes para la asignacién.

Se consideraran asimismo otros factores, como conocimiento de idiomas, resultados
demostrados en asignaciones similares, lejania geografica del lugar de asignacion, oferta de
mercado, etc.

La remuneracion de un Consultor/Contratista Individual local se define segun la oferta financiera
presentada por este; sin embargo, también se podrdn negociar los honorarios de acuerdo con las
tarifas locales del mercado para trabajos de similar calidad, complejidad y

dificultad o tomando como referencia el régimen salarial local del PNUD para
Consultores/Contratistas Individuales contratados en el ambito local.

Método de pago

Los pagos se vincularan a la finalizacidn de los entregables. El método convencional de pago para
Consultores/Contratistas Individuales bajo la modalidad del Contrato Individual, sea este
nacional o internacional, sera el método de suma global en base a productos. Como alternativa,
cuando lo anterior no sea posible debido a las caracteristicas del trabajo que se ha solicitado al
Consultor/Contratista, se podra efectuar el pago contra la presentacién de un informe mensual
gue sefiale las tareas y logros, como también todos los indicadores de desempefio que se hayan
acordado.

El pago por la prestacién de servicios de los Consultores/Contratistas Individuales también se
podra efectuar mediante honorarios diarios o por hora, segln las caracteristicas de las labores
solicitadas.

Contratos por suma global

Este contrato especifica honorarios por una suma global y también las condiciones de pago (por
ej., si los pagos se hacen en parcialidades o después de completar todo el contrato). Los pagos se
basan en el producto, por ejemplo, contra la entrega de los servicios especificados en los TDR. El
pago total nunca podra ser superior al importe total del valor global neto y solo podra reducirse
si el Consultor/Contratista Individual no cumple con sus obligaciones contractuales.
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Contratos individuales con honorario anticipado

El contrato especifica un “precio por unidad” (por ej., monto por hora, monto por mes, monto
por pagina traducida), y los pagos al Consultor/Contratista Individual se efectian como se indica
a continuacion:

Precio por unidad x numero de unidades trabajadas = pago de honorarios

Contratos en base a honorarios diarios

El contrato especifica un honorario diario y los pagos al Consultor/Contratista Individual se
efectiian como se indica a continuacién:

Honorario diario x numero de dias trabajadas = pago de honorarios

Cuando a un titular de un CI se le cancelan honorarios diarios donde supuestamente existen
mecanismos definidos para verificar su presencia y el desempefio de sus tareas, no se cancelaran
los dias que el titular del contrato se ausente por enfermedad u otras razones. No se trata de un
problema de justicia o equidad, ya que como parte de su ejercicio profesional, los
Consultores/Contratistas Individuales determinan sus honorarios basandose en los costos que
ellos mismos proyectaron para asignaciones a corto plazo.

Moneda de pago

En el Contrato Individual se especificard el monto y la moneda de pago. Los titulares de un
Contrato Individual que no necesiten viajar fuera de su pais de residencia habitual para cumplir
con la asignacion del PNUD normalmente reciben sus honorarios en la moneda de dicho pais. Si
deben viajar a otro pais, podran recibir sus remuneraciones y gastos de viaje en otra moneda,
cuando corresponda.

En condiciones de alta volatilidad de la economia local o en situaciones de inestabilidad o
disturbios publicos, podria ser necesario cancelar los honorarios en alguna divisa estable, como
el délar de EE.UU, o en moneda local por un monto equivalente en ddélares de EE.UU. Los
procedimientos regulares del PNUD local en relacion con la moneda de pago de sus propios
honorarios locales servirdn de base para decidir el mejor mecanismo a seguir. No se permitird el
pago de honorarios a cuentas bancarias localizadas en otros paises si las leyes locales prohiben
efectuar pagos en monedas distintas de la local o en cuentas bancarias ubicadas fuera del pais
de residencia del Consultor/Contratista Individual.

Evaluacidon del desempefio en funcion de objetivos definidos y pago final

Cada vez que se efectua un pago, el oficial autorizado llenara un Formulario de Certificacion de
Pago indicando la finalizacién satisfactoria del trabajo, al que se adjuntard el Formulario de
Evaluacién de Desempeiio del Cl cuando se procese el pago final.

Cualquier desempefio insatisfactorio o incumplimiento de los términos de referencia de un
acuerdo se dard a conocer al Representante Residente Adjunto (Operaciones) o al Gerente de
Operaciones de la Oficina de Pais o de la Oficina de Apoyo en Materia de Adquisiciones
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(PSO)/Oficina de Apoyo Juridico (LSO), apenas culmine la asignacion. Estos oficiales
considerardn la posible suspensién del pago de la totalidad o parte de los montos que
correspondiera pagar al Consultor/Contratista Individual, y también la posible
eliminacién del Contratista Individual de la lista activa de consultores/contratistas.

Tarifa de pago para extension de contratos

Si fuera necesario extender los servicios del Consultor/Contratista Individual, esta extension se
efectuarda mediante la modificacién del Contrato Individual original. Los honorarios a pagar de
acuerdo con el Contrato Individual enmendado no se modificaran, ya que los servicios estan
sujetos en su totalidad a un periodo maximo de tres (3) afios. Los honorarios solo se podran
reajustar en casos de re-contratacion por medio de un Contrato Individual para una asignacion
diferente y con un TDR modificado.

Impuestos sobre la renta

Los honorarios se expresan en montos brutos y los Consultores/Contratistas Individuales son
responsables de pagar todos los impuestos que sean aplicables a los honorarios que reciba del
PNUD por los servicios prestados. El PNUD no asume ninguna obligacion respecto de impuestos,
derechos y otros pagos que el Consultor/Contratista Individual deba cancelar por las
remuneraciones percibidas en el marco de su contrato.

TERMINACION

Este sub-proceso describe los procedimientos que se seguirdn en una situacién de término del
contrato. En el caso del Contrato Individual, este podra producirse por mutuo consentimiento de
las partes o por una decisidon unilateral y ya sea por conveniencia o por causa justificada. En este
ultimo caso, la parte que decide rescindir el Contrato Individual justificara su decisidon y seguird
el procedimiento de recisién del contrato.

En los casos en que las partes tengan un desacuerdo, en primera instancia intentaran encontrar
una soluciéon amistosa. Se recomienda que las oficinas soliciten asesoria al LSO desde un
comienzo; si es imposible solucionar la controversia de comun acuerdo, las partes se someterdn
a un proceso de arbitraje en conformidad con los procedimientos y reglamentos del PNUD en
esta materia.

Rescision del contrato

Un Contrato Individual puede ser rescindido por conveniencia por alguna de las dos partes antes
de su fecha de término mediante una notificacidn por escrito dirigida a la otra parte. El periodo
de notificacion sera de cinco (5) dias en el caso de contratos por un periodo inferior a dos meses,
y de catorce (14) dias en el caso de contratos de mayor duracidn. El inicio de los procedimientos
de conciliacion o arbitraje, segln se indica mas abajo, no podra considerarse una “causal” para
el término de un contrato, ni como una rescision propiamente tal.

En caso que el Consultor/Contratista Individual rescinda anticipadamente el Contrato por alguna
causa justificada, el PNUD se reserva el derecho de terminar el contrato sin notificacion previa
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alguna y de suspender el pago de todos los honorarios o compromisos pendientes. El PNUD solo
cancelard los servicios que ya hayan sido prestados de acuerdo con lo estipulado en el contrato
y suspendera cualquier pago ulterior.

En caso que el contrato sea rescindido por alguna de las partes antes de su fecha de vencimiento
por motivos diferentes al de una falta de conducta grave u otros motivos que escapen a su
control, el Consultor/Contratista Individual recibird una compensacién a prorrata por un monto
no superior a la cantidad efectiva de trabajo terminado satisfactoriamente para el PNUD.

Solucion de controversias

Solucién Amigable: el PNUD y el Contratista/Consultor Individual haran todo lo que esté a su
alcance pararesolver en buenos términos todo desacuerdo, controversia o reclamacién que surja
del Contrato Individual o el incumplimiento, recision o nulidad de este. Cuando las partes
intenten solucionar sus controversias a través de la conciliacion, ésta se llevard a cabo en
conformidad con el Reglamento de Conciliacion que en ese momento rija en la Comisién de las
Naciones Unidas para el Derecho Mercantil Internacional (CNUDMI), o de acuerdo con algln otro
procedimiento que puedan haber acordado previamente las partes por escrito.

Arbitraje: todo desacuerdo, controversia o reclamacién entre las partes que surja del Contrato
Individual o el incumplimiento, recision o nulidad de este, a menos que se llegue a un arreglo
amigable segln lo indicado en el parrafo anterior, debe ser sometido a arbitraje por alguna de
las partes en conformidad con el Reglamento de Arbitraje vigente que en ese momento en la
CNUDMII. Las decisiones del tribunal arbitral se basaran en principios generales del derecho
comercial internacional. Para todos los asuntos probatorios, el tribunal se guiard por las Normas
Complementarias que rigen la Presentacién y Recepcién de Pruebas en Arbitrajes Comerciales
Internacionales de la Asociacion Internacional de Abogados, edicion del 28 de mayo de 1983. El
tribunal arbitral tendra la atribucién de resolver la devolucién o destruccidon de bienes o de
cualquier propiedad, sea tangible o intangible, o de cualquier informacién confidencial que se
haya entregado en el marco del Contrato Individual; de resolver la recisién del Contrato
Individual; o de ordenar la adopcidn de cualquier medida de proteccién respecto de los bienes,
servicios o de cualquier otra propiedad, tangible o intangible, o de cualquier informacion
confidencial que se haya entregado en el marco del Contrato Individual, seglin corresponda, todo
lo anterior en conformidad con la autoridad del tribunal arbitral y en virtud del Articulo 26
(“Medidas Interinas de Proteccion”) y el Articulo 32 (“Forma y Efecto del Fallo”) del Reglamento
de Arbitraje de la CNUDMI. El tribunal arbitral no tendra atribuciones para fallar indemnizaciones
punitivas. Ademas, a menos que expresamente se disponga lo contrario en el Contrato Individual,
el tribunal arbitral no tendra atribuciones para fallar intereses superiores al tipo de oferta
interbancaria de Londres (“LIBOR”) vigente al momento de la sentencia arbitral, y aplicard
exclusivamente intereses simples. Las partes acatardn cualquier laudo arbitral resultante del
proceso de arbitraje como sentencia definitiva de todo desacuerdo, controversia o reclamacién
de esta naturaleza.
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ANEXOS: PLANTILLAS Y FORMULARIOS

0 Carta de Intencién 0O Contrato Individual 0 Contrato Individual — Condiciones Generales
del Contrato [ Solicitud de Emision de Contrato Individual 00 Contrato Individual por cuenta
de otro Organismo de las Naciones Unidas [0 Certificado de Pago [0 Cronograma del

Contrato Individual 00 Formulario de Evaluacion de Desempefio del Contratista Individual [
Cuadro de Cobertura de Seguros

0 Reglamento y Estatuto del Personal de las Naciones Unidas

[0 Convencion sobre Prerrogativas e Inmunidades de las Naciones Unidas

* Estatuto relativo a la condicién y los derechos y deberes basicos de los funcionarios que
no forman parte del personal de la Secretaria y de los expertos en mision
(ST/SGB/2002/9, 18 de junio de 2002).

* Reglamentos Financieros del PNUD 121.05(a)
* Acuerdo Basico Modelo de Asistencia (SBAA)

O

Normas de plazas para viajes aéreos — Informe de la Secretaria General de la ONU
A/53/498

* Solicitud de Excepcion a las Normas de Plazas para Viajes Aéreos - TTS-3 [ Solicitud de
Certificado de la ONU

* P11 - Formulario de Antecedentes Personales (en inglés)

* Directrices para Nombramientos Temporales del PNUD

FINANZAS

Esta seccidon orienta al personal de las oficinas del PNUD sobre las politicas, los procedimientos
y los recursos disponibles en su labor con las instituciones gubernamentales que se desempefian
como Asociados en la implementacién de programas y proyectos financiados por el PNUD.

La seccién identifica aquellos procedimientos obligatorios que se deben seguir
independientemente de las variaciones de la implementacién nacional mencionada mas arriba.
También se indican aquellas instancias en las que es posible aplicar reglamentos, reglas y
procedimientos nacionales, siempre y cuando el pais ejecute completamente el proyecto o
programa y las contrapartes nacionales cuenten con capacidad comprobada, y en la medida en
que dichas reglas no violen los principios establecidos en el Reglamento Financiero y
Reglamentacién Financiera Detallada del PNUD. En estos casos, el gobierno en cuestiéon también
puede decidir usar las politicas y procedimientos del PNUD. También debe tomarse en cuenta
gue cuando existe apoyo de las CO a la implementacion nacional y el PNUD estd proporcionando
los servicios, tales servicios deben prestarse en conformidad con el Reglamento Financiero y
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Reglamentacién Financiera Detallada del PNUD y en conformidad con las politicas vy
procedimientos del PNUD y no las del gobierno.

Descripcion

El reglamento financiero.27 (Definiciones) del Reglamento Financiero y Reglamentacion
Financiera Detallada del PNUD (FRR) define la Implementacion nacional ( NIM) de la siguiente
manera:

“La gestion general de las actividades de los programas del PNUD en un pais del programa
especifico que lleva a cabo una entidad nacional que cumple los requisitos de ese pais”.

La Implementacién nacional se utiliza cuando las autoridades nacionales cuentan con capacidad
adecuada para llevar a cabo las funciones y actividades del programa o proyecto. La
implementacioén de los proyectos exige que la institucién nacional que actia como “Asociado en
la implementacion” cuente con la capacidad técnica y administrativa para asumir las
responsabilidades de movilizar y aplicar en forma eficaz los insumos necesarios con el propdsito
de lograr los productos esperados. Por otra parte, se espera que la ejecucidn de la modalidad de
implementacién nacional contribuya a desarrollar las capacidades nacionales. La oficina en el pais
(CO) del PNUD determina las capacidades durante la etapa de formulacién del proyecto a través
de una evaluacion de capacidades siguiendo el Marco para transferencias en efectivo a Asociados
en la implementacion (parte del Método armonizado para las transferencias en efectivo a los
asociados en la implementacién - HACT) y la Guia del programa, al determinar dénde se
encuentran las fortalezas y debilidades, la forma en que el PNUD puede ayudar para desarrollar
nuevas capacidades y la estrategia de salida del proyecto, todo lo cual asegura que la
intervencion del PNUD contribuird al desarrollo de nuevas capacidades.

La Asamblea General ha solicitado al sistema de Naciones Unidas:

+ Proporcionar un apoyo mas efectivo a nivel del pais para la implementacion de los
proyectos NIM;

» Descentralizar las actividades de implementacion a nivel de pais;

« Lograr mayor coordinacién con los organismos especializados del sistema en la
implementacidén nacional; y

« Simplificar y armonizar los procedimientos.

La resolucion 47/199 de la Asamblea General reiterd que la implementacion nacional debe ser la
norma para los programas y proyectos apoyados por el sistema de las Naciones Unidas, tomando
en consideracion las necesidades y capacidades de los paises receptores. (Informe A/47/723 del
22 de diciembre de 1992)

La Junta Ejecutiva del PNUD (ex Consejo de Administracion) ha destacado que la implementacion
de los proyectos por los gobiernos es una manera eficaz de fomentar capacidades y promover la
sostenibilidad de las instituciones (decisiones del Consejo de Administracion del PNUD 90/21 y
91/27).
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Se considera que la implementacién nacional es la norma, dado que se espera que contribuya en
forma mas eficaz a:

« Aumentar la independencia nacional a través del uso eficaz y el fortalecimiento de las
capacidades de gestion, y conocimiento especializado técnico por parte de las
instituciones nacionales y las personas, mediante el aprendizaje practico.

- Sostenibilidad mejorada de los programas y proyectos de desarrollo mediante el aumento
de la autoria de actividades y el compromiso con su desarrollo;

« Menor volumen de trabajo e integracidon con los programas nacionales a través de la
mayor utilizacién de los sistemas y procedimientos nacionales apropiados.

Contexto legal, funciones y responsabilidades

La responsabilidad por la realizacién de los proyectos NIM es con el gobierno, como se refleja en
el Acuerdo basico modelo de asistencia (SBAA) suscrito por el PNUD con el gobierno (u otro
documento de acuerdo con el gobierno anfitrion), y con el “Agente implementador” designado
en el “Documento del proyecto” (en programas no armonizados) o con el “Asociado en la
implementacién”, .

Responsabilidades, inmunidades y prerrogativas del PNUD

Ademas de las indicaciones de la entidad gubernamental de cooperacion técnica, el asociado en
la implementacion y el canal oficial (autoridad de coordinacidn estatal) para comunicar los
asuntos vinculados con las relaciones entre el PNUD y el gobierno, es necesario incluir en el
documento del proyecto una referencia clara a la aplicacion de las normas del articulo 105 de la
Carta de las Naciones Unidas y aquellas contenidas en el Convenio de Prerrogativas e
Inmunidades de las Naciones Unidas.

Documento del proyecto

Con el fin de definir el contexto legal de cada proyecto de implementacién nacional, todas las
partes involucradas (consulte Gestidon de proyecto, Gestion de programas y proyectos, en estos
Procedimientos y Politicas) deben formular y aprobar un documento de proyecto. Este
documento constituye el marco legal para el proyecto. Ademas de los materiales de
antecedentes, resultados esperados, plan de trabajo, etc., debe incluir:

+ Una indicacion clara sobre los procedimientos que se seguiran;
» Determinacién del Asociado en la implementacidn responsable;

« Las diferentes funciones y responsabilidades de todas las partes involucradas. Una
definicion clara de las medidas que llevara a cabo el Asociado en la implementacion y de
la asistencia que proporcionara el PNUD.

+ Larecuperacién de costos acordada correspondiente (Apoyo general a la gestidon, GMS,
y Servicios de apoyo a la implementacién, DPC/ ISS).
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Programas del pais armonizados y no armonizados

La terminologia y los procedimientos que rigen la implementacién nacional difieren entre los
programas del pais armonizados y no armonizados.

a) Programas no armonizados

En los programas no armonizados, dentro del programa del pais acordado, cada documento de
proyecto se negocia en forma separada con las diferentes entidades nacionales y la autoridad de
coordinacidn del gobierno. En el proceso de formulacién del proyecto, se decide qué modalidad
de implementacién (Implementacion nacional, Implementacién directa, DIM; implementacién
de organismo, implementacién de organizacidon no gubernamental, ONG) se utilizara para este
proyecto en particular. Luego de esa decision, el “Agente implementador” designado es el
responsable de todos los insumos y productos del proyecto, y es posible designar “Agente o
agentes implementadores” (diferentes del agente implementador) para llevar a cabo algunas
actividades en el marco del proyecto (se solicita que los agentes de implementacién pongan en
practica ciertos insumos para lograr algunos productos en el proyecto, pero la responsabilidad
general de los resultados de los proyectos reside en el agente implementador).

b) Programas armonizados

En los programas armonizados para las actividades de programa del PNUD llevadas a cabo de
acuerdo con las modalidades operacionales armonizadas:

« Eltérmino ‘implementaciéon’ se redefine como la propiedad y responsabilidad general por
las actividades del programa del PNUD a nivel de pais. El gobierno, a través de la autoridad
de coordinacion, ejerce su propiedad y responsabilidad de las actividades del programa
del PNUD. Por lo tanto, todas las actividades que caben en el marco del plan de accion
del programa del pais se ejecutan nacionalmente;

« El término ‘implementacidon’ también se redefine como la gestidon y entrega de
actividades de programa para lograr resultados especificos incluida la adquisicién vy
entrega de insumos de actividad del programa PNUD y su utilizacién en la generacion de
resultados, como se establece en un documento suscrito, el Plan de trabajo anual, entre
el PNUD vy el Asociado en la implementacidn. Por lo tanto, la referencia “Organismo de
implementacién” como se utiliza en el Acuerdo basico de modelo de asistencia debe
incluir responsabilidades del Asociado en la implementacién en el plan de trabajo anual y
Asociado en la implementacién en plan de accién del programa del pais.

Las responsabilidades de implementacion (es decir, el logro de resultados especificos), que en el
pasado se vincularon con entidades de implementacion de iniciativas o proyectos de programa,
se han separado de las responsabilidades de implementacion (propiedad del programa) y han
guedado bajo la responsabilidad de los asociados en la implementacién.
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Como se explicéd anteriormente, los Asociados en la implementacién suscriben planes de trabajo
anual y son responsables de la gestidon y entrega de actividades de programa para lograr
resultados especificos como se estipula en el plan de trabajo anual. Los proyectos ya no son
‘ejecutados’ en forma separada por los organismos de implementacién en base a cada proyecto.
En su lugar, los planes de trabajo anual,, son realizados por los Asociados en la implementacion.

Consulte Politicas y procedimientos de gestidon de programas y proyectos para obtener mas
detalles sobre proyectos y programas.

Registro de un Proyecto de implementacién nacional en Atlas

A continuacién se indican algunos aspectos de importancia para tener en consideracién al
registrar un proyecto en Atlas:

Plan de accion del programa del pais — Suscrito con el gobierno — fuera de Atlas;

Planes de trabajo anual — Suscrito con los Asociados en la implementacion — registrados
en Atlas a nivel de Proyecto, incluidas las diferentes Actividades e Insumos. Es importante
recordar que el término “Proyecto” en la politica del PNUD representa un “Adjudicacién”
en Atlas. Y el término “Producto” se representa por un “Proyecto” en

Atlas (el presupuesto es a nivel de producto). Por lo tanto, puede existir un proyecto
(“Adjudicacion” en Atlas) con diferentes productos (“Proyectos” en Atlas). Esto debe
tomarse en cuenta a la hora de decidir cémo reflejar la estructura del proyecto en Atlas,
dado que el control financiero en Atlas es a nivel de “Proyecto” (donde esta el
presupuesto), y no a nivel de “Adjudicacién”. En consecuencia, los ingresos, gastos,
anticipos, etc., se controlardn a nivel de “Proyecto” en Atlas;

Agente implementador: en los programas armonizados, es la institucion con quien se
acuerda el programa del pais. Esto no se ingresa en Atlas;

Asociado en la implementacidn: se refleja en Atlas al momento de crear la Propuesta /
Adjudicacién en la “Identificacion de la Institucion”. Para los programas no armonizados,
aqui se deberia reflejar el Agente implementador;

Parte responsable: definida como los asociados que han sido contratados por el Asociado
en la implementacién para llevar a cabo actividades en un proyecto. Las partes
responsables deben reflejarse en Atlas en los campos de la tabla a nivel de presupuesto,
en el campo “Agente implementador” (para programas no armonizados, aqui se debe
reflejar el o los Agentes implementadores). El Asociado en la implementacidn (Institucién
ID) debe ser la misma que se reflejé en “Agente implementador” a nivel de campos de
tabla en la mayoria de los casos. Sin embargo, es posible que para algunas actividades o
la gestion de algunos insumos, se designe otra parte (“Parte responsable”). Esta parte
puede corresponder al gobierno, el PNUD, una organizacién no gubernamental o un
organismo del sistema de Naciones Unidas.

Esto puede resumirse de la siguiente manera:
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PROGRAMAS ARMONIZADOS

INSTRUMENTOS DE PROGRAMA PNUD .
TERMINOLOGIA EN ATLAS
DEFINICIONES
N/A: laimplementacion es la propiedad y responsabilidad general de las
IMPLEMENTACION actividades del programa del PNUD a nivel del pais.
PROYECTO con Planes de trabajo anual “Adjudicacion”
RESULTADO “Proyecto”: Unidad de Control Financiero en Atlas
ASOCIADO EN LA IMPLEMENTACION “Identificacidn de la institucién” en la Propuesta
PARTE RESPONSABLE Campo: “Agente implementador” en el campo de tabla a nivel de
Presupuesto

Asociados en la implementacidon nacionales; Instituciones idoneas (Agente implementador
para Programas no armonizados)

La institucidn nacional que gestiona los programas o proyectos que cuentan con apoyo del PNUD
debe ser la que tenga mayor relacién con las actividades del programa o proyecto. Las
instituciones idoneas son:

« Un ministerio del gobierno;
+ Un departamento del ministerio;

« Unainstitucion gubernamental de naturaleza semiauténoma, como el Banco Central, una
universidad, una autoridad regional o local o un municipio;

« Una organizacién no gubernamental

Los arreglos para gestionar un programa o proyecto deben incluir mecanismos para asegurar la
coordinacién, como los comités directivos, acuerdos interministeriales u otros mecanismos
consultivos. Todos estos mecanismos deben estar descritos en el documento del proyecto o Plan
de trabajo anual. Los procedimientos que se seguiran en cada proyecto/plan de trabajo anual
deben establecerse claramente en el documento del proyecto.

La institucion designada puede contratar o acordar con otras entidades llevar a cabo tareas
especificas como partes responsables (o agentes de implementacion para programas no
armonizados):

- Si la entidad es otra institucidn de gobierno u otro organismo de las Naciones Unidas,
generalmente no sera necesario realizar licitaciones competitivas. EI Comité de
evaluacién de proyectos locales (LPAC) evalla y decide respecto de los mejores arreglos
para llevar a cabo el programa o proyecto en tales casos;

+ Sila entidad es una organizacién no gubernamental (ONG), se debe establecer sila ONG
serd designada como Asociado en la implementacidn o como un contratista
independiente. Si se designa como Asociado en la implementacidn, se debe llevar a cabo
un proceso competitivo, pero no se considera una accion de adquisicién (el LPAC revisa
la propuesta para designar la ONG y verifica su competitividad). No obstante, cuando la
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ONG no actia como Asociado en la implementacién, la relacion con la ONG es
comunmente del tipo contratista, y se aplican las disposiciones estandar para la
contratacion.

« Cuando un organismo de las Naciones Unidas actia como una parte responsable segun
la implementacién nacional, este organismo vy la institucién designada firman una carta
de acuerdo (LOA). En tales casos, el organismo de las Naciones Unidas se denomina
organismo de implementacion.

Contribuciones de Costos Compartidos

El Asociado en la Implementacién deberd definir un Cronograma de Desembolsos acorde
a las deposita fondos en el PNUD de acuerdo con el Cronograma de Desembolsos
establecido en el Documento de Proyecto.

Una vez efectuado un depdsito, se requiere la inmediata notificacién al PNUD adjuntando
comprobante de depdsito.

Cuando los depdsitos no sean informados en tiempo y forma, el PNUD no puede garantizar su
registro contable en el mes en que se haya acreditado, quedando expuesto asi a fluctuaciones
cambiarias o a su devolucién al depositante.

La cuenta disponible para el depdsito de costos compartidos en pesos uruguayos es:

Cuenta 1218182, Banco BBVA, Sucursal 50 a nombre de
“Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo”

La cuenta disponible para el depdsito de costos compartidos en délares americanos asi como la
devolucién de viaticos, saldos de adelantos (Ver Seccién 2.1), etc es:

Cuenta 1216864, Banco BBVA, Sucursal 50 a nombre de
“Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo”

IMPORTANTE: Esta ultima cuenta es bi-monetaria por lo cual permite el depdsito tanto en pesos
uruguayos como en ddlares americanos.
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Limite de autorizacion de gastos (ASL)

Para los proyectos financiados por algunos tipos de fondos como GEF (fuente 62xxx), Protocolo
de Montreal (fuente 63xxx), el financiamiento se establece a través de un monto anual
denominado ASL (Limite de autorizacion de gastos por sus siglas en ingles).

En algunos casos existe un acuerdo de donacién que establece el monto total para el proyecto o
se conoce la asignacidn total al proyecto.

* Ladisponibilidad financiera se asignara anualmente hasta cumplir con el monto total
en el plazo determinado.

* Elasociado en laimplementacion serd informado por el oficial de Programa del PNUD
de su disponibilidad (ASL) anual de manera de registrarlo contablemente.

* La disponibilidad al cierre del ejercicio no serd automdticamente transferida al afio
siguiente, .

*  El Oficial de Programa de PNUD solicitara ante quien corresponda el nuevo limite
anual, el cual serd informado al proyecto en el nuevo ejercicio.

Evaluacion de capacidades

A fin de que una entidad realice o ejecute un proyecto PNUD, se lleva a cabo una evaluacién de
capacidades de dicha entidad. Las partes involucradas en la formulacién y el disefio,
especialmente la CO del PNUD, el gobierno y las instituciones encargadas de la gestidén del
programa o proyecto, deben revisar las capacidades que serdn necesarias. Estos en primera
instancia determinan qué tareas se aplican al programa o proyecto. Para cada tarea que se
realizard, las partes determinan qué medidas adicionales sera necesario adoptar para velar
porque se ejecuten las tareas. Las medidas pueden documentarse para realizar una accidn de
seguimiento. Por ejemplo, puede ser a través de un plan de accién, un anexo al documento del
proyecto o mediante minutas de una reunién o taller de disefio.

A continuacidn se presentan las principales consideraciones sobre evaluacién de capacidades
para gestionar proyectos:

+ Capacidad técnica: aptitud para supervisar los aspectos técnicos del proyecto; O
Capacidad de gestion: aptitud para planificar, supervisar y coordinar actividades;
O Capacidad administrativa: aptitud para:

« Adquirir bienes, servicios y trabajos en forma transparente y competitiva,
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Contratar y gestionar el personal de mayores calificaciones en forma transparente y
competitiva,

Preparar y firmar contratos,

Manejar y mantener equipos;

Capacidad financiera: aptitud para:

Elaborar presupuestos de proyectos,

Garantizar la seguridad fisica de los anticipos, efectivo y registros,
Desembolsar fondos de manera oportuna, adecuada y eficaz,
Asegurar los registros e informacion financiera, y

Preparar, autorizar y ejecutar compromisos y gastos.

Se puede encontrar informacién detallada sobre las evaluaciones que se efectuaran de los
Asociados en la implementacién en Método Armonizado de Transferencias en Efectivo (HACT)
aprobado por el Grupo de las Naciones Unidas para el Desarrollo en Febrero de 2014;
www.uy.undp.org

Modalidades de transferencias en efectivo

Una vez que se realiza la evaluacién, es necesario determinar cual se utilizara para financiar el
proyecto. Es posible usar las cuatro modalidades disponibles (ver a continuacién) en el mismo
proyecto, para diferentes actividades y/o insumos. Estos arreglos deben estar claramente
establecidos en el documento del proyecto (o en el plan de trabajo anual), y constituirdn un factor
determinante para que el PNUD establezca la recuperacion de costos en el proyecto.

En la implementacién nacional, existen cuatro modalidades de transferencias en efectivo para
gestionar la financiacién:

Transferencia directa de efectivo: el PNUD entrega anticipos de fondos en efectivo
trimestralmente al Asociado en la implementacidn, el que a su vez informa los gastos al
PNUD. Cabe seiialar que el registro de los gastos, desde la solicitud hasta el desembolso,
se realiza en los libros del Asociado en la implementacién. El PNUD estd pre financiando
las actividades mediante anticipos en efectivo;

Pago directo: el Asociado en la implementacion realiza las adquisiciones pero solicita al
PNUD que efectue los desembolsos;

Reembolso: similar a la transferencia en efectivo directa, excepto que el PNUD paga al
Asociado en la implementacién después de que este mismo realizo el desembolso;

Implementacién directa de parte del organismo: el PNUD realiza los gastos desde las
solicitudes hasta los desembolsos sin transferir efectivo al Asociado en Ia
implementacién. Sin embargo, el Asociado en la implementacidon tiene el control
programatico total y también pleno control sobre los gastos. Esto seria diferente de la
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implementacién por un organismo, donde el gobierno participa a un nivel mas alto, por
ejemplo, dirigiendo las politicas y supervisando los entregables esperados.

Esto puede resumirse de la siguiente manera:
PARA ASOCIADOS EN LA IMPLEMENTACION NACIONALES

Modalidad de transferencia en efectivo IAdquisiciones / Obligaciones Desembolsos
L . . . . IAsociado en la
Transferencia directa de efectivo Asociado en la implementacién I .,
implementacién
Pago directo Asociado en la implementacién PNUD
. . L, Asociado en la
Desembolso Asociado en la implementacién

implementacion

Implementacién directa de parte del organismo |[PNUD PNUD

Origen de los fondos

Las politicas y procedimientos tratados en esta seccidn se aplican en forma independiente del
origen de los fondos para la implementacion del proyecto. Los fondos pueden ser corporativos
(es decir, recursos ordinarios), fondos de organismos de las Naciones Unidas, fondos fiduciarios,
participacién en la financiacién de los gastos del gobierno, Instituciones Financieras
Internacionales, donantes bilaterales, etc. Todos estos fondos se registraran en Atlas de acuerdo
con las reglas establecidas para cuentas por cobrar (consulte la seccién de estas Politicas y
procedimientos sobre gestion de cuentas por cobrar en Cuentas por cobrar, recibos e ingreso
para obtener informacion detallada sobre cémo registrar ingresos para los proyectos). Al seguir
los procedimientos para registrar gastos y desembolsos de proyectos se facilita el control
presupuestario y financiero adecuado, al igual que la elaboracién de informes financieros para el
Asociado en la implementacidn, el gobierno y los donantes.

Contribuciones de Costos Compartidos

Las contribuciones deberdn contar con un Cronograma de Desembolsos previamente establecido
en consonancia con las actividades previstas en el Documento de Proyecto y los recursos ser
depdsitos con antelacion a la ejecucidn de las actividades establecidas.

Este calendario podra ser enmendado para ajustarse al grado de avance de los trabajos.

a fondos en el PNUD de acuerdo con el Cronograma de Desembolsos establecido en el Docuento
de Proyecto.

Una vez efectuado un depédsito, se requiere la notificacion al PNUD adjuntando comprobante
correspondiente.

Cuando los depésitos no sean informados en tiempo y forma, el PNUD no puede garantizar su
registro contable en el mes en que se haya acreditado, quedando expuesto asi a fluctuaciones
cambiarias o a su devolucidn al depositante.
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La cuenta disponible para el depdsito de costos compartidos en pesos uruguayos es:

Cuenta 1218182, Banco BBVA, Sucursal 50 a nombre de
“Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo”

La cuenta disponible para el depdsito de costos compartidos en délares americanos:

Cuenta 1216864, Banco BBVA, Sucursal 50 a nombre de
“Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo”

Informacion y controles
Se utilizan diversos informes para supervisar la financiacién de la implementacién nacional.

El Informe de Gastos Trimestrales (CDR) es obligatorio y se debe emitir con esa periodicidad. El
Informe de Gastos Trimestrales refleja todos los desembolsos efectuados por el proyecto en un
periodo de tiempo determinado. El Informe Combinado de Gastos Trimestral y Anual debe estar
firmado por el funcionario autorizado designado del Asociado en la implementacién y el PNUD
al cierre de cada trimestre y al cierre del afio

En caso que el proyecto utilice la modalidad de anticipo en efectivo, el Informe financiero (FR) o
Formulario de autorizacidn de financiaciéon y certificado de gastos (FACE) que informa sobre los
gastos y solicitudes de anticipos también debe enviarse a la CO del PNUD al menos
trimestralmente, y con la firma del funcionario autorizado del Asociado en la implementacion.
En la CO, el oficial de proyectos o asociado financiero debe controlar los saldos de los anticipos
pendientes con el fin de supervisar la correcta implementacion de los fondos.

Los detalles de los gastos también deben utilizarse para supervisar la exactitud de los gastos
registrados, y para proporcionar informacion financiera detallada de los proyectos.

Al momento del término de un proyecto, el saldo restante de los fondos depositados en las
cuentas del PNUD para las actividades del proyecto debe reembolsarse al mismo donante segun
el acuerdo suscrito con el donante que inicialmente proporcioné los fondos, de acuerdo a lo
solicitado por el Asociado en la Implementacién.

Se proporciona informacion detallada correspondiente a los subprocesos antes mencionados en
las secciones de este capitulo de Politicas y procedimientos sobre modalidades de transferencias
en efectivo (transferencias en efectivo directas, pagos directos e implementacién directa por
parte del organismo) al igual que la informacién, la auditoria y la implementacién o la
implementacién por ONG.
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Politicas relacionadas

Se aplica el Reglamento Financiero y Reglamentacion Financiera Detallada del PNUD,
especialmente el articulo 16 (Marco General), articulo 17 (Designacion, seleccién y terminacion
de la entidad de implementacion y Asociado en la implementacidn) y articulo 18 (Supervisién
financiera de la entidad de implementacidn y funciones del Asociado en la implementacidn).
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Transferencias en efectivo directas y reembolsos
Descripcion

Con el propdsito de simplificar la presentacién de los procedimientos, y dado que se puede
considerar que los anticipos y reembolsos forman parte de un proceso similar, se abordardn
ambas modalidades en esta seccidn.

Anticipos

Los anticipos para Implementacidon nacional ( NIM) comprenden el efectivo que se transfiere a
un Asociado en la implementacién nacional (IP) — o Agente implementador para programas no
armonizados (consulte la seccién introductoria sobre Financiacién de implementacién nacional y
Financiacion de implementacion por ONG en este mismo capitulo de Politicas y procedimientos)
— para obligaciones y gastos en que incurrira el Asociado en la implementacién en apoyo de
actividades acordadas en los Planes de trabajo anuales (AWP) o documentos de proyecto para
programas no armonizados. Las solicitudes de anticipos se deben preparar en concordancia con
el proyecto o plan de trabajo anual, y deben estar firmadas por el Asociado en la implementacién
o el personal del proyecto designado (Director de proyecto).

Los fondos que se entregan al proyecto en calidad de anticipos son de total responsabilidad del
Asociado en la implementacién y sélo se deben utilizar para actividades e insumos establecidos
en el plan de trabajo anual, y deben seguir las politicas y procedimientos del PNUD segun lo
estipulado en el documento del proyecto. El proyecto/Asociado en la implementacion debe
contar con un sistema de contabilidad adecuado y un registro de documentacién financiera del
proyecto (con el fin de conservar los registros de todos los pagos realizados con documentacién
de respaldo original de los gastos y anticipos). Todos estos requisitos e informacidn se revisaran
en el lugar de implementacién del proyecto durante la auditoria del mismo.

Esta modalidad exige una supervision detallada por parte de la CO con el fin de verificar la
correcta utilizacién de los fondos anticipados para el logro de resultados inmediatos y resultados
esperados. La CO también debe supervisar los montos que se anticiparan al proyecto, de acuerdo
con las actividades planificadas en todos los periodos (al menos trimestralmente). Si el saldo al
término del periodo es demasiado elevado, la CO debe determinar en qué consiste el problema
y, en conjunto con el Asociado en la implementacion, debe poner en practica las medidas
correctivas necesarias.

Gestion de riesgos

Existe el riesgo de que el efectivo que se transfiere a una institucién nacional pueda no utilizarse
o informarse en concordancia con los acuerdos entre el PNUD y el Asociado en la
implementacién. El nivel de riesgo puede ser diferente entre las instituciones y la CO debe
manejar este riesgo en forma eficaz para cada institucién nacional a través de:

« Evaluar la capacidad de gestidon financiera de la institucion nacional;
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« Aplicar procedimientos apropiados para el otorgamiento de transferencias en efectivo a
la institucidon nacional; y

« Mantener un conocimiento adecuado de los controles internos de la institucion nacional
para las transferencias en efectivo a través de actividades de garantia.

El nivel de riesgo para cada institucion nacional puede cambiar con el transcurso del tiempo,
situacidon que requiere realizar cambios correspondientes en los procedimientos de auditoria y
supervision.

EI PNUD podra solicitar al Asociado en la Implementacion los registros de los adelantos de fondos,
los estados de cuenta bancarios, las conciliaciones bancarias y todos los comprobantes que
respalden los movimientos del mismo.

Si la CO considera que el Asociado en la implementacién no utiliza correctamente la modalidad
de anticipo, puede descontinuar la practica y gestionar todos los pagos del proyecto a través de
Pagos directos. Ademas, en el caso en que las evaluaciones que se lleven a cabo (consulte parrafo
a continuacion) identifiquen al Asociado en la implementacién como de Alto riesgo, no se deben
otorgar mads anticipos y en su lugar, se debe seguir la modalidad de pagos directos. Si un proyecto
recibe una calificacidon con un efecto financiero neto en su auditoria NIM, la modalidad de
desembolso en este caso se debe cambiar a pagos directos.

Consulte Marco para transferencias en efectivo a Asociados en la implementacién para obtener
mas informacion sobre las evaluaciones que se deben llevar a cabo para poner en practica la
modalidad de Transferencia en efectivo directa. Estas evaluaciones se deben realizar al mismo
tiempo y por la misma compafiia que lleva a cabo las evaluaciones de acuerdo con el Marco para
usar el sistema de adquisiciones de los Asociados en la implementacién (Anexo 5). El costo de
estas evaluaciones y el de las evaluaciones de acuerdo con el Marco para usar el sistema de
adquisiciones de los Asociados en la implementacion (Anexo 5) debe ser asumido con cargo
directo a los proyectos.

Reembolsos

Si el saldo de los anticipos otorgados al Asociado en la implementacién no es suficiente para
incurrir en las obligaciones y gastos urgentes en apoyo de las actividades acordadas en los planes
de trabajo anuales, el Asociado en la implementacién puede realizar dichos pagos con sus propios
fondos, y solicitar el reembolso a la CO. Esta solicitud puede realizarse:

+ En la proxima solicitud de anticipo (Informe financiero, FR / Formulario de autorizacién
de financiacién y certificado de gastos, FACE), informando los gastos ya realizados,
solicitando todos los reembolsos para tales gastos y un nuevo anticipo de fondos para
nuevos gastos;

+ De manera ad hoc, en casos excepcionales, enviando a la CO toda la documentacién de
respaldo de los pagos efectuados. En este Ultimo escenario, el reembolso se registrara en
Atlas como pagos (con un registro en la cuenta correspondiente 70000, Actividad,
Donante, Fondo, etc.) y no como un anticipo (cuenta 16005).
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Receptor de anticipos o reembolsos

Se pueden efectuar anticipos al Asociado en la implementacién responsable de implementar los
programas o proyectos que cuentan con el apoyo del PNUD. Con el fin de que el Asociado en la
implementacion solicite anticipos (o pagos, etc.), la maxima autoridad del mismo debe nombrar
claramente al personal autorizado para efectuar dichas solicitudes. En la mayoria de los
proyectos, el Asociado en la implementacién designa un Director de proyecto, y lo faculta para
solicitar anticipos, pagos, contratos, etc. Para que la CO tenga control sobre esto, el Asociado en
la implementacion debe proporcionarle un registro detallado del personal del proyecto
autorizado, incluidas sus firmas. Este registro debe conservarse en la CO para fines de control
interno y auditoria.

Periodicidad de los anticipos

Los anticipos se realizan para un periodo trimestral o menor, dependiendo de las necesidades del
programa o proyecto, de acuerdo con las actividades previstas acordadas en el plan de trabajo
anual. La frecuencia se acuerda entre la instituciéon designada y la CO al comienzo del programa
o proyecto. Algunos aspectos esenciales son la planificacién detallada de los gastos que se
realizaran en el proyecto y la supervision meticulosa por parte de la CO.

Rendiciones de los anticipos

El Asociado en la Implementacién debera rendir los gastos rinde como minimo trimestralmente
los gastos realizados. Los cierres son en marzo, junio, septiembre y diciembre, debiendo reportar
por lo menos a la finalizacién de cada trimestre los gastos efectuados en el periodo anterior.

La rendicion trimestral debe recibirse en PNUD antes del tercer dia habil del comienzo de un
nuevo trimestre, lo que asegurara que los gastos realizados por el proyecto queden registrados
en el trimestre en el que fueron realizados, de lo contrario quedardn registrados en el trimestre
siguiente.

Tanto la solicitud de anticipos como la rendicién de gastos se realizan por medio de la firma del
formulario FACE. Adjunto al FACE deberd presentarse la conciliacion bancaria a fecha de cierre
del periodo/trimestre, copia del extracto bancario al cierre del periodo/trimestre y plan de
actividades y resultados trimestrales del Proyecto. El Formulario FACE debe tener las siguientes
caracteristicas:

a) Debe presentarse cada vez que se solicite un adelanto y a fin de cada trimestre.

b) Los gastos deben reportarse en el mes que fueron efectuados y en las actividades y
cuentas del presupuesto aprobado.

c) Se debe presentar, en caso de que asi lo requiera, un FACE por moneda en que se
realizo el adelanto.
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d) En todos los casos los gastos deben realizarse en la misma moneda en que se realizd
el adelanto.

e) Se debe brindar informacién detallada de la cuenta bancaria donde se debe realizar
el/los depésito/s solicitados.

f) Todos los gastos hechos con cargo a cada adelanto en el curso del trimestre se
contabilizaran en ddlares estadounidenses equivalentes al tipo de cambio de Naciones
Unidas vigente en el mes del gasto.

g) Al terminar cada trimestre, o por lo menos al cierre de cada afio, los saldos no
reportados de los adelantos en moneda local se revaluaran al tipo de cambio vigente al
final de dicho trimestre y se calcularan las pérdidas / ganancias por tipo de cambio,
resultantes de dicha revaluacién. Dichas pérdidas / ganancias se imputaran al
presupuesto del proyecto. A fin de minimizar las diferencias de cambio, es importante
reportar gastos y solicitar adelantos ajustando este manejo de fondos a las reales
necesidades de desembolso para el periodo requerido

h) Los intereses que pudieran generarse en la cuenta bancaria utilizada los adelantos de
fondos, se podran acreditar al proyecto (reportdndose como un crédito) en el rubro
“varios” al momento de presentar el FACE al PNUD.

Propdsito y requisitos de los anticipos

Se pueden efectuar anticipos al proyecto para las actividades contempladas en el plan de trabajo
anual siempre que los insumos correspondientes hayan sido presupuestados y con la condicion
gue la disponibilidad de fondos pueda cubrir los montos solicitados.

Los anticipos para proyectos de implementacién nacional sélo se podran efectuar en moneda
nacional. Sélo se pueden realizar anticipos en una moneda distinta a la nacional en aquellos casos
en que todos los pagos que surjan de dichos anticipos sean en la misma moneda no nacional. En
los casos que el proyecto reciba adelantos en moneda local y ddlares americanos, el proyecto
deberd abrir dos cuentas separadas en cada moneda.

La aprobaciéon de una solicitud de anticipo por un Asociado en la implementacién para un
proyecto en particular esta sujeta a verificacion por parte de la CO de que al menos un 80% del
anticipo anterior otorgado y un 100% de la totalidad de los anticipos anteriores se han liquidado.

En caso de que el asociado en la implementacion no haya conseguido cumplir con el porcentaje
de rendicién indicado en el punto anterior podra: realizar rendiciones parciales hasta llegar al
porcentaje requerido o reintegrar los fondos no ejecutados a las cuentas del PNUD antes de
finalizar el trimestre. Cuando se realice una devolucién de anticipos, se requiere que el asociado
en la implementacién notifique al PNUD via e-mail adjunto el comprobante de depdsito.

Ademas, si un Asociado en la implementacién tiene anticipos para implementaciéon nacional
pendientes durante mdas de un afio, no se otorgaran nuevos anticipos a dicho Asociado en la
implementacién para ninguno de los proyectos que esté ejecutando hasta que el anticipo en
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cuestion sea liquidado. Se deben realizar esfuerzos en forma permanente para asegurar la
recuperacion de los anticipos. En estas circunstancias, la CO debe enmendar en forma inmediata
los arreglos de implementacion con el Asociado en la implementacién para reflejar un cambio de
los anticipos a la realizacidon de pagos directos en su nombre. Este cambio en los arreglos de la
implementaciéon debe comunicarse con claridad al Asociado en la implementacion con una
debida justificacion.

Cabe senalar que los anticipos deben ser solicitados por el Asociado en la implementacién y
cargados por la CO en Atlas a la correspondiente combinacion de Donante / Fondo, dependiendo
de las actividades que involucren gastos y su financiacidén asociada. De esta manera, la reserva
de fondos correspondiente a los anticipos se registrara en el fondo del donante correcto.

Todos los gastos del proyecto con anticipos otorgados por el PNUD deben realizarse de acuerdo
con los procedimientos de adquisiciones y contratacién acordados en el documento del proyecto,
y deben relacionarse con las actividades del proyecto y los resultados previstos en el plan de
trabajo anual. Todos los pagos que realice el Asociado en la implementacién utilizando anticipos
deben ser emitidos a nombre del beneficiario.

Cuentas bancarias

Con el fin de recibir los fondos anticipados por el PNUD, el Asociado en la implementacidn para
el proyecto puede abrir una cuenta bancaria que sdlo se utilizard para recibir anticipos del PNUD
y para efectuar los pagos del proyecto. La cuenta bancaria debe abrirse con el nombre del
proyecto, mas precisamente “URU/XX/XXX - Nombre del Proyecto”.

La apertura de una cuenta separada para el proyecto generalmente disminuira el riesgo pero al
mismo tiempo, impondra una carga administrativa adicional sobre el Asociado en Ia
implementacion.

Para fines de control la cuenta del Asociado en la implementacién se deberda manejar con doble
firma. Es importante dejar en claro al Asociado en la implementacidn que esta cuenta bancaria
no debe utilizarse para propésitos distintos a la recepcidn de anticipos del PNUD y para realizar
pagos con dichos anticipos. Esta cuenta no debe tener acceso a ninguna opcién de crédito ni
sobregiro, ni tampoco se debe utilizar para inversiones. Si el proyecto necesita anticipos para
realizar pagos en moneda nacional y no nacional, se deben abrir dos cuentas bancarias, o una
cuenta bancaria con dos controles de moneda separados. Al término del proyecto, el Asociado
en laimplementacidn es responsable de cerrar esta cuenta o cuentas y rembolsar todos los saldos
pendientes al PNUD.

Una vez abierta la cuenta se debe presentar en el PNUD el formulario de alta de proveedor
completo, junto con el comprobante/extracto bancario, asi como las personas designadas como
firmantes de la cuenta, altas y bajas.
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Cabe sefialar que las cuentas bancarias abiertas por el Asociado en la implementacién para
anticipos y gastos de implementacidn nacional NO deben considerarse de propiedad del PNUD
sino que son cuentas del proyecto (donde el Asociado en la implementacidn es responsable). El
PNUD no realizard arreglos para abrir o cerrar dichas cuentas, y en ninglin caso serd un signatario
de ellas. El Asociado en la implementacion debe mantener un estricto control de dichas cuentas
bancarias, realizando conciliaciones bancarias al menos en forma trimestral (es recomendable
mensualmente), y debe mantener un archivo de toda la documentacion relacionada con las
transacciones. Ademas, debe incluir todos los intereses ganados por la cuenta bancaria del
proyecto proveniente de los anticipos en el Informe financiero o Autorizacion de financiacion y
certificado de gastos y acreditados al proyecto, registrdndolos como ingresos varios. El proyecto
debe registrar los estados bancarios y se debe enviar una copia a la CO con los Informes
financieros o FACE.

Registro en Atlas de anticipos y gastos

Los Anticipos se registrardn en Atlas, con cargo a la cuenta 16005 y la correspondiente
combinacién de Donante y Fondo . Se utilizard un comprobante de cuentas por pagar — AP—para
el anticipo y este registro reservara los fondos anticipados para el proyecto, afectando asi la
disponibilidad de los fondos en el mdédulo de Control de compromisos (KK). No se incluira el
monto anticipado en el Detalle de gastos de Naciones Unidas, tampoco en el Saldo de
presupuesto del proyecto, dado que la cuenta 16005 sélo tiene el objeto de reflejar anticipos
otorgados y registrar una reserva de fondos en la correspondiente combinacién de donante y
fondo. Sélo se registran los gastos reales cuando el Asociado en la implementacién los informa
utilizando el Informe financiero o FACE. Debe observarse que en el modelo FACE, a continuacién
de la columna que indica la Actividad, la segunda columna debe indicar la cuenta 16005 vy la
combinacién de donante y fondo para cada parte del anticipo solicitado.

Los Gastos que se informan utilizando el Informe financiero o FACE se registraran en Atlas. La
unidad de contabilidad de la CO registrara los comprobantes del libro diario de cuentas por pagar
(APJV) con un crédito al donante y fondo debitados al momento del anticipo a la cuenta 16005,
y con débito a las cuentas 70000 con la correspondiente combinacién de donante y fondo .

Informes financieros (para programas no armonizados) En los Informes financieros, el Asociado
en la implementacidén informa los gastos por mes (esto se puede realizar en informes financieros
mensuales o en informes financieros trimestrales con cuatro columnas, una para cada mes y una
para el trimestre). La CO registra los gastos informados en conjunto con el equivalente en délares
estadounidenses al tipo de cambio de las Naciones Unidas para el mes en que se realiza el gasto.

Autorizacion de financiacion y certificado de gastos (para programas armonizados): En el
procedimiento armonizado, el formulario FACE tiene como finalidad reflejar los gastos
acumulados por trimestre. Esto se puede realizar si lo acuerdan el Asociado en la implementacion
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y la CO, considerando que el tipo de cambio que se utilizard para el registro de los gastos sera el
correspondiente al ultimo mes del trimestre (marzo, junio, septiembre y diciembre). Cabe seialar
gue la acumulacion de gastos a un solo tipo de cambio puede ocasionar variaciones en los cargos
al proyecto en el equivalente en ddélares estadounidenses. Esta variacion puede ser significativa
en paises que experimentan una depreciaciéon de la moneda. En tales circunstancias, se
recomienda modificar el modelo FACE con el objeto de agregar tantas columnas como meses de
gastos informados, con una columna para el total trimestral, a fin de reflejar un registro de gastos
mas realista en el mes efectivo en que se realizan. De esta manera, existe flexibilidad para escoger
uno de los dos procedimientos (informar y registrar trimestralmente, o informar y registrar
mensualmente), pero una vez que hay acuerdo en un procedimiento entre el Asociado en la
implementacién y la CO, este procedimiento se debe utilizar durante todo el proyecto.

Supervision

El oficial de proyecto / asociado financiero debe supervisar en forma permanente la exactitud de
los gastos informados, y el flujo de efectivo y saldo de los anticipos.

La siguiente consulta Atlas es de bastante utilidad para supervisar anticipos y saldos de anticipos
y se puede obtener acceso en Herramientas de Informacion / Visualizador de Consulta:
OFA_NEX_ACTIVITY_QUERY. Esta consulta proporciona todos los movimientos de la cuenta
16005 por Unidad de Operacién. Debe observarse que esta consulta sélo extrae datos de Cuentas
por pagar. Si por alguna razén un ajuste correspondiente a anticipos (Cuenta 16005) o cualquier
Informe financiero se registré utilizando Asientos de diario en el libro mayor (GLJE), dicho ajuste
no se reflejard en esta consulta. Luego de obtener la informacion de la consulta, se pueden migrar
los datos al software Excel y al utilizar la funcidon “Datos/Informe de tabla dinamica y grafico
dindmico”, el usuario puede ordenar las transacciones de Ila cuenta 16005 por
Proyecto/Moneda/Fondo/Donante con el fin de obtener el saldo de cada proyecto.

Se debe supervisar detalladamente los saldos pendientes de los anticipos a los proyectos, junto
con la tasa de implementacién de los fondos anticipados. Si el saldo al término del periodo es
demasiado elevado, la CO del PNUD debe determinar en qué consiste el problemay, en conjunto
con el Asociado en la implementacién, debe poner en practica las medidas correctivas necesarias.

Politicas relacionadas

Consulte la seccion de visidon general anterior y el Marco de control interno

Diagrama de flujo

Transferencias en efectivo directas y reembolsos
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El IP abre una cuenta
bancaria para recibir
anticipos.

La CO del PNUD registra los gastos
en Allas y transfiere el anticipo .
solicitado al IP. Guarda el FRIFACE | SI
original en los archives. Vigila los
saldos de los anticipos. El PNUD
revalua peniddicamente los saldos del
anticipa en moneda local {ganancial
pérdida no realizada).

El IP efectiia desembolsos
sagun el AWP y guarda

NO
El IPflos donantes
depositan los fondos
en cuentas del PNUD.

El IP envia una lista del
personal autorizado del
proyecto para solicitar

anticipos, con muestras
de firmas.

El IP verifica si hay
fondos suficientes y si
el FRIFACE esta
correcto.

A

NO

El IP envia el FRIFACE
certificado a la CO del
PNUD una vez cada tres
meses, como minime (uno
por moneda), segun las
actividades del AWP.

La CO del PNUD
verifica si el FRIFACE
esta correcto (gastos,
anticiposviareemholsos).
Verifica si hay
fondos suficientes.,

El IP necesita

mas fondos ylo si

un registro de todas las

ha concluido

transacciones. un trimestre.
En ¢l diagrama: IP = Asociado en la Implementacién
CO = afiina dal PNUD en el pais
NO
Procedimientos
| Paso | Tarea Parte responsable Notas
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01 Abrir cuenta bancaria para recibir

Director de proyecto de

Como se explicd anteriormente, las cuentas

anual para el préximo trimestre.

Establecer disponibilidad de fondos.

Verificar que los fondos solicitados se
ajusten al Plan de trabajo anual.

implementacion

anticipos Asociado en la | bancarias abiertas por el Asociado en la
implementacion implementacion para los anticipos de
implementacién nacional NO deben ser
propiedad del PNUD o abiertas en nombre del
PNUD. El PNUD no realizara arreglos para su
apertura o cierre, y el personal del PNUD no
puede actuar como signatario de estas cuentas.
Estas cuentas son cuentas del proyecto (en las
que el Asociado en la implementacidén es
responsable), y no cuentas del PNUD. El Asociado
en la implementacién debe mantener un estricto
control de esta cuenta bancaria, realizando
conciliaciones bancarias al menos en forma
mensual, y debe mantener un archivo de toda la
documentacién relacionada con las
transacciones de la cuenta. El Asociado en la
implementacién debe incluir todos los intereses
ganados por la cuenta bancaria del proyecto
proveniente de los anticipos en el Informe
financiero o Autorizacién de financiacion y
certificado de gastos y acreditados al proyecto,
registrandolos como ingresos varios.

02 Enviar registro del personal del Director de proyecto de El Asociado en la implementacidén debe enviar a
proyecto autorizado incluyendo sus Asociado en la | la CO un registro detallado del personal del
firmas implementacion proyecto autorizado, que incluya sus firmas.

A lo menos se debe incluir al Estas autoridades generalmente habran firmado
signatario principal y un alternativo. el Plan de trabajo anual y firmaran los FACE/FR
correspondientes.
Este registro debe mantenerse en la CO para fines
de control interno y de auditoria.

03 Mantener archivos del proyecto y | Oficial de Programas del
registros relacionados, y realizar las | PNUD
actualizaciones necesarias incluidos:

O Detalles de cuentas

bancarias;

O Lista de signatarios autorizados
con facsimiles.

04 Planificar actividades del proyecto en | Director de proyecto de En el momento en que el proyecto solicite un
concordancia con el Plan de trabajo | Asociado en la | anticipo, el Asociado en la implementacién debe

verificar que existan fondos suficientes a nivel del
Donante/Fondo con el propdsito de que la CO
proceda con el anticipo. La cantidad solicitada
debe reflejar una prevision realista de los fondos
que seran necesarios para el periodo solicitado.
La CO no pagara el anticipo si los fondos del

proyecto (a nivel del donante/fondo que
corresponde al anticipo) no se encuentran
disponibles.
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trimestralmente).

Incluir una copia del estado bancario
que muestre el saldo final de efectivo
para el trimestre correspondiente.
Segln sea necesario, incluir una
conciliacion con el saldo de fondos en
efectivo como se indica en FACE.

05 Preparar, firmar y enviar FR/FACE (en | Director de proyecto de | Consulte los requisitos para la preparacion de
cada oportunidad que el Asociado en la FR/FACE en la seccidn siguiente de Plantillas y
Paso Tarea Parte responsable Notas
proyecto necesite fondos, y al menos | implementacion modelos.

Se debe enviar FR/FACE al PNUD dentro de los 3
dias habiles siguientes al término del trimestre
correspondiente.

La autoridad del Asociado en la implementacién
que firma el FACE debe corresponder con la
designada en el Plan de trabajo anual.
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06 Verificar FACE/FR segun lo enviado
por el Asociado en la
implementacion:

. Verificar solicitud con
presupuesto disponible segun
Atlas / Plan de trabajo anual.

. Verificar firma del signatario con
facsimil de acuerdo con archivos
del proyecto.

. Verificar que el saldo inicial
concuerde con el saldo final en
el ultimo Informe financiero

. Verificar los cdlculos del informe

. Verificar la razonabilidad de las
obligaciones pendientes, gastos
planificados y anticipos
solicitados con el presupuesto
del proyecto, Plan de trabajo
anual y otra documentacion

disponible.
. Considerar informes de
auditoria y evaluaciones

existentes y si existen
fundamentos para retener o
reducir la financiacién.

. Verificar cédigos de cuentas con
presupuesto de Plan de trabajo
anual / Atlas.

. Debe verificar que al menos el
80% del anticipo anterior y el
100% de la totalidad de los
anticipos anteriores se han
liguidado, asi como también,
asegurar que no existan
anticipos pendientes de mas de
un afio antes de aprobar el
anticipo solicitado.

Oficial de Programas del
PNUD

No desatender los problemas del programa
incluidos los hallazgos de auditoria / evaluacion.
Esto no es simplemente un proceso de registro en
libros. Los anticipos sélo se deben realizar en caso
que el director de proyectos acuerde que esto es
apropiado y necesario para lograr los resultados
del programa.

Firmar y aprobar el FR/FACE sélo si todos los
puntos de esta seccién son correctos segun lo
enviado por el Asociado en la implementacion, o
corregidos por el director de proyectos del PNUD
(por ejemplo, enmendando la cantidad aceptada
en FACE).

informando al Asociado en la
implementaciéon respecto de
todos los cambios efectuados,
firmar y aprobar.

3. Rechazar
manteniendo una

FR/FACE,

copia,
devolviéndola al Asociado en la
implementacion, entregando las
razones del rechazo.

Opciones:

Paso Tarea Parte responsable Notas
1. Firmary aprobar el FR/FACE
2.  Modificar el FR/FACE,

Versién: Agosto 2019

Page 204




07 Para cada anticipo de efectivo (segun | Oficial de Programas del Nunca se deben confeccionar comprobantes de
FR/FACE): PNUD cuentas por pagar a funcionarios de gobierno o
. Emitir un comprobante de empleados de organismos de las Naciones

cuentas por pagar cargando la Unidas. El beneficiario debe ser el del
cuenta Anticipos 16005 en que departamento de gobierno en la implementacion
el beneficiario es el Asociado en y debe corresponder al nombre del beneficiario
la implementacion de la cuenta bancaria.

(departamento de gobierno u

otra institucion nacional). Debe observarse que las monedas no deben

* Verificar que la cantidad, combinarse dentro de un proyecto Unico. Si el
moneda, beneficiario y cddigos anticipo es en moneda nacional, el informe de
de cuenta estan en gasto y todos los anticipos posteriores deben ser
concordancia con FACE/FR de en la moneda nacional.
respaldo.

: Imprimir y firmar el Al evaluar la aprobacion de los anticipos en
comprobante de cuentas por efectivo, el director de proyecto debe considerar
pagar no aprobado y enviarlo el desempefio del programa correspondiente y si
con el FR/FACE de respaldo al la continuacién de la financiacién es adecuada.
director de aprobacion para el Verificacion de control interno, 1 de 3.
segundo nivel de aprobacion

08 Para cada anticipo de efectivo (segun | Director de aprobacién Las facultades del director de aprobacion estan
FR/FACE): limitadas de la siguiente forma:

. Nivel 1 < US$5.000

Revisar el comprobante de cuentas * Nivel 2 < US$30.000

por pagar y FR/FACE de respaldo * Superior: sin restriccion.

para: Verificacion de control interno, 2 de 3.

*  Aprobacién firmada del director
del proyecto en ambos. Cuando el director de aprobacién rechaza la

*  Uniformidad de ambos: solicitud de anticipo, debe adjuntarse al archivo
verificar cantidad, moneda, una nota explicativa.
beneficiario, cddigos de cuenta

. Evaluar toda la informacion
restante que deberia impedir
que el PNUD realizara este pago.

. Sitodo esta en orden, aprobar el
comprobante de cuentas por
pagar en Atlas.

. En caso contrario, devolver al
director del proyecto.

09 Para cada anticipo de efectivo (segun | Consulte seccion de gastos El comprobante sigue el mismo proceso que
FR/FACE): de estas Politicas  y | cualquier otro comprobante de cuentas por pagar
O Realizar verificaciéon de Procedimientos y desembolso; consulte las secciones de

Paso Tarea Parte responsable Notas
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presupuesto 'y desembolso;
consultar las secciones de
Cuentas por Pagary
Desembolso de Fondos en
Cuentas por Cobrar y Gastos,
Gestion de Obligaciones, de
estas Politicas y
Procedimientos.

Cuentas por Pagar y Desembolso de Fondos de
estas Politicas y Procedimientos. Observe que al
utilizar la modalidad transferencia en efectivo
directa / anticipos, la cuenta 16005 anticipos
para implementacién nacional (a diferencia de
todas las otras cuentas del balance general) es
verificada con respecto al presupuesto, lo que
significa que los fondos se deducen del Control
de Compromisos en el momento del anticipo y
no en el momento en que son registrados como
gasto.

Aprobacion de control interno al desembolso,
terceray final.

10 Para informes de gastos (segun

FR/FACE):

. Verificar la razonabilidad y
concordancia con las actividades
del programa y Plan de trabajo
anual firmado.

. Verificar suficiencia de anticipo

disponible y  saldos de
presupuesto.

Opciones:

1. Firmary aprobar el FR/FACE

2. Enmendar el FR/FACE,

informando al Asociado en la
implementacién respecto de
todos los cambios efectuados,
firmar y aprobar.

3. Rechazar FR/FACE,
manteniendo una copia,
devolviéndola al Asociado en la
implementacion, entregando las
razones del rechazo.

Oficial de Programas del
PNUD

11 Para informes de gastos (segun

FR/FACE):

. Emitir comprobantes del libro
diario de cuentas por pagar
(APJV)

*  Acreditar
16005.

. Debitar (cargar) cuentas de
gastos en concordancia con
presupuesto y Plan de trabajo
anual firmado.

cuenta  anticipos

. Firmar y aprobar el APJV,
adjuntar FR/FACE y enviar al
director de aprobacién para su
revision.

Oficial de Programas del
PNUD

Los comprobantes del libro diario de cuentas por
pagar (APJV) se utilizan para registrar asientos y
no para realizar pagos. El pago se efectud
anteriormente al momento del anticipo de
fondos.

Los fondos se verificaron con respecto al
presupuesto cuando se realizd el anticipo (en
cuenta 16005). Por lo tanto, al acreditar la cuenta
anticipo y cargar gastos, el efecto neto en el
presupuesto en el Control de

Compromisos es nulo (suponiendo que el gasto
que se registra es menor que el saldo de anticipo
neto en la cuenta 16005).

Primera aprobacién de control interno.
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12

Para

informes de gastos (segun

FR/FACE):

O

Verificar APJV con FR/FACE de
respaldo y que ambos estén
aprobados y firmados por el
director del proyecto. Verificar

Director de aprobacion

La aprobacion se realiza mediante la firma en el
comprobante y mediante la aprobacidon del
comprobante en Atlas.

Observe que como el anticipo original en Atlas fue
verificado contra el presupuesto, el

Paso

Tarea

Parte responsable

Notas

compatibilidad de las
cantidades, moneda y codigos
de cuenta.

Evaluar toda la informacién
restante que deberia impedir
que el PNUD realizara este
gasto.

comprobante es neutro con respecto al
presupuesto: no tiene efecto en el Control de
Compromisos (suponiendo que el gasto
informado es menor que el saldo del anticipo).

El comprobante registrara un gasto y sélo en este
punto se reconoce la entrega en Atlas.
32y tltimo control interno aprobacion.

13

Reevaluar saldos de anticipos en
moneda nacional

Jefe, Division Cuentas

Al final de cada periodo establecido por La Oficina
Central del PNUD (trimestralmente, anualmente),
los saldos pendientes de los anticipos en moneda
nacional registrados en Atlas seran reevaluados
segun el tipo de cambio de Naciones Unidas para
el dltimo mes del periodo. El computo de
ganancias/pérdidas por tipo de cambio se
cargara/acreditara al proyecto como
“ganancias/pérdidas no realizadas” (Cuenta
76130 ganancia, 76120 pérdida, sin indicar una
Actividad especifica). Con el fin de minimizar la
posible pérdida por tipo de cambio debido a
saldos no utilizados en moneda local, se
recomienda que el Asociado en la
implementacion solicite anticipos para periodos
cortos (es decir, mensualmente, maximo:
trimestralmente) y en concordancia con las
necesidades de fondos reales de fondos que el
proyecto utilizara en el periodo. Esta precaucién
es muy importante en paises con monedas
inestables o que se deprecian. La CO debe realizar
una supervisién continua del uso de los anticipos
por parte de los proyectos.

14

Recibir fondos y realizar desembolsos

Director de proyecto de
Asociado en
implementacion

Asociado en la implementacién realiza
desembolsos de acuerdo con el Plan de trabajo
anual y mantiene registros de todas las
transacciones. Cuando se necesitan mayores
fondos, el director del proyecto procede
nuevamente desde el paso 3.
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15

Conciliar los fondos de efectivo
disponibles con lo estipulado en
FR/FACE con:

Saldo segun lo estipulado en
Atlas cuenta 16005.

Estado bancario del proyecto en
que se utilice una cuenta
bancaria del proyecto separada.
Firmar FR/FACE como evidencia
de revisiéon de conciliacion. Dejar
disponible para inspeccion de
auditoria.

Oficial de Programas del
PNUD

Cuando existan errores en FR/FACE o Atlas,
realizar seguimiento inmediato para solucionar.

Realizar GLJE o comprobantes del libro diario de
AP (APJV) para corregir registros en Atlas segun lo
exigido (consulte seccion de Limpieza de Cuentas
por Pagar, Cuentas por Cobrar y Gastos,

Gestion de Obligaciones de estas Politicas y
Procedimientos para orientacidn adicional sobre
asientos de correccion).

Insumos

Los insumos necesarios para procesar una solicitud de anticipo son los siguientes:

Entregables

Registro de firmas autorizadas;

Fondos disponibles.

Documento del proyecto/Plan de trabajo anual firmados (planes de gastos acordados);

Informe financiero o FACE firmado por el Asociado en la implementacién enviado a la CO;

Los principales entregables para el proceso de anticipo son los siguientes:

Roles y responsabilidades

Gastos aprobados y registrados en Atlas;

Anticipos transferidos al proyecto;

Saldos pendientes supervisados de acuerdo con las reglas;

Progreso con respecto al logro de resultados segun lo detallado en el plan de trabajo anual

‘ Parte Responsable | Responsabilidades

‘ Observaciones ‘
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Director de proyecto de
Asociado en
implementacion

Reglamento financiero 27.01: “...responsabilidad
total por el uso eficaz de los recursos del PNUD y la
entrega de resultados...”

Abrir, mantener y conciliar al menos
mensualmente una cuenta bancaria del proyecto.

Mantener registros contables completos vy
adecuados de todas las adquisiciones, pagos y
otras transacciones relacionadas con el proyecto y
colocar estos a disposicion de auditoria e
inspeccidn segun solicitud.

Establecer disponibilidad de fondos;

Planificar actividades del proyecto y fondos en
concordancia con el Plan de trabajo anual Recibir
fondos y realizar desembolsos.

Completar FR/FACE y enviar original firmado a la
CO junto con la documentacién correspondiente.

El director del proyecto puede abrir
una cuenta bancaria separada para el
proyecto, o bien, utilizar wuna
existente mantenida en nombre del
Asociado en la implementacion,
siempre que haya sido aprobado por
el director de proyectos del PNUD.

El Informe financiero debe ser
firmado por el oficial del Asociado en
la implementacién autorizado
designado. Se debe entregar a la CO
la lista del personal del proyecto
autorizado junto con facsimiles de
firmas.

Oficial de programas

Verificar si los fondos se han utilizado de acuerdo
con el Plan de trabajo anual y si el progreso se

Control interno: 12 aprobacion.

Parte Responsable

Responsabilidades

Observaciones

realiza con miras al logro de los resultados
esperados.

“Primera Autoridad” cuya principal
responsabilidad es gestionar el uso de los recursos,
de acuerdo con el Marco de Control Interno.

Revisar FR/FACE (saldo inicial y final, exactitud de
los computos), verificar que los recursos estén
disponibles y examinar el Plan de trabajo anual
para verificar que la cantidad solicitada no exceda
los gastos razonablemente esperados durante el
periodo siguiente.

Debe verificar si el 80% de los anticipos anteriores
y el 100% de la totalidad de los anticipos
anteriores se han liquidado, asi como también,
asegurar que no existan anticipos pendientes de
mas de un afio antes de aprobar el anticipo
siguiente.

Si existen errores en el Informe financiero, la
institucion  designada  debe  realizar las
correcciones en consulta con la CO del PNUD.

Funcionario/asistente
contable

Registrar los gastos en Atlas utilizando
comprobantes de cuentas por pagar. Confrontar
comprobante con presupuesto e informar todos

los errores.

Deber de diligencia mas que control
interno.
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Nivel de gerente 1 Aprobar APJV para gastos informados y verificar | Control interno: segunda
=<US$5.000 con FR/FACE de respaldo. aprobacion.
Nivel de gerente 2

=<US$30.000 Evaluar toda la informacién restante que deberia

Nivel de gerente 3 impedir que el PNUD acepte este gasto o realice

=>US$30.000 este anticipo.

Director de operaciones/DRR | Firma la transferencia/cheque; consulte seccién de | Control interno: tercera aprobacién.
gastos

Plantillas y modelos

Los modelos para solicitar anticipos constan de dos partes: a) informe de los gastos realizados, y
b) solicitud de anticipo (si es necesario). El Asociado en la implementacion debe informar los
gastos realizados con los anticipos y solicitar fondos adicionales (si es necesario) trimestralmente,
o con mayor frecuencia si corresponde.

El Informe financiero (FR) se utiliza para los programas no armonizados. Se puede obtener acceso
al modelo e instrucciones en: Informe financiero.

El Formulario de autorizacion de financiacién y certificado de gastos (FACE) se utiliza para
programas armonizados y para transferencias en efectivo directas y desembolsos a los Asociados
en la implementacion, y pagos directos (consulte la seccién de Pagos directos en este mismo
capitulo de Politicas y procedimientos). Se puede obtener acceso a los modelos e instrucciones
en: Marco para transferencias en efectivo a Asociados en laimplementacién Junto con el Informe
financiero o FACE, el proyecto debe enviar una copia del estado bancario hasta la fecha de
término del periodo informado, para permitir que la CO compare los saldos bancarios con los
saldos del Informe financiero o FACE (el PNUD no realizara conciliaciones entre los estados
bancarios y los gastos informados en el Informe financiero o FACE. Esta responsabilidad le
corresponde al Asociado en la implementacién y la exactitud de esta conciliacién sera
determinada a través del ejercicio de la auditoria). Las principales instrucciones que se aplican
son las siguientes:

« Si se utiliza el Informe financiero, el Asociado en la implementacidn informa los gastos
por mes (como se explicd anteriormente, esto se puede realizar en informes financieros
mensuales o en informes financieros trimestrales con cuatro columnas, una para cada
mes y una para el trimestre). La CO registra los gastos efectuados por el Asociado en la
implementacién con el correspondiente equivalente en délares estadounidenses al tipo
de cambio de las Naciones Unidas para el mes en que se realiza el gasto.

- Siseinforma utilizando el modelo FACE, los gastos se pueden informar por el trimestre o
el Asociado en la implementacidn puede acordar con la CO que el primero debe informar
los gastos en el mes en que se realizaron. La informacion de los gastos en el mes en que
se efectUan requiere una adaptacion del FACE, en la cual se abren tantas columnas como
meses de gastos se informen (mdaximo tres columnas para los gastos y una para el
trimestre). En aquellos paises que tienen monedas inestables o que se deprecian, al
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considerar los anticipos en moneda nacional, se recomienda informar por mes con el fin
de evitar pérdidas debido al tipo de cambio;

Los gastos se deben informar en Atlas por Actividad, Donante, Fondo y Cuenta de acuerdo
con el presupuesto aprobado en el plan de trabajo anual;

Si el proyecto ha recibido anticipos en mds de una moneda, se debe enviar un Informe
financiero separado o FACE por cada moneda recibida;

En todos los casos, los gastos que se informan deben realizarse en la misma moneda en
gue se otorgo el anticipo previamente (no se permiten cambios en las monedas);

El Asociado en la implementacidn debe enviar los informes financieros correspondientes
o FACE cada vez que el proyecto necesite mas fondos y al término de cada trimestre,
dentro de los primeros 3 dias hdbiles del trimestre siguiente. La informacidn trimestral es
necesaria con el propdsito que el PNUD cierre sus cuentas para ese periodo y con el fin
de supervisar los saldos pendientes

Aunque se deben realizar todos los esfuerzos para que los informes financieros o FACE
cuenten con la firma cada trimestre, si por alguna razén la CO no recibe el informe dentro
de los plazos establecidos, se considerara que no se realizaron gastos en el periodo que
se esta cerrando. El PNUD procederd a la reevaluacion de los saldos en moneda nacional,
con lo cual se registrara la correspondiente ganancia/pérdida por tipo de cambio. Los
gastos que se realizan en el periodo no informado, se deben registrar en el siguiente
periodo, junto con la justificacién de por qué no se informd en los plazos establecidos.

El Informe financiero o FACE debe incluir informacidn detallada sobre las instrucciones de
pago (cuenta bancaria donde se deben depositar los anticipos).

Utilizacion de FACE

El modelo armonizado FACE simplifica el trabajo administrativo para autorizar gastos o transferir
efectivo a los Asociados en la implementacién.

El FACE admite diversas funciones importantes:

Solicitud para autorizacion de financiacidn: El Asociado en la implementacion utilizara la
seccidon “Solicitudes / Autorizaciones” para ingresar la cantidad de fondos que se
desembolsaran para utilizar en el nuevo periodo a que se refiere el informe. La CO puede
aceptar, rechazar o modificar la cantidad aprobada;

Informacién de gastos: El Asociado en la implementacién utilizara la seccién
“Informacién” para indicar a la CO los gastos incurridos en el periodo a que se refiere el
informe. La CO puede aceptar, rechazar o solicitar una enmienda a los gastos informados;

Certificacion de gastos: El oficial designado utilizara la seccién “Certificacién” del Asociado
en la implementacion para certificar la exactitud de los datos e informacion
proporcionada.
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En el proceso de certificacidn, el oficial designado da fe de una o ambas de las declaraciones
siguientes:

+ Que la solicitud de financiacién que se presenta representa los gastos planificados
estimados de acuerdo con el Plan de Accidn para el programa para el pais (CPAP) / Plan
de trabajo anual (AWP) y que se adjuntan las estimaciones de costos detallados y/o;

+ Que los gastos reales para el periodo que se informa se han desembolsado de acuerdo
con el plan de accién para el programa para el pais / plan de trabajo anual y las
estimaciones de costos detallados previamente autorizados. Ademas, el oficial designado
da fe de que la documentacién contable de respaldo se encontrara disponible, previa
solicitud, para un periodo de cinco afos.

A continuacién se presenta un andlisis de cada segmento del FACE.
FACE: marco general y principios rectores

El FACE tiene como objetivo reemplazar todo el resto de la documentacidn utilizada por los
asociados para solicitar fondos e informar gastos. No se utilizan todas las secciones del modelo
en la totalidad de las oportunidades. Por ejemplo, para un desembolso inicial, sélo se completard
la seccidn de solicitud del modelo. Para un pago final, luego de completar el Plan de trabajo anual,
sélo se utilizara la seccién de informacidn. Se aplicaran los siguientes principios rectores:

+ No se procesara ningun FACE sin la firma correspondiente por parte del oficial designado
del Asociado en la implementacion;

« ElI FACE esta en concordancia con el plan de trabajo anual. Las actividades para las cuales
se solicita autorizacién de fondos, o para las cuales se informan gastos, correspondera a
aquellas especificadas en el plan de trabajo anual.

« Porlo general, el oficial designado que firma el plan de trabajo anual certifica el FACE. En
todas las demas circunstancias, el plan de trabajo anual especificara cualquier otro oficial
autorizado para certificar el FACE. Por ejemplo, el oficial designado que firma el plan de
trabajo anual puede provenir del Ministerio de Salud central mientras que los gastos
reales pueden ser incurridos por una oficina de salud regional. En dichos casos, el plan de
trabajo anual debe especificar si la autoridad central procesara y firmara un FACE
consolidado o si cada uno de los modelos FACE serdn procesados por otros oficiales
autorizados de las oficinas subordinadas y asociados en la implementacidn. La relacion de
informacidn respectiva debe estar especificada en el plan de trabajo anual.

+ Una solicitud por financiacion incluida en el FACE debe estar acompafiada de una
estimacidn de costos por item de las actividades que se financiardn de acuerdo con las
directrices del PNUD. La naturaleza y detalle de esta lista puede negociarse a nivel del
pais;

+ Elciclo normal de desembolso para el FACE es trimestral.
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FACE: area de encabezamiento

El area de encabezamiento del FACE permite que el Asociado en laimplementacién informe sobre
la razén y propésito de la solicitud de financiacion / informacion. Generalmente los datos son
necesarios para una correcta codificacidn en los sistemas contables financieros y de gestién. Los
elementos de datos especificos incluyen:

+  Nombre del organismo (PNUD);

Fecha de la solicitud;
« Tipo de solicitud (transferencia en efectivo directa, pago directo, reembolso);
« Pais en el cual se desarrolla el programa;
+ Titulo y cédigo del programa (segun corresponda);
« Titulo y cédigo del plan de trabajo anual;
«  Oficial u oficiales responsables; 0  Asociado en la implementacion;
«  Moneda de la solicitud y desembolso.
FACE: cuerpo del modelo

Descripcion de actividad. Este es un campo de texto que contiene una breve descripciéon de la
actividad como aparece en el plan de trabajo anual correspondiente, al igual que su duracién.

Estos datos generalmente son necesarios para los sistemas de gestion del programa o proyecto
del PNUD.

Columna de codificacidon: La segunda columna permitird al PNUD ingresar sus propios coédigos de
cuenta. Los datos son exigidos por el sistema contable financiero. El PNUD puede ingresar estos
datos por si mismo o puede exigir que lo haga el Asociado en la implementacidn. Si es este ultimo,
serd necesaria la capacitacién del personal de contraparte.

Area de informacion

El FACE es un modelo dindmico que debe equilibrarse y conciliarse de un periodo al cual se refiere
el informe al siguiente. La primera columna de modelo, columna A, repite la ultima, columna G,
del modelo FACE previamente enviado y autorizado. Observe que las columnas C, D, Fy G estan
sombreadas. Estan en blanco cuando el FACE se envia a la CO. La CO los completa antes del
procesamiento financiero del modelo. Todas las columnas que no estan sombreadas las debe
completar el Asociado en la implementacién.

Columna A, Cantidad autorizada: La columna A estara en blanco para la primera solicitud por
parte de un Asociado en la implementacidn Debe incluir la fecha de la autorizacién anterior mas
reciente.

Columna B, Gasto real: La columna B informa los gastos reales por parte del Asociado en la
implementacién para el periodo. Los gastos informados por el Asociado en la implementacién,
en este punto, aln estan sujetos a revisién y aprobacion por la CO. El oficial designado del
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Asociado en la implementacion estd certificando que estos gastos se informan de acuerdo con
las disposiciones del plan de trabajo anual, plan de accion para el programa para el pais y/o otros
acuerdos relacionados con el PNUD.

Columna C, Gastos aceptados por organismo: La CO utiliza la columna C para revisar y aprobar,
rechazar o enmendar los gastos informados por el Asociado en la implementacion. Si las
cantidades se aceptan como estdn informadas, no se requieren ajustes adicionales a esta parte
del FACE o comunicacién con el Asociado en la implementacion sobre estos gastos. Sin embargo,
si se realizan cambios (por ejemplo, consultar o rechazar un gasto informado), la cantidad
informada por la CO en la columna C sera diferente de la informada en la columna B. En este
caso, es necesario comunicar el cambio al Asociado en la implementacion.

Columna D, Saldo: La columna D informa el saldo de fondos autorizados para utilizar en el
periodo a que se refiere el informe que permanecen no gastados a la fecha del modelo. El término
“no gastado” también puede reflejar gastos que son desconocidos o en curso a la fecha del FACE,
gue sin embargo, el Asociado en la implementacion no puede certificar debido a retrasos
temporales o de informacién interna. El saldo pendiente de fondos autorizados por actividad
puede arrastrarse, reprogramarse o refinanciarse, dependiendo de las circunstancias particulares
del acuerdo suscrito.

Area de solicitudes y autorizaciones

Columna E, Nuevo periodo de solicitud y cantidad: La columna E determina el periodo de la
nueva solicitud, el que generalmente es contiguo al Ultimo periodo a que se refiere el informe.

La columna contiene las solicitudes de autorizacién para gastar o recibir fondos, por actividad y
para ese periodo. Cada vez que se envia una solicitud para fondos nuevos o adicionales, se
acompafiara de una lista de gastos pormenorizada en concordancia con el plan de trabajo anual.
Esta columna también puede reflejar todos los saldos para una actividad en la columna D, que es
solicitada para reprogramacion. Esto disminuira la cantidad total de la nueva solicitud de
desembolso en consecuencia.

Columna F, Cantidad autorizada: La columna F es utilizada por la CO para establecer la cantidad
de nuevos fondos, por actividad, que se desembolsaran para el nuevo periodo a que se refiere el
informe. Esta columna la completa la CO. Se puede utilizar para aceptar, rechazar o modificar las
cantidades solicitadas en la columna E. Todos los créditos para reprogramacion se reflejaran en
la columna para conciliacién de las cantidades.

Columna G, Cantidad autorizada pendiente: La columna G corresponde a la suma de las
columnas D y F, e indica la cantidad total pendiente autorizada. Para los periodos a que se refiere
el informe subsiguiente, la cantidad de esta columna se arrastrard a la columna A del nuevo
modelo FACE.
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Area de certificacion

El Area de certificacion la utiliza el oficial designado del Asociado en la implementacién para
solicitar fondos y/o certificar gastos. Esta area requiere una fecha, la firma del oficial y su cargo.
Area de uso sélo del organismo

Cuadro de aprobaciones: El cuadro “Para todos los organismos” en la esquina inferior izquierda
del modelo FACE debe estar firmado por el oficial del PNUD correspondiente. Esto indica la
revisidon y aprobacion de la solicitud de fondos y autoriza el registro de los gastos informados. El
oficial debe firmar, colocar la firma y su cargo.

Cuadros de codificacidon contable: El resto del modelo lo utiliza el PNUD para completar la
codificacion de acuerdo con lo exigido por sus sistemas contables de gestién y financieros.

Lecciones
El trabajo con anticipos presenta dos aspectos positivos y negativos:

+ Positivos: el Asociado en laimplementacidon es completamente responsable de los fondos
del proyecto y debe llevar a cabo los procedimientos necesarios y gestionar todos los
procesos completos para el logro de los resultados esperados. Dado que la
implementacién nacional debe permitir el fomento de capacidades del Asociado en la
implementacién, esto parece ser una manera adecuada de gestionar los fondos de
implementacién nacional. Ademas, si el Asociado en la implementacidn lleva a cabo todos
los procedimientos operativos necesarios, esto reducird la carga de trabajo de la CO;

« Negativos: Existe el riesgo de que el efectivo que se transfiere a una institucién nacional
pueda no utilizarse o informarse de acuerdo con los acuerdos entre el PNUD vy las
autoridades nacionales. También existe un riesgo de una subentrega y/o saldos de

anticipos pendientes excesivos. La supervision de la utilizacién correcta de los fondos
anticipados aumenta las exigencias sobre la CO, que comprende una supervisiéon
financiera mas sustantiva y cercana de los proyectos.
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Pagos Directos
Descripcion

Segun esta modalidad, el Asociado en la implementacién (IP) — o Agente implementador para
programas no armonizados (consulte seccidn introductoria de Finanzas de implementacion
nacional en este mismo capitulo de Politicas y procedimientos) — lleva a cabo las adquisiciones
pero solicita al PNUD que realice los desembolsos. La CO proporciona los servicios bancarios y de
contabilidad al Asociado en la implementacidn.

Toda la documentacion, (por ej. facturas y recibos) que un tercero emita a favor de un Asociado
en la Implementacion en el marco de un proyecto PNUD, deberdn realizarse bajo la siguiente
denominacidon: “PNUD - Numero del proyecto - Nombre del proyecto”.

Para solicitar un pago directo, el asociado en la implementacién debe remitir al menos 5 dias
habiles antes de la fecha requerida de pago, el formulario FACE debidamente firmado por el/la
Directora/a Nacional o funcionario/a delegado/a expresamente, e incluyendo la siguiente
documentacién de respaldo:

e Factura original

e Formulario de Vendor (alta de proveedor), junto con la documentacion de
respaldo, en caso de corresponder

e Antecedentes de la compra/gasto

De tratarse del primer pago de la orden de compra o contrato:
e Copia de la orden de compra o contrato, segun corresponda
e Copia de la no objecion a la adjudicacién del organismo internacional de crédito,
segln corresponda

El PNUD podra solicitar documentacion adicional en caso de considerarlo necesario.

El asociado en la implementacion puede consultar la efectivizacion del pago a través del sistema
de visualizacién de informacién presupuestaria y financiera (External Access — incluir apartado
sobre cdmo solicitar acceso y el costo), mas precisamente en la seccién “Payment Activity”.

Respecto de las transferencias en efectivo, la modalidad de pago directo para proyectos bajo
implementacién nacional (NIM) sélo es posible cuando la oficina ha llevado a cabo una evaluacién
de los controles internos del organismo que realiza la implementacién y ha determinado que
estos son adecuados.
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Politicas relacionadas

Consulte las secciones sobre Cuentas por pagar y Desembolso de fondos en cuentas por cobrary
gastos, Gestion de obligaciones, en las presentes Politicas y procedimientos. En especial, la
solicitud de pago debe incluir toda la documentacion de respaldo necesaria. Consulte ademas el
marco de control interno del PNUD en el vinculo siguiente: Marco de control interno

Segun la modalidad de pago directo el Asociado en la implementacion es el Unico responsable de
las adquisiciones (debe recordarse que no puede existir responsabilidad mutua por estas
medidas de adquisiciones). Sin embargo, al realizar su micro evaluacion y otras actividades de
aseguramiento, la CO debe asegurar que cuenta con la suficiente confianza de que el Asociado
en laimplementacion estd llevando a cabo las adquisiciones de acuerdo con normas compatibles
con las propias del PNUD. Si este no es el caso, debe examinarse la modalidad de pago y estado
del Asociado en la implementacién con el fin de efectuar una mejor gestion del nivel de riesgo.
Por ejemplo, debe seleccionarse otra modalidad de pago o, cuando las circunstancias ameriten
tal medida, el PNUD puede decidir descontinuar el trabajo con el Asociado en la implementacidn
en cuestion.

Si el director del proyecto contempla que es Gtil un mayor nivel de supervision del proceso, puede
solicitar al Asociado en la implementacidon que proporcione la documentacién de respaldo con la
solicitud de pago o FACE, por ejemplo, otorgar al Asociado en la implementacién respuestas utiles
sobre como podria mejorar sus prdacticas de adquisiciones. Sin embargo, se deben tomar
precauciones para garantizar que no exista confusion respecto dénde reside la responsabilidad
por las adquisiciones, es decir, con el Asociado en la implementacién.

Procedimientos
Paso | Tarea Responsable Notas
1 Enviar solicitud de pago firmada / FACE al PNUD. Director de | Como el Asociado en la implementacion,
proyecto de y no el PNUD, es el responsable de las
Asociado en la| adquisiciones, el Asociado en Ia
implementacién implementacion no necesita
proporcionar documentacion de
respaldo.
El FACE firmado por el oficial designado
del gobierno es la documentaciéon
justificante utilizada por el PNUD para
procesar el pago.

2 Revisar y verificar firma de solicitud / FACE Comparar | Oficial de | Control interno, primera aprobacion.
con presupuesto disponible / Plan de trabajo anual | programas del Cabe notar que como las adquisiciones
para garantizar compatibilidad. PNUD han sido realizadas por el Asociado en la

implementacion, la transaccién para el
Si estd conforme, emitir comprobante de Cuentas por PNUD comienza con un comprobante de
Pagar, firmar y enviar al oficial encargado de la cuentas por pagar, independientemente
aprobacio’n de la cantidad.
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3 Revisar comprobante de cuentas por pagar y solicitud | Director de | Control interno, segunda aprobacion.
de respaldo / FACE para compatibilidad y autorizacién | aprobacion
correspondiente (es decir, firmado por oficial
autorizado).

Considerar toda la informacion restante que deberia
impedir que el PNUD realizara el pago.

Si todo esta en orden, aprobar el comprobante de
cuentas por pagar con la firma y en Atlas.

4 Desembolso: consulte seccién sobre Desembolso de Director de | Control interno: tercera aprobacion.
Fondos en Cuentas por Cobrar y Gastos, Gestion de | operaciones
Obligaciones, en las presentes Politicas vy
Procedimientos.

Insumos
Los insumos basicos necesarios para procesar una solicitud de pago directo son los siguientes:
+ Documento del proyecto/plan de trabajo anual firmados
« Registro de firmas autorizadas;
+ Solicitud firmada para pago directo enviado por el Asociado en la implementacién; O

Fondos disponibles.

Roles y responsabilidades

Parte Responsable Responsabilidades Observaciones
Director de proyecto de Reglamento financiero 27.01: “...responsabilidad
Asociado en la | total por el uso eficaz de los recursos del PNUD y
implementacion la entrega de resultados...”, consulte seccién

introductoria sobre finanzas de implementacion
nacional de este capitulo de Politicas y
Procedimientos.

Emitir y enviar solicitud de pago / FACE
compatible con el Plan de trabajo anual.

Mantener registros contables completos vy
adecuados y mantenerlos disponibles para
auditoria segun solicitud.

Oficial de programas Revisar y verificar firma previa solicitud / FACE | Control interno, primera aprobacion.
Comparar con presupuesto disponible / Plan de
trabajo anual para garantizar compatibilidad.

Director de aprobacion Revisar comprobante de cuentas por pagar y | Control interno: segunda aprobacion.
solicitud de respaldo / FACE para compatibilidad y
autorizacion correspondiente.

Considerar toda la informacién restante que
deberia impedir que el PNUD realizara el pago.
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‘ Director de operaciones I Desembolso - I Control interno: 32 aprobacion.

Informacion adicional

Consulte las secciones Cuentas por pagar y Desembolso de fondos en cuentas por cobrar y gastos,
Gestion de obligaciones, de estas Politicas y Procedimientos.

Lecciones

No debe considerarse al PNUD como un simple “administrador” de los fondos de los proyectos
de implementacién nacional. Los servicios de apoyo que proporciona la CO a los proyectos
persiguen apoyar al gobierno en el logro de ciertas metas al tiempo que desarrollan capacidades
en las instituciones nacionales. No es la mision del PNUD ser considerado como un proveedor de
servicios. Los servicios forman parte de un importante apoyo (técnico, asesoria, evaluacion, etc.)
que el PNUD proporciona al gobierno.

Los pagos directos que solicitan los proyectos de implementacion nacional no requieren un
analisis profundo del origen de los procedimientos que lleva a cabo el Asociado en la
implementaciéon. Deben evaluarse estos aspectos ex-ante, con procesos de supervision y
aseguramiento durante la implementacidon del proyecto, incluida la verificacion de que la
solicitud de pago directo esta en concordancia con las actividades acordadas en el plan de trabajo
anual; o en el documento del proyecto para programas no armonizados.

Servicios de Apoyo de la CO a la Implementacion Nacional
Descripcion

En su funcién como asociado del desarrollo, el PNUD participa en la formulacidn, supervision y
evaluacién de programas y proyectos implementados por los paises con el fin de lograr
resultados. EI PNUD también colabora con informacién financiera y a veces realiza pagos directos
a los contratistas y proveedores a solicitud de la institucion designada (el Asociado en la
implementacion).

Ademas, la CO puede proporcionar los siguientes servicios que generalmente llevaria a cabo la
institucion designada:

- Identificacién y contratacién del personal del programa o proyecto;
« Identificacién de actividades de capacitaciéon y asistencia para llevarlas a cabo; O
Adquisicién de bienes y servicios.

En esta modalidad de Servicios de apoyo de la CO a la Implementacién nacional, la CO
proporciona servicios de apoyo previa solicitud por parte del Asociado en la implementacion,
para actividades dentro del Documento del proyecto (para programas no armonizados) , y de
acuerdo con la reglamentacién, reglas y procedimientos del PNUD. La naturaleza y alcance de los
servicios deben estar descritos en anexos del documento del proyecto o plan de trabajo anual.
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Se debe suscribir un acuerdo entre el representante residente y el gobierno nacional, a través de
un oficial autorizado, para que el PNUD proporcione a la CO servicios de apoyo a la
implementacién nacional.

El PNUD satisface los costos de apoyo administrativo normal a programas y proyectos del
presupuesto de la CO. Por lo tanto, el representante residente del PNUD sélo debe recuperar el
costo de proporcionar servicios de apoyo cuando el apoyo comprenda claramente los costos
identificables y adicionales al apoyo administrativo normal proporcionado por la oficina. Estos
costos se debitan al programa o proyecto siempre que el gobierno lo acepte. Los costos y
esquemas relacionados de pago deben describirse en el anexo del documento del proyecto que
trata el otorgamiento de servicios de apoyo del PNUD.

Las tareas administrativas, financieras y técnicas involucradas en la gestién de programas vy
proyectos se integran generalmente en el trabajo del Asociado en la implementacién nacional.
Cuando el Asociado en laimplementacidn carezca de la capacidad para llevar a cabo estas tareas,
las partes deben generar medidas para desarrollar dicha capacidad como parte del disefio del
programa o proyecto.

Se puede establecer una oficina de apoyo a la gestién (MSU) para llevar a cabo las tareas que no
pueden manejar los mecanismos existentes del Asociado en la implementacién.

Esta MSU, como una estructura paralela a la del gobierno, puede crear problemas: puede impedir
el desarrollo de las propias capacidades gubernamentales y proporcionar servicios a un costo que
el fisco no puede afrontar ni sostener. Por estas razones, el PNUD puede respaldar la creacion de
una MSU sélo cuando el apoyo es por un tiempo breve y viene acompanado de medidas de
fomento de capacidades gubernamentales.

Nota: El Comité de evaluacion de proyectos locales (LPAC) debe abordar la relacion costoeficacia
de una MSU, su repercusién sobre la sostenibilidad y la necesidad de promover capacidades, y
clarificar los resultados esperados en términos de mayor responsabilidad, capacidad,
programacion de calidad, entrega, etc.

Politicas relacionadas

Consulte todas las politicas aplicables para las operaciones del PNUD (es decir, adquisiciones de
bienes y servicios, contratacion de personal del proyecto: Contratos Individuales, Cls, y contratos
de servicio, actividades de capacitacién, etc.), en particular los capitulos sobre Gestiéon de
contratos y adquisiciones y Gestidon de recursos humanos de las presentes Politicas vy
procedimientos.

Procedimientos

Consulte los procedimientos aplicables para las operaciones del PNUD (es decir, adquisiciones de
bienes y servicios, contratacion de personal del proyecto: Acuerdos de Servicio Especial y
contratos de servicio, actividades de capacitacién, etc.), en particular, los capitulos sobre Gestion
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de contratos y adquisiciones y Gestion de recursos humanos de las presentes Politicas y
procedimientos.

Insumos

Acuerdo con el gobierno sobre el otorgamiento de servicios por parte del PNUD.

Entregables

La provisidon oportuna y adecuada por parte del PNUD de recursos humanos y servicios de
adquisiciones a un proyecto de implementacién nacional.

Roles y responsabilidades

Todo el personal de la CO puede tener un papel que desempefiar en los servicios prestados a los
proyectos (es decir, adquisiciones de bienes y servicios, contratacién de personal del proyecto,
acuerdos de servicio especial y contratos de servicio, actividades de capacitacion, etc.).

El representante residente del PNUD es responsable de la prestacién de los servicios requeridos,
de su calidad y oportunidad, y para este propdsito, se basa en la medida de lo posible en la
experiencia y conocimiento especializado de otras organizaciones de las Naciones Unidas. Los
servicios estan sujetos a la misma supervision y evaluacion de otras actividades que cuentan con
el apoyo del PNUD.

Plantillas y modelos
Consulte todas las plantillas y modelos aplicables al PNUD al prestar servicios como:
+ ldentificacion y contrataciéon del personal del programa o proyecto;
+ Identificacién de actividades de capacitacion y asistencia para llevarlas a cabo;

« Adquisiciones de bienes y servicios (consulte capitulo sobre Gestion de Contratos y
Adquisiciones en las presentes Politicas y Procedimientos).

Lecciones

Es importante fomentar capacidades nacionales, dado que el PNUD no debe sustituir las
entidades nacionales en la realizacion de proyectos de implementacién nacional. Sin embargo,
en algunas circunstancias, se solicita al PNUD que proporcione tales servicios, y esto se debe
realizar siguiendo rigurosamente las reglas y reglamentacion del PNUD. Se deben establecer
estrategias de salida.

Tipos De cambios y Diferencias de Cambio

El tipo de cambio operacional de las Naciones Unidas es aplicable a todas las transacciones
financieras que realice el proyecto (ingresos-egresos), inclusive los anticipos solicitados al PNUD.
Las variaciones de la Tasa Operacional se pueden consultar en el enlace que se detalla a
continuacion y son informadas por el PNUD en el momento en que la tasa cambia:
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https://treasury.un.org/operationalrates/OperationalRates.php

Como resultado de las fluctuaciones de la moneda local en relacién al délar estadounidense, se
calculardn las pérdidas y ganancias sobre los siguientes rubros:

e Saldos remanentes de Adelantos de Fondos: Los saldos remanentes no utilizados al
momento de modificarse el tipo de cambio operacional de NNUU vigente se revaltan. De
dicho revalto se originan las pérdidas/ganancias por diferencias de cambio.

e Pagos efectivamente realizados por el PNUD: a un tipo de cambio operacional de NNUU
diferente al de la contabilizacion del gasto.

e Costos compartidos: En el momento que se produzca una modificaciéon en el tipo de
cambio operacional de NNUU como resultado de una devaluacidn o revaluacién
monetaria, los saldos remanentes en moneda local no utilizados por la Tesoreria del
PNUD estan sujetos a ser revaluados. Las pérdidas/ganancias resultantes de dicho revalto
se distribuiran entre los Proyectos que hayan depositado sus contribuciones en el periodo
de corte de tasas de cambio de Naciones Unidas, considerando los saldos remanentes
entre los fondos depositados y los adelantos de fondos 6 pagos directos efectuados
durante el periodo. En todos los casos, este procedimiento esta sujeto a disposiciones de
la Tesoreria Central del PNUD.

Las pérdidas y ganancias por diferencias de cambio se registran en la cuenta presupuestaria
76100 “Diferencias Cambiarias en Moneda Extranjera”.

Sistema Contable del Asociado en la Implementacion

El Asociado en la implementacidn es responsable de mantener un sistema contable que asegure
la confiabilidad y exactitud en la rendiciéon de cuentas y en la informacién financiera de los
proyectos.

El sistema contable debe mantenerse al dia y todos los libros cerrados mensualmente. Debe
reflejar todas las transacciones relacionadas con el proyecto: depdsitos de costos compartidos,
anticipos, pagos realizados por el asociado en la implementacidn, pagos directos solicitados al
PNUD, diferencias de cambio, etc.

Archivo
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El Asociado en la Implementacién debe mantener en archivos separados toda la documentacion
gue respalde las actividades desarrolladas por el proyecto, con el fin de conservar
adecuadamente la documentacién histérica y poder acceder a la misma durante las auditorias,
monitoreos, evaluaciones o cualquier circunstancia que lo amerite.

La documentacién original serd conservada por el Asociado en la Implementacién al menos 7
anos a partir de la firma de la Revisidn Final.

Para un mejor ordenamiento y con el fin de agilizar la busqueda de la documentacidn, se sugiere
gue la misma sea archivada en carpetas separadas por tema, ordenada correlativamente y
foliada.

Control Presupuestario y Financiero

Se deben planificar los desembolsos de conformidad con el plan de trabajo y el documento de
proyecto e instituir mecanismos de control presupuestario a fin de asegurar que todas las
solicitudes de pagos, anticipos de fondos y pagos directos sean tramitados sdélo si hay
disponibilidad financiera y presupuestaria.
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Informe de Gastos Trimestrales
Descripcion

El Informe de gastos trimestrales (CDR por sus siglas en inglés, “Combined Delivery Report”) es
el informe que refleja los gastos totales y obligaciones reales (registrados en Atlas) de un
proyecto durante un periodo (trimestralmente y al final de cada afio). Este informe lo emite el
PNUD, utilizando Atlas. Como se describe con mayor detalle a continuacién, el Informe de gastos
trimestrales combina los gastos de tres fuentes de desembolso:

Asociado en la implementaciéon (una organizacion gubernamental o no gubernamental)

Los procedimientos del PNUD exigen que cuando se anticipan fondos al Asociado en la
implementacion, este debe enviar a la CO del PNUD, en forma trimestral, un Informe financiero
(o Formulario de autorizacion de financiacion y certificado de gastos, FACE, para programas
armonizados, consulte seccién Transferencias en efectivo directas en este capitulo de Politicas y
procedimientos) incluidos (1) el estado del anticipo, (2) una lista de los desembolsos realizados
desde el Informe financiero anterior, y (3) una solicitud de un nuevo anticipo. La CO del PNUD
ingresa los desembolsos en Atlas a través del afio a medida que los informes financieros se
reciben. Estos desembolsos al Asociado en la implementacidon se registran en la columna
desembolsos del gobierno en el informe trimestral de gastos.

PNUD (CO, oficina central y otras oficinas en el pais)

La CO ingresa en Atlas los desembolsos realizados por el PNUD de sus propias cuentas bancarias.
Estos desembolsos del PNUD se registran en las columnas de desembolsos y gravamenes del
PNUD en el informe trimestral de gastos. Estos desembolsos se pueden clasificar ya sea como
pagos directos o bien servicios de apoyo de la CO del PNUD a la implementacién nacional. Esta
distincién, aunque es muy importante para fines de auditoria, no es evidente con el informe de
gastos trimestral y sélo la CO la puede proporcionar como un esquema de apoyo. A continuacion
se presenta una descripcién breve de cada categoria.

« Pagos directos: Es cuando el Asociado en laimplementacion es responsable por los gastos
pero ha solicitado al PNUD que efectle pagos al proveedor o consultor en su nombre. El
Asociado en la implementacién es responsable por los desembolsos y de |la conservacion
de toda la documentacién de respaldo. EIl PNUD simplemente realiza pagos sobre la base
de solicitudes debidamente autorizadas y otorga al Asociado en la implementacion una
copia del comprobante de desembolso relacionado como prueba de que el pago se realizé
(consulte seccion de Transferencias en efectivo directas en este capitulo de Politicas y
procedimientos);

« Servicios de apoyo de la CO del PNUD a la Implementacién nacional: Es cuando el
Asociado en la implementacion y el PNUD han acordado que esta otorgara servicios de
apoyo al proyecto. Estos servicios de apoyo deben estar descritos en el documento del
proyecto o en un anexo de este documento. El PNUD es completamente responsable de
estos gastos y, de la manera correspondiente, mantiene toda la documentacion de
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respaldo para el desembolso. Las transacciones correspondientes a las obligaciones
pendientes del PNUD se registraran en la columna de afectaciones (consulte la seccién
sobre Servicios de apoyo de la CO a la Implementacidén nacional en este capitulo de

Politicas y procedimientos).

Politicas relacionadas

Consulte la seccion de visidon general sobre Implementacion nacional y financiacion de ONG en
este capitulo de Politicas y procedimientos. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo de Informe de gastos trimestrales.

El PNUD cierra las cuentas
por el periodo. La CO del

PNUD emiteun CDR ylo | —
envia al IP para su

| 1P verifica que
las transacciones
reflejadas en €l
CDR estén

La CO del PNUD registra
los ajustes en el siguiente

periodo.

El IP certifica el CDR y se
lo devuelve a la CO del
PNUD.

certificacion.
correctas,
Los auditores usan el COR
como base para el ejercicio
En el diagrama: de auditoria de los
CO = oficina del PNUD en el pais proyectos NEX.
IP = Ascciado en la Implemeantacién

La CO del PNUD guarda

4—| el CDR original en sus

archivos.

Procedimientos
Paso | Tarea Responsable Notas
01 Cierre de cuentas para un | PNUD

periodo (trimestral, anual)

02 Emitir informe de gastos| CO
trimestrales y enviarlo al
Asociado en la implementacidn
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03 Verificar/certificar informe de | Asociado en la | El informe de gastos trimestrales debe estar firmado

gastos  trimestrales, enviar | implementacién por el personal autorizado del proyecto (es decir,
original firmado al PNUD Director de proyecto o la maxima autoridad del
Asociado en la implementacién).

El original firmado debe devolverse a la CO dentro de
los plazos establecidos (15 dias habiles después que se
envio el informe de gastos trimestrales al Asociado en
la implementacion)

La presentacién del informe de gastos trimestrales
firmado a la CO dentro de los plazos indicados debe
considerarse un prerrequisito para la continuacion de
los anticipos al proyecto y procesamiento de pagos
directos, o cualquier otro servicio solicitado por el

proyecto.

04 Recibir y mantener un registro | CO
del informe  de  gastos
trimestrales original

05 Los auditores utilizan los | Empresa de auditoria El informe de gastos trimestrales se utiliza en la
informes de gastos trimestrales auditoria como la informacidon oficial de los gastos
como base para realizar totales del proyecto.
auditoria de la implementacion
nacional

Insumos

« Cierre de cuentas del PNUD para el periodo (trimestralmente o como minimo anualmente);
+ Informe de gastos trimestrales emitido por la CO y enviado al Asociado en la implementacién.

Entregables

+ Informe de gastos trimestrales firmado por el Asociado en la implementacidn, recibido por la
CO y mantenido en registro.

+ Se certifican gastos/obligaciones reales para el periodo.

Roles y responsabilidades

Parte Responsable Responsabilidades Observaciones

CO: asociado de financiacidn/oficial de | Emitir informe de gastos trimestrales | Las ganancias/pérdidas no realizadas

programa cada trimestre, una vez que se cerraron | deben reflejarse trimestralmente. Sin
las cuentas en Atlas embargo, si no se realiza el proceso por

lotes durante los primeros tres
Verificar que gastos/obligaciones, | trimestres, esto se deberd realizar al
ganancias/pérdidas  realizadas, y | menos anualmente.
ganancias/pérdidas no  realizadas
incluidas en el informe de gastos
trimestrales son correctas

Enviar informe de gastos trimestrales al
Asociado en la implementacion
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Asociado en la implementacidn

Verificar que  gastos/obligaciones,
ganancias/pérdidas realizadas, vy
ganancias/pérdidas no  realizadas
incluidas en el informe de gastos
trimestrales son correctas.

Certificar informe de gastos
trimestrales, con un original firmado

Enviar original certificado a la CO del
PNUD

Sélo la maxima autoridad del Asociado
en la implementacion o el personal
designado autorizado del proyecto
puede firmar el informe de gastos
trimestrales. El informe de gastos
trimestrales debe enviarse a la CO del
PNUD

La presentacion del informe de gastos
trimestrales firmado al PNUD debe
considerarse un prerrequisito para la
continuacion del otorgamiento de
anticipos al proyecto y procesamiento
de pagos directos, o cualquier otro
servicio solicitado por el proyecto.

CO del PNUD: Funcionario/asistente
contable

Registrar la recepcidn del informe de
gastos trimestrales certificado y
mantener original en archivo.

Firma de auditoria

Verificar la exactitud matematica del
informe de gastos trimestrales,
asegurando que los gastos descritos en
la documentacion de respaldo se
concilian con los gastos, por fuente de
desembolso, en el informe de gastos
trimestrales.

Emitir una opinién sobre si el informe
de gastos trimestrales presenta

Parte Responsable

Responsabilidades

Observaciones

razonablemente los gastos para el
proyecto y que los fondos se utilizaron
para el propdsito descrito en el
documento del proyecto o plan de
trabajo anual

Incluir original certificado del informe
de gastos trimestrales en el informe de
auditoria

Lecciones

Un seguimiento detallado con el Asociado en la implementaciéon es esencial para obtener

informes de gastos trimestrales firmados en forma oportuna.
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AUDITORIA

Referirse al MARCO para un Método Armonizado de Transferencias en Efectivo (HACT)
aprobado por el Grupo de las Naciones Unidas para el Desarrollo en Febrero de 2014;
www.uy.undp.org

EVALUACION
Descripcion

La evaluacién permite a las autoridades a cargo de tomar decisiones y a los asociados formarse
una opinion objetiva del aporte que hace el PNUD a los resultados del desarrollo. La evaluacién
es un juicio sobre la pertinencia, lo apropiado, la efectividad, la eficiencia, el impacto y la
sustentabilidad de las gestiones de desarrollo en base a criterios y puntos de referencia
acordados. Se trata de un proceso riguroso, sistematico y objetivo en el disefio, el andlisis y la
interpretacion de la informacion para responder a preguntas especificas. La evaluacién es
diferente al seguimiento, las revisiones, las auditorias, la investigacién y los sondeos.

La evaluacidn aborda qué funciona y porqué, asi como aquello que no funciona y los resultados
no previstos. La informacién que se extrae de la evaluacién es un apoyo para la rendicién de
cuentas, constituye un aporte para la toma de decisiones y permite al PNUD y a las contrapartes
nacionales administrar mejor los resultados del desarrollo. La evaluacion también mejora el
aprendizaje y el conocimiento para el desarrollo entre el PNUD y sus asociados. La participacién
de todos los actores clave constituye una oportunidad para mejorar las capacidades nacionales
de evaluacién. También mejorara el uso de las evaluaciones y a la vez, la efectiva implementacion
de sus recomendaciones, lecciones aprendidas e intercambio de informacion.

Evaluaciones en el PNUD

Las evaluaciones realizadas por el PNUD caben en dos categorias: evaluaciones independientes
emprendidas por la Oficina de Evaluacién (EO) del PNUD y evaluaciones descentralizadas
gestionadas por las oficinas en el pais, las direcciones regionales y las oficinas y direcciones
centrales (BDP, BCPR, PB) y llevadas a cabo por expertos externos independientes. En conjunto,
constituyen un sistema coherente de evaluacién que proporciona la cobertura necesaria para
administrar los resultados y para apoyar la transparencia organizacional. El PNUD también esta
cada vez mas abierto a participar en otras formas de evaluaciones descentralizadas, entre ellas
las evaluaciones conjuntas con otros organismos de la ONU sobre los resultados del MANUD vy
evaluaciones dirigidas por los gobiernos de los sectores en los que el PNUD hace su aporte.

Evaluaciones independientes

La EO tiene el mandato de realizar evaluaciones de la transparencia corporativa, la planificacién
estratégica y el desarrollo de informacién para el uso del conocimiento mundial. Algunas
variedades clave de evaluaciones independientes incluyen las evaluaciones tematicas y las
evaluaciones de programas mundiales, regionales, Sur-Sur, tematicos y nacionales, conocidas
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como Evaluaciones de Resultados del Desarrollo. En la realizacion de estos estudios,
particularmente cuando se trata de programas a nivel de pais, la EO garantiza el protagonismo
nacional en el proceso a través de la participacidn significativa de asociados nacionales clave.

Evaluaciones descentralizadas

Las CO, direcciones regionales y oficinas y direcciones centrales del PNUD encargan evaluaciones
descentralizadas en los marcos programaticos de los cuales son responsables.

Algunas variedades clave de evaluaciones descentralizadas incluyen: evaluaciones de efectos que
evaltan los avances hacia la consecucién de los resultados del desarrollo y las evaluaciones de
proyectos que evaltan el desempeiio de un proyecto y su aporte a nivel de efectos. Estos
estudios se pueden llevar a cabo anticipadamente, a medio término o mds adelante en el ciclo
de programacion y con otros asociados como evaluadores conjuntos (por ejemplo, la evaluacién
conjunta del MANUD). Independientemente del tipo y modalidad de la evaluacion, el aporte del
PNUD a nivel de efectos debe ser evaluado de manera clara a fin de garantizar que la evaluacién
cumpla con las necesidades y requisitos de transparencia del PNUD. Cuando se llevan a cabo
evaluaciones independientes, la EO usa las evaluaciones descentralizadas (ver mas abajo) de
programas y proyectos (entre ellos proyectos NIM) gestionados por el PNUD como una fuente
importante de informacion.

Para efectos del manual de NIM, la orientacion que se ofrece a continuacién se centrara en la
informacidn pertinente para los proyectos de NIM en el marco del programa del pais.

Politicas relacionadas

Politica de evaluacion

La evaluacion en el PNUD se guia por la Politica de Evaluacion (2006)% aprobada por la Junta
Ejecutiva. Esta politica estipula los principios y normas basicas, explica conceptos clave,
determina los principales roles y responsabilidades organizacionales, define los tipos de
evaluaciones cubiertos e identifica los elementos clave de un sistema de aprendizaje y gestion
del conocimiento. También pone de relieve la capacidad y requisitos en materia de recursos a fin
de mejorar la excelencia en el desarrollo de una cultura de evaluacién y una organizacién que
aprende de la practica. La politica es aplicable a todos los proyectos (inclusive proyectos NIM) y
programas gestionados por el PNUD.

Principios rectores

Protagonismo _nacional: la evaluacién debe estar enfocada en las prioridades e inquietudes
nacionales. Debe ser inclusiva y realizada en consonancia con los sistemas nacionales. Debe

15 Luego de la revisidn independiente de la politica sobre evaluaciéon (2010), ésta se esta revisando para reflejar los elementos
clave de la respuesta de la administracion a la revisidn y las decisiones de la Junta Ejecutiva. Cuando la Junta Ejecutiva apruebe
la politica revisada en enero de 2011, las orientaciones del manual de NIM, POPP y el Manual de planificacién, seguimiento y
evaluacién de resultados del desarrollo se actualizaran segun corresponda. Las pautas que se ofrecen en este manual de NIM y
que se relacionan con la evaluacién estan acorde a la politica revisada (por ejemplo, nuevas bases de cumplimiento), pero deben
tratarse como una guia provisoria.
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tomar en cuenta diversos intereses y valores nacionales. Ademas, debe fortalecer las
asociaciones con el gobierno e interesados clave y debe recurrir a las capacidades de las
instituciones nacionales en cuanto a implementacion, seguimiento y evaluacién.

La participacion de los interesados en todo el proceso de evaluacién es fundamental para el
sentido de pertenencia y el uso de la evaluacién. Especificamente, en los proyectos NIM donde
son las contrapartes nacionales las que lideran y gestionan las iniciativas, los IP y otros asociados
relevantes deben ser protagonistas y tomar parte activa en la planificacién, implementacion y
seguimiento de la evaluacién. (Ver el Manual sobre planificacion, seguimiento y evaluaciéon de
resultados en la pdgina 93 y las paginas 125-146, particularmente el recuadro 32 sobre
“Protagonismo nacional en la evaluacién”).

Gestion de resultados: las evaluaciones ayudan al PNUD y a sus asociados a gestionar los
resultados determinando en qué medida los procesos, los productos y los servicios contribuyen
efectivamente a un desarrollo que mejore la vida de las personas. La evaluacion destaca la
necesidad de disefiar programas de buena calidad de modo que sus resultados sean claros,
mensurables y factibles de seguir y evaluar. A través de la generacion de pruebas, las
evaluaciones permiten una practica de gestidon y una toma de decisiones mds informada para la
planificacion y la programacién estratégica.

Desarrollo humano y derechos humanos: las evaluaciones se guian en funcién del enfoque
centrado en la gente para el desarrollo del PNUD, que mejora las capacidades, las opciones y los
derechos de hombres y mujeres. Las evaluaciones se rigen por valores universales sobre equidad,
justicia, igualdad de género y respeto por la diversidad.

Asociacién Mundial y Coordinacién del Sistema de las Naciones Unidas: la evaluacion hace uso
de las colaboraciones en el Sistema de las Naciones Unidas (ONU) y contribuye a mejorar la
efectividad y reducir los costos de transaccion de la cooperacién para el desarrollo and reduce.
El PNUD aboga por la colaboracion decidida de profesionales bajo el auspicio del Grupo de
Evaluacién de la ONU vy la coordinacion a nivel de paises para la evaluacién en el marco del
sistema de Coordinadores Residentes. Con la creciente participacion del PNUD en iniciativas
mundiales y programas conjuntos con otros donantes, ONG y la sociedad civil, la realizacién de
evaluaciones conjuntas mejora las alianzas internacionales.

Evaluaciones descentralizadas obligatorias y cumplimiento

Las CO deben preparar, en estrecha consulta con los asociados nacionales, un plan de evaluacién
con costos, que se adjunta a su respectivo Documento del programa para el pais. El plan debe
contar con total cobertura presupuestaria al momento de formular el CPAP. La total
implementacién del plan de evaluacién es la base del cumplimiento de la evaluacién para las
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CO®. En otras palabras, todas las evaluaciones que han sido identificadas en el plan son
obligatorias.

Un plan de evaluacion integral y estratégico debe incluir una combinacién adecuada de
evaluaciones a nivel de efectos, proyectos y tematicas, inclusive evaluaciones conjuntas. Las
evaluaciones, cuando se exigen en el marco de un acuerdo de distribucidn de costos o protocolo
de asociacion (por ejemplo, el FMAM), son obligatorias y deben formar parte del plan. Si se
acuerda la realizacion de una evaluacidn de proyectos de NIM, esta debe ser parte del plan de
evaluacién y debe considerarse en los costos y el presupuesto. Para efectos de transparencia y
aprendizaje, se recomienda decididamente a las unidades de programa encargar evaluaciones
de:

* Proyectos piloto antes de su replicacion o ampliacion;
* Proyectos que pasan a otra etapa;
* Proyectos de mas de cinco afios.

Cada vez que sea posible, se debe explorar la posibilidad de hacer coincidir las evaluaciones del
PNUD con sistemas vigentes de evaluaciones nacionales y de usar las capacidades nacionales de
evaluacién. Por ejemplo, si el gobierno nacional planifica una evaluacién de un programa de gran
envergadura en un sector determinado al cual el PNUD hace aportes, la evaluacién puede ser
gestionada por un asociado nacional o administrada conjuntamente por el PNUD y el gobierno.
En ese caso, el PNUD debe velar porque se evalle su contribucién especifica de manera creible,
a fin de satisfacer los objetivos de transparencia y aprendizaje de la organizacidn.

Los planes de evaluacion se revisan como parte del proceso de revisidon anual del programa a fin
de garantizar la pertinencia de las evaluaciones planificadas. Con la autorizacidén por anticipado
de la Direccién Regional, los planes de evaluacién para las CO que cuentan con la aprobacién del
gobierno pueden ser modificados por motivos de peso. Los planes de evaluacidn se ingresan y
supervisan en el Centro de Recursos de Evaluacion (ERC) del PNUD, que es de acceso publico.

Uso de la evaluacion

De acuerdo con la politica de divulgacion del PNUD, todas las evaluaciones se ponen a disposicion
en el ERC.

Todas ellas, independientemente de la fuente de financiamiento o del tipo, requieren una
respuesta de la administracion. Las CO deben velar porque los asociados nacionales relevantes,
entre ellos los IP correspondientes que tienen interese en la evaluacidn, sean lo suficientemente
consultados en la preparacion de la respuesta de la administracion, la que delimitara plazos, roles
y responsabilidades en relacion con las medidas de seguimiento.

16 | a base de cumplimiento de las evaluaciones descentralizadas ha cambiado de las evaluaciones de efectos planificados al plan

completo de evaluacion en la politica modificada (que debe ser aprobada por el Directorio Ejecutivo en 2011).
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Procedimientos

Paso Responsable Tarea Medida Notas (Plazo)

en Atlas

01 CO junto con los asociados | Desarrollar una evaluacion con definicion Formulacion y
nacionales de costos que incluya una combinacion aprobacion de

adecuada de diferentes tipos de MANUD y CPD
evaluaciones.

02 Direccion regional correspondiente | Velar por la coberturay calidad adecuada

del plan de evaluacion preparado por la
CO. Entregar el plan de evaluacion junto
con el CPD para ser aprobado por la Junta
Ejecutiva.

03 CO junto con asociados pertinentes | Implementar el plan de evaluacidn, Durante el ciclo de
(particularmente en el anexado al Documento de Programa del programacion
caso de evaluaciones conjuntas) Pais, encargando evaluaciones completo

planificadas a evaluadores externos e
independientes durante todo el ciclo del
programa.

Paso Responsable Tarea Medida Notas (Plazo)

en Atlas

Revisar el plan de evaluacién como parte
de una revisién anual del programa y
modificarlo en caso de que existan
motivos de peso.
Preparar una respuesta de Ia
administracién para todas las
evaluaciones, implementar medidas de

Direccién  regional ejerce la | seguimiento.

supervision
Actualizar regularmente el estado de
implementacién en el ERC.
Hacer seguimiento en el ERC.

04 CO junto con los asociados | Sacar lecciones de las evaluaciones,

nacionales

compartir los conocimientos y usarlos
para mejorar los programas y los
proyectos y la gestidn de la informacion.

Roles y responsabilidades

La administracion superior de las CO:

vela porque los programas sean factibles de evaluar identificando resultados claros,
desarrollando indicadores mensurables y fijando metas de desempeno e informacion de
linea base;
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* en colaboracion con asociados e interesados, garantiza el seguimiento efectivo de la
implementacion y el desempeiio de los programas para generar informacion pertinente
y oportuna para fines de gestion de resultados y evaluacion;

* con los gobiernos asociados e interesados clave, formula un plan de evaluacién con costos
definidos que se adjunta a los documentos del programa. Cuando se trata de las CO,
presupuesta el plan a mas tardar en el momento en que se adopta el plan de accién del
programa del pais. Revisa y actualiza periddicamente el plan para velar por su pertinencia
en relacion con las prioridades nacionales;

* establece un acuerdo institucional adecuado para gestionar la evaluacion, tanto a nivel
de programa como de proyecto;

* garantiza recursos adecuados para la evaluacion;
* protege la independencia del proceso de evaluacion y sus resultados;

* vela por la implementacién del plan de evaluacién en conformidad con las normas de
calidad establecidas, inclusive las Reglas y Normas de UNEG, el Cédigo de Conducta, las
Pautas Eticas y la orientacién para las evaluaciones del PNUD;

* propicia evaluaciones conjuntas y dirigidas por los paises para promover el protagonismo
y el liderazgo nacional del proceso, velando al mismo tiempo por la independencia, la
calidad y la utilidad de las evaluaciones, asi como la responsabilidad por el aporte del
PNUD a los resultados;

* pone toda la informacion a disposicion del equipo evaluador;

* promueve el trabajo de evaluacidén conjunta con el sistema de las Naciones Unidas y otros
asociados, al tiempo que garantiza la responsabilidad por los aportes especificos del
PNUD a los resultados en materia de desarrollo;

* prepara, en consulta con los asociados nacionales, respuestas de administracién para
todas las evaluaciones y vela por la implementacidén oportuna y hace un seguimiento de
las recomendaciones acordadas;

» utiliza los resultados de la evaluacién para mejorar la calidad de los programas, orienta
decisiones estratégicas sobre programas y posturas en el futuro y difunde conocimientos
sobre las experiencias en materia de desarrollo;

* garantiza la transparencia de todos los informes de evaluacion y el acceso publico a ellos;
y

* promueve el aprendizaje organizacional a través del analisis y la aplicacién de los
resultados de la evaluacidon en torno a regiones, temas y resultados, junto con la direccién
central en el marco de la gestidn corporativa del conocimiento.
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Los asociados y participes deben participar activamente en el desarrollo del plan de evaluaciéon
del PNUD. Los IP correspondientes participan en las evaluaciones como miembros del grupo de
referencia a fin de proporcionar informacién considerable para la formulacién los TdR del
proceso, la seleccion de los evaluadores, la revision del borrador del informe de evaluacién y el
disefio y seguimiento de la respuesta de la administracion.

Los Directores de las direcciones regionales garantizan que los programas nacionales sean
factible de evaluar, la calidad de los planes de evaluacién y las practicas de evaluacion de parte
de las CO, ademas de la plena implementacion de planes de evaluacion costeados; apoyan y
orientan la capacidad de la CO en evaluacidn, inclusive la creacidn de sistemas de experticia y
apoyo a la evaluacién regional; revisan y aprueban las revisiones de los planes de evaluacion
adjuntos a los programas nacionales; y velan por el uso eficaz de las evaluaciones para fines de
supervision.

Informacion adicional

* Pdagina web de la Oficina de Evaluaciones del PNUD
* Politica de Evaluaciones del PNUD (2006)

* Politica de Evaluaciones del PNUD, en espera de aprobacién de parte de la Junta Ejecutiva
en enero de 2011

* Manual de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion para Resultados de Desarrollo
* Pautas de Evaluacion de Efectos

* Pautas del FMAM sobre Seguimiento y Evaluacion

* Centro de Recursos de Evaluacién

* EvalNet — EvalNet es una red de conocimientos practicos, administrada por la Oficina de
Evaluaciones, que apunta a promover el intercambio de experiencias, lecciones y buenas
practicas en materia evaluacién entre sus miembros. Cuenta con una serie de productos,
entre ellos paquetes de recursos cada dos meses, respuestas consolidadas y discusiones
electrénicas. La red esta abierta a los profesionales de evaluacidon externos que reciban
una invitacion.

* Lista de expertos validados — La Oficina de Evaluaciones maneja una lista de expertos en
evaluacién validados.

* Pautas de ADR

* Pagina web del Grupo de Evaluacién de las Naciones Unidas (UNEG)
* Reglas y Normas de Evaluacion del Grupo de Evaluacién de la ONU
* Cddigo de Conducta para Evaluadores del UNEG

+ Pautas Eticas para Evaluadores del UNEG
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CIERRE DE PROYECTOS

Una vez finalizadas las actividades del Proyecto, el Asociado en la Implementacidon contara con
un plazo maximo de 12 meses para concluir con el cierre financiero que deberd cumplir con:

® No hay adelantos de fondos pendientes

® No hay compromisos ni otros pasivos pendientes

e No hay contribuciones pendientes de identificacién o contabilizacion

e Todos los activos han sido transferidos asegurando que todas las transacciones de
venta/transferencia/donacion/eliminacién, etc. de activos han sido procesadas y GMS cobrado

e La cuenta bancaria del proyecto estd totalmente conciliada y cerrada

e EICDR del trimestre anterior muestra cero gastos futuros (compromisos).

e Todas las observaciones de auditoria se cierran con documentacion justificativa.

e EICDR final esta firmado por el PNUD y el Socio de Ejecucion. Informe final presentado por las partes
responsables.

e Las consultas con los donantes sobre la disposicion de saldos de participacién en los costos no gastados,
cuando asi lo requiera el acuerdo de contribucién, han tenido lugar y se documentan por escrito.

e Todos los informes de los donantes, tal como se establece en el acuerdo de participacion en los costos,
fueron presentados y reconocidos recibidos por el representante del donante

Cierre de la Cuenta Operativa del Proyecto

Los Asociados en la Implementacién que hayan operado con una cuenta bancaria, deberdn
cerrarla y reintegrar los fondos a la cuenta del PNUD (Ver Seccién 4). Una vez efectuada la
devolucién de fondos se deberan informar al PNUD del depdsito realizado mediante e-mail
adjunto_el comprobante de depdsito. El/La Coordinador/a del Proyecto es el/la unico/a
facultado/a para cerrar la cuenta bancaria.

Cancelacion de Compromisos Pendientes

Si la cuenta operativa ya ha sido cerrada, se podran solicitar pagos directos. Durante este periodo
sOlo pueden pagarse compromisos que hayan sido previamente adquiridos, es decir, previos al
cierre operativo del proyecto.
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Conciliacion del Saldo Final del Proyecto

El PNUD informard al asociado en la implementacion el saldo final del proyecto segun sus
registros con el fin de que sea conciliado con la contabilidad del proyecto. El saldo final conciliado
serd el que se incluird en la Revision Final del Proyecto.

Transferencia del Saldo Final del Proyecto

Una vez firmada la Revisién Final el PNUD reembolsard los fondos al donante de acuerdo con lo
solicitado por el asociado en la implementacién, pudiendo transferirse el saldo a una cuenta
bancaria 0 a otro proyecto en ejecucion. Cuando el financiamiento se establece a través de un
monto anual denominado ASL este punto no aplica

EVALUACION
Descripcion

La evaluacién permite a las autoridades a cargo de tomar decisiones y a los asociados formarse
una opinion objetiva del aporte que hace el PNUD a los resultados del desarrollo. La evaluacion
es un juicio sobre la pertinencia, lo apropiado, la efectividad, la eficiencia, el impacto y la
sustentabilidad de las gestiones de desarrollo en base a criterios y puntos de referencia
acordados. Se trata de un proceso riguroso, sistematico y objetivo en el disefio, el andlisis y la
interpretacion de la informacién para responder a preguntas especificas. La evaluacion es
diferente al seguimiento, las revisiones, las auditorias, la investigacion y los sondeos.

La evaluacién aborda qué funciona y porqué, asi como aquello que no funciona y los resultados
no previstos. La informacidon que se extrae de la evaluacion es un apoyo para la rendicion de
cuentas, constituye un aporte para la toma de decisiones y permite al PNUD y a las contrapartes
nacionales administrar mejor los resultados del desarrollo. La evaluacién también mejora el
aprendizaje y el conocimiento para el desarrollo entre el PNUD y sus asociados. La participacién
de todos los actores clave constituye una oportunidad para mejorar las capacidades nacionales
de evaluacién. También mejorara el uso de las evaluaciones y a la vez, |la efectiva implementacién
de sus recomendaciones, lecciones aprendidas e intercambio de informacion.

Evaluaciones en el PNUD

Las evaluaciones realizadas por el PNUD caben en dos categorias: evaluaciones independientes
emprendidas por la Oficina de Evaluacién (EO) del PNUD y evaluaciones descentralizadas
gestionadas por las oficinas en el pais, las direcciones regionales y las oficinas y direcciones
centrales (BDP, BCPR, PB) y llevadas a cabo por expertos externos independientes. En conjunto,
constituyen un sistema coherente de evaluacién que proporciona la cobertura necesaria para
administrar los resultados y para apoyar la transparencia organizacional. El PNUD también esta
cada vez mas abierto a participar en otras formas de evaluaciones descentralizadas, entre ellas
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las evaluaciones conjuntas con otros organismos de la ONU sobre los resultados del MANUD y
evaluaciones dirigidas por los gobiernos de los sectores en los que el PNUD hace su aporte.

Evaluaciones independientes

La EO tiene el mandato de realizar evaluaciones de la transparencia corporativa, la planificacion
estratégica y el desarrollo de informacién para el uso del conocimiento mundial. Algunas
variedades clave de evaluaciones independientes incluyen las evaluaciones tematicas y las
evaluaciones de programas mundiales, regionales, Sur-Sur, tematicos y nacionales, conocidas
como Evaluaciones de Resultados del Desarrollo. En la realizacion de estos estudios,
particularmente cuando se trata de programas a nivel de pais, la EO garantiza el protagonismo
nacional en el proceso a través de la participacion significativa de asociados nacionales clave.

Evaluaciones descentralizadas

Las CO, direcciones regionales y oficinas y direcciones centrales del PNUD encargan evaluaciones
descentralizadas en los marcos programaticos de los cuales son responsables.

Algunas variedades clave de evaluaciones descentralizadas incluyen: evaluaciones de efectos que
evaluan los avances hacia la consecucién de los resultados del desarrollo y las evaluaciones de
proyectos que evaltan el desempeiio de un proyecto y su aporte a nivel de efectos. Estos
estudios se pueden llevar a cabo anticipadamente, a medio término o mas adelante en el ciclo
de programacién y con otros asociados como evaluadores conjuntos (por ejemplo, la evaluacién
conjunta del MANUD). Independientemente del tipo y modalidad de la evaluacion, el aporte del
PNUD a nivel de efectos debe ser evaluado de manera clara a fin de garantizar que la evaluacion
cumpla con las necesidades y requisitos de transparencia del PNUD. Cuando se llevan a cabo
evaluaciones independientes, la EO usa las evaluaciones descentralizadas (ver mas abajo) de
programas y proyectos (entre ellos proyectos NIM) gestionados por el PNUD como una fuente
importante de informacién.

Para efectos del manual de NIM, la orientacidn que se ofrece a continuacién se centrara en la
informacidn pertinente para los proyectos de NIM en el marco del programa del pais.

Politicas relacionadas

Politica de evaluacion

La evaluacion en el PNUD se guia por la Politica de Evaluacion (2006)Y aprobada por la Junta
Ejecutiva. Esta politica estipula los principios y normas basicas, explica conceptos clave,
determina los principales roles y responsabilidades organizacionales, define los tipos de
evaluaciones cubiertos e identifica los elementos clave de un sistema de aprendizaje y gestion

17 Luego de la revisidn independiente de la politica sobre evaluacion (2010), ésta se esta revisando para reflejar los elementos
clave de la respuesta de la administracion a la revisidn y las decisiones de la Junta Ejecutiva. Cuando la Junta Ejecutiva apruebe
la politica revisada en enero de 2011, las orientaciones del manual de NIM, POPP y el Manual de planificacién, seguimiento y
evaluacién de resultados del desarrollo se actualizaran segun corresponda. Las pautas que se ofrecen en este manual de NIM y
que se relacionan con la evaluacién estan acorde a la politica revisada (por ejemplo, nuevas bases de cumplimiento), pero deben
tratarse como una guia provisoria.
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del conocimiento. También pone de relieve la capacidad y requisitos en materia de recursos a fin
de mejorar la excelencia en el desarrollo de una cultura de evaluacién y una organizacién que
aprende de la practica. La politica es aplicable a todos los proyectos (inclusive proyectos NIM) y
programas gestionados por el PNUD.

Principios rectores

Protagonismo nacional: la evaluacién debe estar enfocada en las prioridades e inquietudes
nacionales. Debe ser inclusiva y realizada en consonancia con los sistemas nacionales. Debe
tomar en cuenta diversos intereses y valores nacionales. Ademas, debe fortalecer las
asociaciones con el gobierno e interesados clave y debe recurrir a las capacidades de las
instituciones nacionales en cuanto a implementacidn, seguimiento y evaluacién.

La participacién de los interesados en todo el proceso de evaluacion es fundamental para el
sentido de pertenencia y el uso de la evaluacion. Especificamente, en los proyectos NIM donde
son las contrapartes nacionales las que lideran y gestionan las iniciativas, los IP y otros asociados
relevantes deben ser protagonistas y tomar parte activa en la planificacién, implementacién y
seguimiento de la evaluacién. (Ver el Manual sobre planificacion, seguimiento y evaluacién de
resultados en la pdgina 93 y las paginas 125-146, particularmente el recuadro 32 sobre
“Protagonismo nacional en la evaluacién”).

Gestidn de resultados: las evaluaciones ayudan al PNUD y a sus asociados a gestionar los
resultados determinando en qué medida los procesos, los productos y los servicios contribuyen
efectivamente a un desarrollo que mejore la vida de las personas. La evaluacion destaca la
necesidad de disefiar programas de buena calidad de modo que sus resultados sean claros,
mensurables y factibles de seguir y evaluar. A través de la generacidn de pruebas, las
evaluaciones permiten una practica de gestién y una toma de decisiones mas informada para la
planificacion y la programacion estratégica.

Desarrollo humano y derechos humanos: las evaluaciones se guian en funcidn del enfoque
centrado en la gente para el desarrollo del PNUD, que mejora las capacidades, las opciones y los
derechos de hombres y mujeres. Las evaluaciones se rigen por valores universales sobre equidad,
justicia, igualdad de género y respeto por la diversidad.

Asociacidn Mundial y Coordinacién del Sistema de las Naciones Unidas: la evaluacién hace uso
de las colaboraciones en el Sistema de las Naciones Unidas (ONU) y contribuye a mejorar la
efectividad y reducir los costos de transaccion de la cooperacién para el desarrollo and reduce.
El PNUD aboga por la colaboracion decidida de profesionales bajo el auspicio del Grupo de
Evaluacion de la ONU vy la coordinacidn a nivel de paises para la evaluacién en el marco del
sistema de Coordinadores Residentes. Con la creciente participacion del PNUD en iniciativas
mundiales y programas conjuntos con otros donantes, ONG y la sociedad civil, la realizacién de
evaluaciones conjuntas mejora las alianzas internacionales.

Evaluaciones descentralizadas obligatorias y cumplimiento
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Las CO deben preparar, en estrecha consulta con los asociados nacionales, un plan de evaluaciéon
con costos, que se adjunta a su respectivo Documento del programa para el pais. El plan debe
contar con total cobertura presupuestaria al momento de formular el CPAP. La total
implementacioén del plan de evaluacion es la base del cumplimiento de la evaluacidn para las
CO'8. En otras palabras, todas las evaluaciones que han sido identificadas en el plan son
obligatorias.

Un plan de evaluacion integral y estratégico debe incluir una combinaciéon adecuada de
evaluaciones a nivel de efectos, proyectos y tematicas, inclusive evaluaciones conjuntas. Las
evaluaciones, cuando se exigen en el marco de un acuerdo de distribucion de costos o protocolo
de asociacion (por ejemplo, el FMAM), son obligatorias y deben formar parte del plan. Si se
acuerda la realizacion de una evaluacidn de proyectos de NIM, esta debe ser parte del plan de
evaluacién y debe considerarse en los costos y el presupuesto. Para efectos de transparencia y
aprendizaje, se recomienda decididamente a las unidades de programa encargar evaluaciones
de:

* Proyectos piloto antes de su replicacién o ampliacion;
* Proyectos que pasan a otra etapa; 0 Proyectos de mds de cinco
afos.

Cada vez que sea posible, se debe explorar la posibilidad de hacer coincidir las evaluaciones del
PNUD con sistemas vigentes de evaluaciones nacionales y de usar las capacidades nacionales de
evaluacién. Por ejemplo, si el gobierno nacional planifica una evaluacién de un programa de gran
envergadura en un sector determinado al cual el PNUD hace aportes, la evaluacién puede ser
gestionada por un asociado nacional o administrada conjuntamente por el PNUD vy el gobierno.
En ese caso, el PNUD debe velar porque se evalle su contribucidén especifica de manera creible,
a fin de satisfacer los objetivos de transparencia y aprendizaje de la organizacion.

Los planes de evaluacion se revisan como parte del proceso de revisidon anual del programa a fin
de garantizar la pertinencia de las evaluaciones planificadas. Con la autorizacién por anticipado
de la Direccién Regional, los planes de evaluacién para las CO que cuentan con la aprobacién del
gobierno pueden ser modificados por motivos de peso. Los planes de evaluacidn se ingresan y
supervisan en el Centro de Recursos de Evaluacién (ERC) del PNUD, que es de acceso publico.

Uso de la evaluacion

De acuerdo con la politica de divulgacion del PNUD, todas las evaluaciones se ponen a disposicidon
en el ERC.

Todas ellas, independientemente de la fuente de financiamiento o del tipo, requieren una
respuesta de la administracion. Las CO deben velar porque los asociados nacionales relevantes,

18 | a base de cumplimiento de las evaluaciones descentralizadas ha cambiado de las evaluaciones de efectos planificados al plan

completo de evaluacion en la politica modificada (que debe ser aprobada por el Directorio Ejecutivo en 2011).
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entre ellos los IP correspondientes que tienen interese en la evaluacion, sean lo suficientemente
consultados en la preparacion de la respuesta de la administracion, la que delimitara plazos, roles
y responsabilidades en relacion con las medidas de seguimiento.

Procedimientos

Paso

Responsable

Tarea

Medida
en Atlas

Notas (Plazo)

01

CO junto con los asociados

nacionales

Desarrollar una evaluacion con definicion
de costos que incluya una combinacion
adecuada de diferentes tipos de
evaluaciones.

Formulacion %
aprobacion de
MANUD y CPD

02

Direccion regional correspondiente

Velar por la cobertura y calidad adecuada
del plan de evaluacion preparado por la
CO. Entregar el plan de evaluacién junto
con el CPD para ser aprobado por la Junta
Ejecutiva.

Formulacion  del
CPAP

03

CO junto con asociados pertinentes
(particularmente en el
caso de evaluaciones conjuntas)

Implementar el plan de evaluacion,
anexado al Documento de Programa del
Pais, encargando evaluaciones
planificadas a evaluadores externos e
independientes durante todo el ciclo del
programa.

Durante el ciclo de
programacion
completo

Paso

Responsable

Tarea

Medida
en Atlas

Notas (Plazo)

Direccion  regional ejerce la

supervision

Revisar el plan de evaluaciéon como parte
de una revisidon anual del programa y
modificarlo en caso de que existan
motivos de peso.

Preparar una respuesta de Ia
administracion para todas las
evaluaciones, implementar medidas de
seguimiento.

Actualizar regularmente el estado de
implementacion en el ERC.
Hacer seguimiento en el ERC.

04

CO junto con los asociados

nacionales

Sacar lecciones de las evaluaciones,
compartir los conocimientos y usarlos
para mejorar los programas y los
proyectos y la gestidn de la informacion.

Roles y responsabilidades

La administracién superior de las CO:
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* vela porque los programas sean factibles de evaluar identificando resultados claros,
desarrollando indicadores mensurables y fijando metas de desempefio e informacién de
linea base;

* en colaboracién con asociados e interesados, garantiza el seguimiento efectivo de la
implementacion y el desempeiio de los programas para generar informacion pertinente
y oportuna para fines de gestion de resultados y evaluacién;

* conlos gobiernos asociados e interesados clave, formula un plan de evaluacion con costos
definidos que se adjunta a los documentos del programa. Cuando se trata de las CO,
presupuesta el plan a mas tardar en el momento en que se adopta el plan de accién del
programa del pais. Revisa y actualiza periddicamente el plan para velar por su pertinencia
en relaciodn con las prioridades nacionales;

* establece un acuerdo institucional adecuado para gestionar la evaluacién, tanto a nivel
de programa como de proyecto;

* garantiza recursos adecuados para la evaluacion;
* protege laindependencia del proceso de evaluacion y sus resultados;

* vela por la implementacién del plan de evaluacién en conformidad con las normas de
calidad establecidas, inclusive las Reglas y Normas de UNEG, el Cédigo de Conducta, las
Pautas Eticas y la orientacién para las evaluaciones del PNUD;

* propicia evaluaciones conjuntas y dirigidas por los paises para promover el protagonismo
y el liderazgo nacional del proceso, velando al mismo tiempo por la independencia, la
calidad vy la utilidad de las evaluaciones, asi como la responsabilidad por el aporte del
PNUD a los resultados;

* pone toda la informacion a disposicidn del equipo evaluador;

* promueve el trabajo de evaluacién conjunta con el sistema de las Naciones Unidas y otros
asociados, al tiempo que garantiza la responsabilidad por los aportes especificos del
PNUD a los resultados en materia de desarrollo;

* prepara, en consulta con los asociados nacionales, respuestas de administracién para
todas las evaluaciones y vela por la implementacidén oportuna y hace un seguimiento de
las recomendaciones acordadas;

» utiliza los resultados de la evaluacién para mejorar la calidad de los programas, orienta
decisiones estratégicas sobre programas y posturas en el futuro y difunde conocimientos
sobre las experiencias en materia de desarrollo;

* garantiza la transparencia de todos los informes de evaluacion y el acceso publico a ellos;
y

Page 241

Versién: Agosto 2019



* promueve el aprendizaje organizacional a través del analisis y la aplicacién de los
resultados de la evaluacién en torno a regiones, temas y resultados, junto con la direccién
central en el marco de la gestidén corporativa del conocimiento.

Los asociados y participes deben participar activamente en el desarrollo del plan de evaluaciéon
del PNUD. Los IP correspondientes participan en las evaluaciones como miembros del grupo de
referencia a fin de proporcionar informacién considerable para la formulacién los TdR del
proceso, la seleccion de los evaluadores, la revision del borrador del informe de evaluacién y el
disefio y seguimiento de la respuesta de la administracion.

Los Directores de las direcciones regionales garantizan que los programas nacionales sean
factible de evaluar, la calidad de los planes de evaluacidn y las practicas de evaluacion de parte
de las CO, ademas de la plena implementacion de planes de evaluacion costeados; apoyan y
orientan la capacidad de la CO en evaluacidn, inclusive la creacidn de sistemas de experticia y
apoyo a la evaluacién regional; revisan y aprueban las revisiones de los planes de evaluacién
adjuntos a los programas nacionales; y velan por el uso eficaz de las evaluaciones para fines de
supervision.

Informacion adicional
* Pdagina web de la Oficina de Evaluaciones del PNUD
* Politica de Evaluaciones del PNUD (2006)

* Politica de Evaluaciones del PNUD, en espera de aprobacién de parte de la Junta Ejecutiva
en enero de 2011

* Manual de Planificacién, Seguimiento y Evaluacidén para Resultados de Desarrollo
* Pautas de Evaluacion de Efectos

* Pautas del FMAM sobre Seguimiento y Evaluacién

* Centro de Recursos de Evaluacidn

* EvalNet — EvalNet es una red de conocimientos practicos, administrada por la Oficina de
Evaluaciones, que apunta a promover el intercambio de experiencias, lecciones y buenas
practicas en materia evaluacién entre sus miembros. Cuenta con una serie de productos,
entre ellos paquetes de recursos cada dos meses, respuestas consolidadas y discusiones
electrénicas. La red esta abierta a los profesionales de evaluacidon externos que reciban
una invitacion.

* Lista de expertos validados — La Oficina de Evaluaciones maneja una lista de expertos en
evaluacién validados.

* Pautas de ADR
* Pagina web del Grupo de Evaluacién de las Naciones Unidas (UNEG)

* Reglas y Normas de Evaluacion del Grupo de Evaluacién de la ONU
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* (Cdbdigo de Conducta para Evaluadores del UNEG

» Pautas Eticas para Evaluadores del UNEG
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ANEXO 1: MARCO LEGAL

Marco legal

Contenido

Resolucién de

la

Asamblea General

Resolucién de la Asamblea General A/RES/47/199 (22 de diciembre de 1992) que establece que la ejecucion
nacional sera la modalidad de ejecucion habitual de los programas y proyectos patrocinados por
organismos del sistema de Naciones Unidas.

Resolucién de la Asamblea General A/RES/56/201 (TCPR 2003)

Resolucién de la Asamblea General A/RES/62/2008 (TCPR 2007)

Decisiones de
Junta Ejecutiva

la

Decision del Consejo de Administracion 93/25 (17 de junio de 1993) que aprobd el uso de la ejecucion

nacional en los programas y proyectos que cuentan con la asistencia del PNUD, en consonancia con la
resolucién de la Asamblea General 47/199.

Decision de la Junta Ejecutiva del PNUD (DP/2005/1) del 28 de enero de 2005, en la cual se aprueba la
nueva version del Reglamento Financiero y Reglamentacién Financiera del PNUD.
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Reglamento
Financieroy
Reglamentacion
Financiera

Norma 27.02:

El término “Ejecucion” se refiere a:

a) En el caso de las actividades programaticas del PNUD que se llevan a cabo en una modalidad distinta
a las operaciones armonizadas establecidas tras las resolucidon de la Asamblea General 56/201, el
término se refiere a la responsabilidad de la gestidén general de dichas actividades y la aceptacién de
que el Administrador es el responsable del uso efectivo de los recursos institucionales.

b) En el caso de las actividades programaticas del PNUD que se llevan a cabo en alguna de las
modalidades operacionales armonizadas establecidas tras las resolucién de la Asamblea General
56/201, el término se refiere a la propiedad general y de responsabilidad por dichas actividades
especificas, y la aceptacidn de la responsabilidad por los resultados obtenidos.

El término “Implementacion” se refiere a:

a) Enel caso de actividades programaticas del PNUD que se llevan a cabo en una modalidad distinta de
las operaciones armonizadas establecidas tras las resolucién de la Asamblea General 56/201, el
término se refiere a la adquisicion y entrega de insumos para actividades programaticas del PNUD y y
su utilizacién en la generacién de productos.

b) En el caso de actividades programaticas del PNUD que se llevan a cabo en alguna de las modalidades
operacionales armonizadas establecidas tras las resolucién de la Asamblea General 56/201, el término
se refiere a la gestion y produccidn de actividades programaticas disefiadas para obtener resultados
especificos, como la adquisicion y entrega de insumos para actividades programaticas del PNUD y su
utilizaciéon en la generacién de productos, conforme a la documentacion firmada por el PNUD vy el
asociado en la implementacion.

Ejecucidn nacional: Se refiere a la gestion global de las actividades programaticas del PNUD en un pais
receptor especifico ejecutadas por una entidad nacional elegible en dicho pais.

Seleccién de la entidad ejecutora nacional / socio en la implementaciéon

Norma 17.02:

En el caso de las actividades programaticas del PNUD que se llevan a cabo en algunas de las modalidades
operacionales armonizadas tras la resolucién de la Asamblea General 56/201:

La ejecucidn nacional sera la modalidad de ejecucién a aplicar en todas las actividades programaticas del
PNUD, teniendo en cuenta la capacidad de los paises receptores y la naturaleza de dichas actividades.

Norma 17.03:
En el caso de las actividades programaticas del PNUD que se llevan a cabo en algunas de las modalidades
operacionales armonizadas tras la resolucién de la Asamblea General 56/201:

El gobierno del pais receptor sera usualmente la entidad ejecutora de las actividades programaticas
del PNUD, excepto cuando el PNUD es quien cumple dicha funcién en conformidad con la Norma
17.02(c).

Marco legal

Contenido
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En virtud de las condiciones establecidas por la Junta Ejecutiva del PNUD, las siguientes entidades podran
ser asociados en la implementacidon de actividades programaticas especificas: entidades

gubernamentales, organizaciones del sistema de Naciones Unidas, la Oficina de Servicios para Proyectos de
Naciones Unidas, asi como organizaciones intergubernamentales y no gubernamentales y el propio PNUD.

Normas y reglas que rigen la ejecucion nacional y la implementacién nacional por parte de un gobierno

Norma 16.05:

Las entidades ejecutoras o, en el caso de las modalidades operacionales armonizadas, los asociados en la
implementacion administraran los recursos obtenidos a través del PNUD conforme a sus respectivos
reglamentos, reglas, practicas y procedimientos sélo en la medida en que éstos no contravengan los
principios establecidos en el Reglamento Financiero y la Reglamentacion Financiera del PNUD.

En caso de que la gobernabilidad financiera de una entidad ejecutora o, en el caso de las modalidades
operacionales armonizadas, del asociado en la implementacidn, no proporcione la orientacién necesaria
para cumplir los principios de relacion 6ptima entre precio y calidad, equidad, justicia, integridad,
transparencia y competencia internacional efectiva, se utilizara en su lugar la reglamentacion del PNUD.

Servicios de apoyo a la implementacion nacional por parte de un gobierno Norma

15.01:

El Administrador esta autorizado a proporcionar una variedad de servicios de apoyo, en conformidad con

las politicas, objetivos y actividades del PNUD, a las siguientes actividades:

*  Actividades financiadas por organizaciones del sistema de Naciones Unidas;

. La ejecucion nacional y ejecucion por parte de otras entidades y la implementacion de actividades
programaticas del PNUD, dentro de los parametros establecidos por la Junta Ejecutiva.

Norma 15.03:

El Administrador esta autorizado a hacer los arreglos necesarios con el gobierno del pais receptor, la entidad
ejecutora o, en el caso de las modalidades operacionales armonizadas establecidas tras la resolucion de la
Asamblea General 56/201, el asociado en la implementacién, para obtener el reembolso de los gastos
incurridos por el PNUD en la prestacion de los servicios de apoyo proporcionados.

Acuerdo Basico
Modelo de
Asistencia (SBAA)

Articulo I: Alcance del Acuerdo

Este Acuerdo establece las condiciones basicas en las cuales el PNUD y sus Organismos de Ejecucion
prestaran asistencia a los gobiernos que llevan a cabo sus proyectos de desarrollo y en las cuales dichos
proyectos seran ejecutados. Se aplicara a toda la asistencia que proporcione el PNUD y a los documentos
de proyecto u otros instrumentos (en adelante, los documentos de proyectos), en tanto las Partes pueden
definir los detalles de dicha asistencia y sus respectivas responsabilidades y las del Organismo de Ejecucion
con respecto a dichos proyectos.

Articulo 111 Ejecucion de proyectos

El gobierno sera responsable de los proyectos de desarrollo que ejecute con la asistencia del PNUD y del
cumplimiento de los objetivos descritos en los correspondientes documentos de proyecto. El gobierno
ejecutara el proyecto en conformidad a lo estipulado en este Acuerdo y en los documentos de proyecto. El
PNUD proporcionara apoyo complementario a la participacion del gobierno en dichos proyectos, por medio
de la asistencia descrita en este Acuerdo y el Plan de Trabajo incluido en los documentos de proyecto y por
medio de la asistencia al gobierno en el marco de su supervision de las inversiones. El gobierno debera
informar al PNUD sobre el Organismo Gubernamental de Cooperacién que sera directamente responsable
de la participacién del gobierno en cada uno de los proyectos asistidos por el

PNUD. Sin perjuicio de la responsabilidad global del gobierno, las Partes podran acordar que un Organismo
de Ejecucion asuma la responsabilidad primaria de la ejecucién de un proyecto, previa consulta y
consentimiento del Organismo de Cooperacién. Todos los arreglos establecidos con dicho fin deberan
quedar plasmados en el Plan de Trabajo incluido en los documentos de proyecto, ademas de los arreglos,
si los hubiere, para la transferencia, durante la ejecucién, de dicha responsabilidad al gobierno o a una
entidad designada por éste.
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Plan de Accidn para

Texto recomendado para el CPAP:

el programa
Marco legal Contenido
para el pais (CPAP) | 1.1 CONSIDERANDO que el gobierno de (en adelante, “el gobierno”) y el

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (en adelante, “el PNUD"”) han celebrado el presente
acuerdo que regira la asistencia del PNUD al pais (Acuerdo Basico Modelo de Asistencia (SBAA) [u otro
acuerdo dependiendo del pais], firmado por ambas partes el (fecha).
En conformidad con el Articulo |, parrafo 2 del Acuerdo Basico Modelo de Asistencia, la asistencia que el
PNUD ponga a disposicion del gobierno serd proporcionada y recibida en conformidad con las
correspondientes resoluciones y decisiones de los d6rganos competentes del PNUD y conforme a la
disponibilidad de los fondos necesarios al PNUD. En particular, la decision de la Junta Ejecutiva 2005/1 del
28 de enero de 2005, que aprueba el nuevo Reglamento y Reglamentacion Financiera y, junto con ellos, las
nuevas definiciones de “ejecucién” e “implementacion”, con lo que el PNUD queda habilitado para aplicar
a cabalidad los nuevos Procedimientos Programaticos Comunes producidos en el marco de la iniciativa de
simplificacion y armonizacion del GNUD. A la luz de esta decisidn, este Plan de Accion para programa para
el pais (CPAP) en conjunto con un Plan de trabajo anual (AWP) (que podra formar parte de este CPAP y se
adjunta aqui a modo de referencia) constituyen los documentos de proyecto a los que se hace referencia
en el Acuerdo Basico Modelo de Asistencia (SBAA) [u otro acuerdo pertinente].

Plan de trabajo
anual (AWP)

Vea arriba.
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ANEXO 2: PRINCIPIOS PARA LA SELECCION DE MODALIDADES
DISTINTAS A LA IMPLEMENTACION POR PARTE DEL GOBIERNO

Implementacion por parte de un organismo de la ONU

Un organismo de la ONU serd el asociado en la implementaciéon adecuado cuando:

Cuente con experiencia técnica critica para el éxito del proyecto.

El organismo nacional pertinente no estd dispuesto o es incapaz de asumir la
implementacién del proyecto.

No existe contraparte institucional en el nivel regional para un proyecto regional.

Implementacion por parte de una organizaciéon no gubernamental

Una organizacién no gubernamental (ONG) nacional o internacional serd el asociado en la
implementacién adecuado cuando:

El proyecto trate de un dmbito en el cual la ONG tiene amplia experiencia, experiencia
técnica y presente una ventaja comparativa, como por ejemplo, en el dmbito de
microcrédito, asistencia y rehabilitacion en caso de desastre, promocién, VIH y SIDA,
suministro de agua en zonas rurales, y trabajo con grupos pobres y desfavorecidos;

El proyecto exige la aplicacién de metodologias participativas y (o) la facilitaciéon del
didlogo entre el gobierno y la sociedad civil;

Los organismos gubernamentales no estdn dispuestos o son incapaces de llevar a cabo
las actividades del proyecto;

La evaluacion de capacidad determina que la ONG cuenta con la capacidad adecuada y
estd comprometida a ejecutar el proyecto.

Implementacidn directa por parte del PNUD

Esta modalidad serd la mas adecuada en las siguientes circunstancias:

El gobierno receptor solicita al PNUD la implementacion directa de las actividades del
proyecto;

La implementacidn del proyecto exige rapidez en la ejecucion y en la toma de decisiones,
como en situaciones de crisis;

Las autoridades nacionales son incapaces de funcionar o su capacidad estd
considerablemente reducida, como en casos de conflicto o desastre natural;

La implementacion del proyecto significaria una carga administrativa adicional para el
gobierno y otras modalidades de implementacion resultarian poco eficaces, como en el
caso de proyectos con pocos productos, proyectos de un producto, o proyectos de
respaldo al sistema del coordinador residente;
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* La Oficina Regional pertinente determina que la oficina en el pais en cuestién tiene
capacidad adecuada para ejecutar el proyecto.

Implementacidn por parte de una entidad intergubernamental

Para poder implementar un proyecto financiado por el PNUD, las organizaciones
intergubernamentales que no pertenecen al sistema de la ONU deberan haber firmado un
acuerdo de asociado en la implementacion y podran ser asociados en la implementacién cuando
se cumplan las siguientes circunstancias:

* El proyecto forma parte de un programa regional del PNUD.

* La organizacién intergubernamental esta implicada directamente en las actividades y
resultados del proyecto.

* Laorganizacion intergubernamental sera la encargada de continuar el trabajo y mantener
los resultados del proyecto.

* La organizacion intergubernamental cuenta con experiencia especifica y pericia técnica
en las areas del proyecto.

* La evaluacién de capacidad determina que la organizacidn intergubernamental cuenta
con la capacidad adecuada y estd comprometida a ejecutar el proyecto.

* Los organismos gubernamentales no estan dispuestos o son incapaces de llevar a cabo
las actividades del proyecto de manera eficaz.
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ANEXO 3: IMPLEMENTACION POR PARTE DE UNA ORGANIZACION NO
GUBERNAMENTAL
Descripcion

Una organizacién no gubernamental (ONG) se define como una organizacion, grupo o institucion
sin fines de lucro que opera de manera independiente y tiene objetivos de desarrollo o
humanitarios. Para que una ONG pueda implementar un proyecto del PNUD, ésta debe estar
legalmente establecida y operar en conformidad con la legislacidon vigente en el pais receptor. En
cada proyecto, el PNUD firma un Acuerdo de cooperacion de proyecto estandar con la ONG
designada, el cual constituye un contrato legal basico entre el PNUD y la ONG.

La ONG que sea nombrada asociada en la implementacién de actividades del PNUD, sera la plena
responsable de la gestidn de la totalidad del proyecto y de sus productos. Este arreglo resulta
particularmente provechoso cuando una ONG puede proporcionar la mayoria de los insumos del
proyecto o llevar a cabo las actividades de éste, y cuenta con capacidad administrativa y
responsabilidad necesarias para gestionar el proyecto y hacer seguimiento e informar sobre los
gastos.

La ventaja de esta modalidad radica en que la ONG tiene pleno control de las operaciones del
proyecto y puede utilizar sus propios canales de abastecimiento para la contratacién de personal
y adquisicién de bienes y servicios, siempre que dichos procesos no contravengan los principios
del Reglamento y la Reglamentacién Financiera del PNUD y se basen en el principio de la relacion
Optima entre calidad y precio. Las ONG ademads facilitan el didlogo entre el gobierno y la
comunidad de organizaciones de la sociedad civil.

La oficina del PNUD en el pais debera hacer una evaluacioén inicial de la capacidad de la ONG para
llevar adelante el proyecto y los documentos de proyecto deberan especificar todas las medidas
excepcionales de apoyo que ésta requiera para satisfacer los requisitos de gestién de proyectos
del PNUD.

Usualmente, se llamara a concurso para seleccionar a la ONG que finalmente administrara el
proyecto. Dado que la designacion de una ONG como asociado en la implementacién no es un
acto de adquisicién, el Comité de Evaluacidn de Proyectos Locales (LPAC) revisard previamente
la propuesta de la ONG y verificard su competitividad.

La ONG que resulte designada llevara a cabo las actividades del proyecto directamente, pero si
es necesario, podra contratar a otras entidades, incluso a otras ONG, para realizar algunas
actividades especificas. Esta contratacion se llevard a cabo por medio de un concurso, en
conformidad con la descripcion de los arreglos de gestion especificados en los documentos de
proyecto y revisados por el comité de evaluacion de proyectos.

Procedimientos

El procedimiento financiero mas comun en la implementacion por parte de ONG es la aplicacién
de la modalidad de transferencia directa en efectivo (avances). El monto de la transferencia que
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una ONG puede recibir en su calidad de asociado en la implementacién estara limitado por su
capacidad de gestion, conforme a la evaluacion previa realizada por el Comité de Evaluacion de
Proyectos (PAC). La ONG recibird los fondos por medio de avances, condicionados a la
presentacion de los informes financieros pertinentes. El Acuerdo de Cooperacidon de Proyecto
deberd establecer claramente el monto del primer avance que recibira la ONG. El segundo pago,
y los subsiguientes, serdn transferidos a la ONG cada tres meses, previa presentacién de un
informe financiero y otra documentacion pertinente que informe sobre las actividades realizadas
en el periodo, en el cual se debera demostrar el uso y la gestion satisfactoria de los recursos para
ser aceptado por el PNUD.

Todos los proyectos implementados por ONG serdn auditados periddicamente.

Los Procedimientos Financieros para la implementacion por parte de ONG son similares a los que
se aplican en la implementacion nacional, por lo que puede consultar las secciones pertinentes
de Implementacién Nacional para conocer dichos procedimientos en detalle.
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ANEXO 4: LISTA DE VERIFICACION PARA ASOCIADOS EN LA
IMPLEMENTACION

Principios de seleccidn. El proceso de seleccién permite que el gobierno y el PNUD identifiquen
areas donde es necesario que los asociados en la implementacién fortalezcan su capacidad. En
esta evaluacion se deben mantener los siguientes objetivos:

* Considerar el maximo numero posible de candidatos idéneos, de manera que la
comparacion sea objetiva;

* Laevaluacién de los candidatos debe ser imparcial y objetiva; y

* Los candidatos a asociado en la implementacion deben contar con la capacidad técnica,
financiera, administrativa y de gestién minimas para generar los productos del proyecto.

Obijetivo. La lista de verificacion de la evaluacién de capacidad es una herramienta de seleccién
preliminar que permite identificar los mejores candidatos a asociado en la implementacién de
entre varios candidatos potenciales. La lista de verificacion también permite identificar
rapidamente la idoneidad y capacidad de cada candidato para implementar el proyecto en
cuestion. Ademas, la lista de verificacion ha sido disefiada para determinar las reglas y
reglamentos financieros aplicables, en conformidad con la norma financiera 16.05 del PNUD, en
el caso de que la organizacién candidata sea seleccionada para ser asociada en Ia
implementacién. La Norma 16.05 establece que:

a) Los*...+ asociados en la implementacién administraran los recursos obtenidos a
través del PNUD conforme a sus respectivos reglamentos, reglas, practicas y
procedimientos sélo en la medida en que éstos no contravengan los principios
establecidos en el Reglamento Financiero y la Reglamentacidn Financiera del PNUD.

b) En caso de que la gobernabilidad financiera del asociado en la implementacién no
proporcione la orientacidn necesaria para cumplir los principios de relacién éptima entre
precio y calidad, equidad, justicia, integridad, transparencia y competencia internacional
efectiva, se utilizard en su lugar la reglamentacion del PNUD.

Por lo tanto, la lista de verificacion también servird para evaluar los principios basicos de la
reglamentacién financiera de la organizacién candidata.

Metodologia. Los candidatos a asociado en la implementacién serdn identificados durante la
preparacion del plan de accién para el programa para el pais (CPAP) o durante el proceso
“Justificacion del proyecto [Justifying a Project]”. La evaluacién debe incluir entrevistas con
cargos clave de las organizaciones candidatas, asi como un estudio de los documentos
pertinentes. La lista de verificacidon entrega algunas sugerencias de los documentos e informacion
gue habra de estudiarse. También, analiza las capacidades de las organizaciones candidatas en
cuatro areas funcionales: 1) gestién de proyectos; 2) habilidades y recursos técnicos; 3) gestion
financiera; y 4) capacidades administrativas en las areas de adquisiciones y reclutamiento. Nota:
Los evaluadores también podran utilizar los datos de evaluaciones recientes, en lugar de hacer

Page 252

Versién: Agosto 2019



una nueva evaluacion, siempre que sigan siendo validos y relevantes para el proyecto en
cuestion.

éQuién realiza la_evaluacion? El administrador de programa de la oficina en el pais y los
desarrolladores de proyecto son los responsables de realizar |la evaluacién de capacidad.

Informe de la evaluacidn. Los evaluadores elaboraran un informe que contendrd las conclusiones
y recomendaciones relativas a la seleccion de la organizacién candidata, incluyendo una
recomendacién sobre los procedimientos financieros que cabria aplicar si la organizacién
candidata fuere seleccionada como asociado en la implementacion.

Aplicacién de las conclusiones. Las conclusiones de la evaluacién son especificas para cada
proyecto, por lo que no deben utilizarse para respaldar una conclusién sobre la capacidad de la
organizacién para implementar cualquier otro proyecto. El PNUD, previa consulta al gobierno,
hara la seleccion preliminar conforme a los resultados de la lista de verificacidon de evaluacién de
la capacidad de las organizaciones candidatas. La lista de verificacién contiene 20 preguntas
destacadas en rojo que son fundamentales para evaluar la capacidad del asociado en la
implementacion. La decisién final de la seleccidn serd incluida en las recomendaciones que el
Comité de Evaluacién de Proyectos Locales entregue al representante residente sobre el
proyecto en cuestién. La aprobacién del proyecto por parte del PNUD incluird la aprobacion
definitiva del asociado en la implementacién y de los arreglos relacionados, tales como la posible
prestacion de servicios de apoyo por parte del PNUD vy la asistencia especifica que se otorgara
para el fortalecimiento de la capacidad.

Evaluaciones de seguimiento. Tras la seleccién preliminar del asociado en la implementacién, la
oficina del PNUD en el pais realizara evaluaciones adicionales, segin sea necesario, de las
capacidades funcionales de la organizacién a fin de identificar problemas especificos que se
abordaran por medio de medidas de mitigacidn de riesgos.

AREAS DE PREGUNTAS DE EVALUACION DOCUMENTACION DE REFERENCIA Y FUENTES DE
EVALUACION INFORMACION

PARTE I. ANTECEDENTES

1. Antigliedad Fecha de creacién de la organizacién Informes anuales, sitio web, materiales para los
medios de comunicacién

2. Mandato y| éCudl es el mandato o propdsito actual de la| Informes anuales, sitio web, materiales para los
constituyentes organizacidon? ¢Quiénes son las partes constituyentes | medios de comunicacién
de la organizacion?

3. Situacion legal | ¢Cual es la situacion legal de la organizacion? ¢Ha | Estatutos, inscripcidn legal
cumplido los requisitos legales para operar en el pais
receptor?

4, ¢Cual es la principal fuente de financiamiento de la | Memoria anual
Financiamiento | organizacién?

5. Certificacion ¢Esta la organizacién certificada por alguna entidad o | 1SO, normas de gestion de proyectos, otras normas
procedimiento internacional de certificacion?
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6.
Organizaciones
proscritas

¢Esta la organizacién incluida en alguna de las listas de
organizaciones proscritas por la ONU?

http://www.un.org/sc/committees/1267/consolis
t.shtml

PARTE Il. CAPACIDAD DE GESTION DE PROYECTOS

2.1 Capacidad de gestion

1. Compromiso

La direccién de la organizacidn esta presta y dispuesta

Entrevistas

AREAS DE
EVALUACION

PREGUNTAS DE EVALUACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA Y FUENTES DE
INFORMACION

de la direccion

a implementar el proyecto en cuestion.

2. Experiencia y
cualificacion de
la direccién

¢Qué directivo de la organizacion estaria a cargo del
proyecto en cuestion? ¢ Cudles son sus credenciales y su
experiencia que lo cualifican para dirigir el proyecto en
cuestion? ¢Tiene experiencia en la implementacion
proyectos financiados por el PNUD u otros donantes?

Curriculum vitae de los miembros de la direccion
Entrevista a los miembros de la direccion

Informes de proyectos anteriores

3. Planificacion y
presupuestacion

¢Aplica la organizacion la gestion basada en los
resultados? ¢Cuentan los programas, estrategias y
planes de trabajo con productos y productos finales
cuantificables? ¢Coincide el presupuesto con los
resultados esperados?

¢Cémo se identifican y mitigan los riesgos?

Documentos de estrategia
Documentos de proyecto y de programa

Propuestas, planes de trabajo y presupuestos

4.  Supervision,
revision y
elaboracion  de
informes

¢Cémo se supervisa la implementacion de los planes de
trabajo? ¢Cémo se mide el progreso hacia la
consecucion de los objetivos?

¢Como documenta la organizacion su desempefio? Por
ejemplo, en informes anuales o peridédicos éComo se
presentan los planes y logros de la organizacién a las
partes interesadas?

éSe sostienen regularmente reuniones de revision de
proyectos o programas? ¢Estdn abiertas dichas
reuniones a todas las partes interesadas?

¢Estan las actividades de la organizacidn sujetas a una
evaluacién externa? ¢Como aprende la organizacion o
se adapta a partir de su propia experiencia?

Informes anuales, presentaciones a las partes
interesadas Informes internos Informes de
evaluacién

Informes de experiencias aprendidas

5. Redes de
trabajo

¢Qué otras organizaciones son cruciales para el
funcionamiento de esta organizacion? ¢Como se
relaciona con ellas? ¢Forma parte de redes de
intercambio de conocimientos, entidades
coordinadoras u otros foros?

Descripcion de las redes y de otros foros

2.2 Capacidad técnica
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1.

Conocimientos y
habilidades
técnicas

éTienen los profesionales técnicos de la organizacion
las habilidades y experiencia necesarias para el
proyecto en cuestién? ¢Estaran estos profesionales
disponibles para trabajar en el proyecto? ¢Tiene la
organizacidon la infraestructura técnica necesaria
(laboratorios, equipos, software, bases de datos
técnicos, etc.) para respaldar la implementacion del
proyecto?

¢Se mantiene el personal de la organizacion informado
sobre las ultimas tendencias y técnicas en sus areas de
trabajo profesional? ¢ Cémo?

¢Cudles son los contactos técnicos externos y redes de
trabajo que utiliza la organizacién?

¢A qué asociaciones profesionales pertenece la
organizacidn o los miembros de su personal?

Curriculum vitae del personal técnico Membrecia
en redes de intercambio de

conocimientos

Biblioteca técnica

Informes de participacion en reuniones vy
congresos internacionales, regionales, nacionales o
locales

Descripcidn de las instalaciones

PARTE IIl. CAPACIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3.1 Capacidad administrativa Nota: Responda sélo las preguntas pertinentes al proyecto en cuestion.

1. Instalaciones,
infraestructura y
equipos

¢Cuenta la organizacion con instalaciones
administrativas, infraestructura, equipos y presupuesto
suficientes para llevar a cabo sus actividades,
especialmente en relacién con los requisitos del
proyecto?

Instalaciones y equipos disponibles para el
proyecto en cuestidn

Personal y presupuesto de mantenimiento

AREAS DE
EVALUACION

PREGUNTAS DE EVALUACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA Y FUENTES DE
INFORMACION

¢Puede la organizacion gestionar y mantener los
equipos e infraestructura técnica y administrativa?
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2.

Reclutamiento vy
gestion de
personal

¢Estd la organizacidon legalmente autorizada para
contratar directamente a su personal?

Si no es el caso, écual es la relacién de la organizacién
otras partes en materia de contratacion de individuos,
en términos de la relacion entre empleado vy
empleador, el pago de sueldos, administracién de
prestaciones y resolucion de disputas y
responsabilidades?

éTiene la organizacion personal dedicado a la funcién
de contratacién? ¢Tiene el personal a cargo de la
contratacidn las habilidades y experiencia necesarias
para el proyecto en cuestion? ¢Cuenta la organizacion
con un procedimiento de contratacidn establecido por
escrito?

¢Hay evidencia de que la organizacién realiza el
reclutamiento de personal de manera objetiva,
basandose en los principios de competencia efectiva,
imparcialidad y transparencia?

¢Cuenta la organizacidn con una escala de sueldos que
aplicaria al personal del proyecto? éResultaria esta
escala en la no contratacion de los mejores candidatos?
Si la organizacidn cuenta con una escala salarial, ¢con
qué frecuencia se revisa y cudl seria el impacto de
posibles aumentos en el costo del proyecto? ¢Cuenta
la organizacidon con un procedimiento establecido
para resolver disputas de manera efectiva?

¢Cual es la politica de bienestar del personal de la
organizacidén, en particular en lo relativo a
discriminacidn, reclamaciones, acoso y maltrato? En
caso de disputa con un miembro del personal de
proyecto, étiene la organizacion la responsabilidad de
investigar y resolver dichos casos sin quebrantar las
normas del PNUD?

¢Es la politica de licencias de la organizacién compatible
con la del PNUD? ¢lmpediria esta politica la
implementacién de las actividades del proyecto?
é¢Cuenta la organizacidon con politicas relativas a la
discapacidad y fallecimiento de miembros del personal?
¢Cuenta la organizacidn con politicas relativas a seguro
de salud y pensiones?

Manual del personal

Contratos y acuerdos

Acuerdos con terceros

Descripcion de puestos de trabajo o términos de
referencia

Documentacién de los procesos de reclutamiento
Archivos de candidatos a puestos de trabajo de la
organizacion

Curriculum vitae del personal de reclutamiento
Condiciones y disposiciones de la escala de sueldos

3. Adquisiciones
y contratacién

¢Esta la organizacion legalmente autorizada para firmar
contratos o acuerdos con otras organizaciones? éTiene
la organizaciéon acceso a asesoramiento legal para
garantizar que dichos contratos sean vdlidos, que
cumplan las normas de desempefio y protejan los
intereses de la organizacion y del PNUD?

¢Tiene la organizacion personal dedicado a la funcidn
de adquisiciones? ¢Tiene el personal a cargo de las
adquisiciones las habilidades y experiencia necesarias
para el proyecto en cuestidon? ¢ Cuenta la organizacion

Manual de adquisiciones

Contratos

Documentacion sobre el proceso de
adquisiciones, contratos Base

de datos de proveedores

Informes de auditorias

Entrevistas con asesores legales

Curriculum vitae del personal de adquisiciones
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AREAS DE
EVALUACION

PREGUNTAS DE EVALUACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA Y FUENTES DE
INFORMACION

con un procedimiento de adquisiciones establecido por
escrito? ¢Cuantos empleados participan en el proceso
de adquisiciones?

¢Hay evidencia de que la organizacion basa sus
adquisiciones en los principios de economia,
transparencia y competencia internacional efectiva?
¢Cual fue el numero y valor de las adquisiciones
realizadas el afio pasado?

¢Existe un plan de adquisiciones para este afio o el
préximo?

3.2 Capacidad de gestion financiera

1. Organizaciény
personal de
gestion
financiera

¢Cuenta la organizacion con reglas y reglamentos de
gestion financiera establecidos por escrito y que
cumplen las normas internacionales? ¢Tiene la
organizacion una oficina dedicada a la gestion
financiera?

¢Tiene el personal a cargo de las finanzas las habilidades
y experiencia necesarias para el proyecto en cuestion?
¢Es la capacidad de gestion financiera actual adecuada
para satisfacer las necesidades adicionales del
proyecto?

¢Tiene el personal de finanzas experiencia en la gestion
de recursos de donantes?

Curriculum vitae del personal de finanzas
Cuenta bancaria o estados de cuenta
Entrevista con el personal de gestidn financiera
Manual de finanzas

Informe de examen del sector financiero

2. Situacién
financiera

éTiene la una situacién financiera
sostenible?

¢Cudl es el maximo de dinero que la organizacién ha
manejado? Si esta organizacion implementara el
proyecto en cuestidn, équé porcentaje representaria el

proyecto del financiamiento total de la organizacién?

organizacion

Estados financieros

3. Control
interno

¢éTiene la organizacion una cuenta bancaria? éCuenta
con reglas y procedimientos escritos sobre la
separacion de las funciones de recepcidn, manejo y
custodia de los fondos? ¢Cémo vela la organizacién por
la seguridad fisica de las transferencias, el efectivo y los
archivos?

¢Cuenta con procedimientos establecidos por escrito y
reglas de control interno en lo relativo a los pagos?
¢Cémo vela la organizacién por que se dé a los recursos
el uso esperado? ¢Cuenta la organizacién con una
politica que exija dos firmas para autorizar el pago de
sumas superiores a un limite establecido?

éExisten pruebas sobre el incumplimiento de las reglas
y procedimientos financieros?

Manual de finanzas
reglamento y reglamentacion financieros
Informes de auditorias
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4. Elaboracién de

¢Cumple la creacidn y el mantenimiento de las cuentas

Descripcion de los arreglos de contabilidad y

informes con las normas u obligaciones internacionales? elaboracidn de informes Informes
financieros y de ¢Cuando y quién presenta la organizacion sus estados | financieros
o financieros? o,
contabilidad ¢Puede controlar y presentar informes separados de la Informes de auditorias
recepcion y uso de los fondos de cada donante?
éExisten pruebas que apunten a deficiencias en la
contabilidad o la elaboracién de informes financieros?
é¢Cuenta la organizacion con un sistema vy
procedimientos de gestidn de activos y control de
AREAS DE . DOCUMENTACION DE REFERENCIA Y FUENTES DE
EVALUACION PREGUNTAS DE EVALUACION INFORMACION

inventario?

5. Auditorias

¢Es la organizacién sometida a auditorias externas
regularmente? ¢ Cumplen dichas auditorias las normas
internacionales? ¢Estdn los resultados de las auditorias
disponibles al publico? Si asi es, écontienen
recomendaciones significativas relativas al
fortalecimiento de los sistemas y procedimientos
financieros de la organizacién? ¢Se han identificado
casos de incumplimiento de las reglas y procedimientos
o mal uso de los recursos financieros?

¢Qué se ha hecho para poner en practica las
recomendaciones de las auditorias?

Informes de auditorias

Informes de seguimiento de auditorias
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ANEXO 5: MARCO PARA UTILIZAR EL SISTEMA DE ADQUISICIONES DEL
ASOCIADO EN LA IMPLEMENTACION

Por favor contacte a la oficina para informacion de como tener acceso a estos recursos.
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ANEXO 6: MODELO DE CONTRATO DE SERVICIOS

Contrato de servicios

IMPORTANTE: El siguiente modelo de contrato podrd ser adaptado, segtin sea necesario, para cumplir con las legislaciones
locales.

MEMORANDO DE ACUERDO FIRMADO el (DD/MM/AAAA) __/ /20__, entre el gobierno de [pais] (1, organismo de ejecucién/2,
asociado en la implementacion), (en adelante, “el gobierno”) y [nombre] (en adelante, “el Suscriptor”, con domicilio en: ........ ,
en el marco del Proyecto .../...../, y conforme a las disposiciones de los Documentos de Proyecto .../.../... y el Acuerdo Basico
Modelo de Asistencia fechado en [fecha] firmado entre el gobierno de [pais] y el Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo (en adelante, el PNUD).

CONSIDERANDO lo anterior, el gobierno y el Suscriptor (en adelante, “las Partes”) han convenido lo siguiente:

1. DURACION DEL CONTRATO
Este Contrato entrard en vigor el (DD/MM/AAAA) __/_/20__ y caducard el (DD/MM/AAAA) __/_/20__, conforme a las
disposiciones del parrafo 9, a continuacidn. Este Contrato no tiene expectativa de renovacion.

2. TERMINOS DE REFERENCIA
El Suscriptor concuerda con los términos de referencia establecidos en el Anexo A de este Contrato. El Suscriptor trabajara bajo
la direccién del Director de proyecto identificado en dicho anexo.

3. SITUACI()N, DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SUSCRIPTOR

El Suscriptor cumplira sus funciones a titulo personal. El Suscriptor reconoce y acepta el hecho de que sus derechos y obligaciones
se limitan estrictamente a los términos y condiciones de este Contrato. Por lo tanto, el Suscriptor no tiene derecho a beneficio,
pago, subsidio o compensacion alguna o pension por parte del gobierno, excepto en lo dispuesto expresamente en este Contrato.

4, REMUNERACION
Las Oficinas del gobierno deberdn seleccionar la Opcion 1 o 2, dependiendo de si el gobierno proporciona los beneficios
indicados directamente o si entrega en su lugar una suma equivalente en dinero en efectivo:

Opcidn 1: El gobierno proporciona el equivalente en dinero en efectivo:

En atencion a los servicios prestados por el Suscriptor en el marco de los términos de este Contrato, el gobierno pagara la suma
de [inserte la cifra en moneda local], segun el programa de pagos establecido en el Anexo A. Este pago incluye todos los
beneficios, incluso los aportes del gobierno al esquema de seguro de salud, licencia por maternidad, discapacidad, pension y
otros beneficios sociales del Suscriptor, conforme a lo descrito en el parrafo 6, mas abajo. No se pagaran remuneraciones,
beneficios, compensaciones ni subsidios adicionales en el marco de este Contrato, con la excepcidn de los viajes oficiales y dietas
que seran pagadas al Suscriptor por el gobierno, conforme a las tarifas establecidas para dicho fin.

Opcidn 2: El gobierno proporciona directamente los beneficios de salud y pension:

En atencion a los servicios prestados por el Suscriptor en el marco de los términos de este Contrato, el gobierno pagara la suma
de [inserte la cifra en moneda local], seglin el programa de pagos establecido en el Anexo A. Ademds de este pago, el gobierno
también contribuird de manera adicional a los gastos de seguro de salud, licencia por maternidad, discapacidad, pensién y otros
beneficios sociales del Suscriptor, conforme a lo descrito en el parrafo 6 mas abajo. No se pagaran remuneraciones, beneficios,
compensaciones ni subsidios adicionales en el marco de este Contrato, con la excepcidn de los viajes oficiales y dietas que seran
pagadas al Suscriptor por el gobierno, en conformidad con las tarifas establecidas para dicho fin.

5. VACACIONES ANUALES, LICENCIA POR ENFERMEDAD, FERIADOS Y HORAS DE TRABAJO
Las condiciones pertinentes se especifican en el Anexo B de este Contrato, adjunto a este documento.
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6. SEGURIDAD SOCIAL
Las Oficinas del gobierno deberdn seleccionar la Opcidn 1 o 2, dependiendo de si el gobierno proporciona los beneficios indicados
directamente o si entrega en su lugar una suma equivalente en dinero en efectivo:

Opcidn 1: El gobierno proporciona el equivalente en dinero en efectivo:

Tal como seiiala el parrafo 4 arriba, el Suscriptor es el tinico responsable de adquirir un seguro médico y un plan de pension.
Las obligaciones del gobierno se limitan a proporcionar una compensacion neta en efectivo, incluida en la remuneracién
mencionada en el parrafo 4 arriba, en lugar de la contribucién directa al plan de salud o de pensidon del Suscriptor. El Suscriptor
confirma que ha adquirido dichos beneficios y que mantendra dichos beneficios durante el periodo de vigencia de este
Contrato. Ademas, el Suscriptor debera proporcionar evidencia de que cuenta con dicha cobertura, como condicion de este
Contrato, tras la firma de éste y en cualquier momento después, previa solicitud del gobierno. El incumplimiento de esta
condicion puede ser causa de cancelacion de este Contrato.

Opcion 2: El gobierno proporciona directamente los beneficios de salud y pension:
Ademas del pago establecido en el parrafo 4 arriba, el gobierno proporcionara las coberturas de seguro médico y pension,
conforme a lo siguiente:
A. Seguro médico: El gobierno proporcionara una péliza a nombre del Suscriptor y pagara la prima total a [Van Breda o
nombre de la aseguradora local]. Solicite los detalles de la péliza al Oficial Responsable en la Oficina del gobierno.
B. Plan de pensiones: El gobierno proporcionara la cobertura al Suscriptor y pagara la prima total a [nombre de la
administradora privada local]. Solicite los detalles de esta cobertura al Oficial Responsable en la Oficina del gobierno.

Mads informacién en las Condiciones de Servicios, Anexo B, adjuntas.

7. IMPUESTO A LA RENTA

El Suscriptor serd el responsable de pagar todo impuesto o gravamen aplicable a todos los ingresos percibidos del gobierno. El
gobierno no hara ninguna retencion conducente al pago del impuesto a la renta. El gobierno queda exento de responsabilidad
en lo relativo a la tributacion y no hara reembolso alguno al Suscriptor. El gobierno se reserva el derecho a solicitar al Suscriptor
un comprobante del pago de dichos impuestos.

8. COMPENSACION POR LESIONES, DISCAPACIDAD O MUERTE

En caso de lesiones, discapacidad o muerte durante el periodo de servicio que pudiera ser atribuible al desempefio de las
funciones establecidas en los términos de este Contrato, el Suscriptor cuenta con una cobertura otorgada por ["una pdliza global
suscrita por el gobierno a su nombre" o "una pdliza local suscrita por el gobierno a su nombre"] y tendra derecho a una
compensacion, conforme a lo establecido en la pdliza, que puede estar sujeta a modificaciones posteriores. Mds informacion en
las Condiciones de Servicios, Anexo B, adjuntas.

9. TERMINACION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes podra rescindir este Contrato en cualquier momento, previa notificacion entregada por escrito con 14
dias calendario de antelacién a la otra parte. En caso de recibir dicha notificacién, el Suscriptor tomara inmediatamente las
medidas necesarias para concluir la prestacidn de servicios de manera oportuna y ordenada, incluyendo la devolucién de equipos
y archivos al gobierno, si es necesario. En caso de terminacion, quedan suspendidas las obligaciones de las partes, excepto
aquellas para las cuales se hubiera establecido expresamente lo contrario. En caso de que el gobierno sea quien rescinda el
Contrato, el Suscriptor tendra derecho a una compensacién razonable, equivalente a una semana de salario bruto por cada mes
del Contrato, o fraccion, que falte para la fecha de finalizacion del Contrato, excepto si la terminacion del Contrato se debe a la
conducta impropia del Suscriptor o el incumplimiento de cualquiera de las condiciones del Contrato, en cuyo caso el Suscriptor
perdera el derecho a recibir la notificacién previa o cualquier otra compensacion.
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10. DESIGNACION DE UN BENEFICIARIO

El Suscriptor ha designado a (hnombre) con domicilio en (direccién) como la persona beneficiaria de los montos pendientes de
abonar al Suscriptor, en virtud de este Contrato, en caso de muerte de éste, en la medida de que dicho monto pueda ser
legalmente entregado al beneficiario conforma a las leyes nacionales vigentes.

11. DERECHOS
Los derechos de autor y todo otro derecho de cualquier naturaleza contenido en los materiales producidos en virtud de este
Contrato serdn conferidos exclusivamente al PNUD.

12. INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO PUBLICADA

El Suscriptor no comunicara a ninguna persona, gobierno u otra entidad externa al gobierno ningln tipo de informacion
confidencial o no publicada de la que tenga conocimiento por motivo del desempefio de las funciones establecidas en los
términos de este Contrato, excepto si asi lo exigiese una asignacidn especial o con previa autorizacion del gobierno. La vigencia
de esta disposicion prevalecera aun después de la caducidad o terminacion del Contrato.

13. DIVULGACION

El Suscriptor dara a conocer al gobierno todas las actividades comerciales o profesionales o cualquier otra actividad en la que
haya participado con anterioridad o durante el ejercicio del presente Contrato. Las actividades deberan ser compatibles con la
prestacion de los servicios solicitados en este Contrato y no deben representar un conflicto de interés real o percibido. El gobierno
tomara la decision final en lo relativo a la compatibilidad de dichas actividades con los servicios regidos por este Contrato.

14. NORMAS DE CONDUCTA

La conducta del Suscriptor debera reflejar en todo momento los estandares mas altos de comportamiento. El Suscriptor no
participara en ninguna actividad que contravenga dichos propdsitos y principios o el cumplimiento de sus funciones. De esa
manera, el Suscriptor evitara todas las acciones, especialmente todo tipo de pronunciamiento publico, que perjudiquen dicha
relacion o la integridad, independencia, e imparcialidad requerida por dicha relacién. El Suscriptor no aceptara ningun favor,
regalo o remuneracion de parte de cualquier persona o entidad externa al gobierno.

15. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

Toda controversia o discrepancia que surja entre las Partes, relativa a la interpretacién, ejecucion o terminacién del presente
Contrato que no se resuelva en términos amistosos, serd remitida por cualquiera de las Partes a un arbitraje, conforme a las
reglas pertinentes del Reglamento de Arbitraje de la Comisidn de las Naciones Unidas para el Derecho Mercantil y la ley vigente.
El tribunal arbitral no tendra autoridad para otorgar compensacion por dafios punitivos. La decisidn del tribunal arbitral, como
resultado del arbitraje, sera vinculante para las Partes y constituira la resolucién final de la controversia o discrepancia.

16. PRIVILEGIOS Y PRERROGATIVAS DEL PNUD

Ninguna parte de este Contrato podrd ser interpretado como una exencion, expresa o implicita, de las prerrogativas e
inmunidades de las Naciones Unidas, inclusive las del PNUD, conforme a la Convencién sobre Prerrogativas e Inmunidades de las
Naciones Unidas.

Las Oficinas del gobierno deben seleccionar la Opcién 1 o 2:

En caso de que el gobierno proporcione una suma equivalente de los beneficios de salud y pension en dinero en efectivo: He
leido y entendido los detalles de este Contrato y de sus anexos (Anexo A, Términos de referencia y Anexo B, Condiciones de
servicio). Entiendo que se me pagard una suma en dinero en efectivo para cubrir los gastos de mi seguro médico y pension y
que tengo la responsabilidad de presentar al gobierno la prueba de que he adquirido una pdliza integral de sequro médico y
un plan de pension y el incumplimiento de este requisito puede ser causa de terminacién de este Contrato.

En los casos en que el gobierno contribuye directamente los beneficios de salud y pension:
He leido y entendido los detalles de este Contrato y de sus anexos (Anexo A, Términos de referencia y Anexo B, Condiciones de
servicio).
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Firma: Firma:

En representacién del gobierno: El Suscriptor:

Fecha: Fecha:
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[Anexo A: Términos de referencia]
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[Anexo B: Condiciones de servicio]

El siguiente es un resumen de las principales condiciones en las que se prestaran los servicios establecidos en este
Contrato con el gobierno. El presente documento es sélo un resumen general. Para conocer en detalle las reglas que
rigen la administracién de estos beneficios, asi como de los deberes, responsabilidades y conducta esperada de un
individuo que trabaja con el gobierno, contacte a la Oficina del gobierno.

Relacion con el gobierno

El Suscriptor no es un funcionario del gobierno.

1.

2.

Remuneracién

La remuneracidn se expresa y sera pagadera en un monto global mensual. El importe del salario es acorde al nivel
de responsabilidad del puesto de trabajo y la experiencia y competencias del individuo en relacién con el mercado
laboral local.

a) La paga sera convenida entre el individuo y la oficina de gestidn al comienzo de la prestacion de servicios, en
el momento de formalizacién del Contrato. Usualmente, el monto establecido no serd reajustado durante el
periodo del Contrato. Sin embargo, la Oficina del gobierno podra aplicar los ajustes necesarios si asi lo
justifican las condiciones locales.

b) La remuneracidn podra ser renegociada al momento de prorrogar el Contrato, si hubiere una justificacién
para ello. No obstante, la renegociacién no es obligatoria.

c) Laremuneracion se entregara en una sola paga en efectivo y no incluira prestaciones adicionales, para, por
ejemplo, hijos, cdnyuge, asistencia educacional ni para el aprendizaje de idiomas.

Duracién del servicio

El Contrato no tiene expectativa de prdérroga o renovacion. Sin embargo, si se acordara una prorroga, ésta serd aprobada
por periodo(s) adicional(es) de hasta un afio.

3.

Prestaciones no econémicas

Algunas de las condiciones y algunos de los beneficios establecidos en el Contrato constituyen un conjunto de
condiciones y prestaciones sociales y laborales que el gobierno considera adecuadas y se describen a continuacién:

a)

b)

d)

Examen médico: Este Contrato queda sujeto a la autorizacion médica otorgada por un médico reconocido por la
Oficina del gobierno.

Las horas de trabajo son las horas laborales establecidas por el gobierno en la oficina en la que se desempefiard
el Suscriptor. Las horas extraordinarias, si corresponde, serdn remuneradas conforme a la tarifa del mercado
laboral local. En los casos en que sea habitual compensar las horas extras con tiempo libre, y siempre sujeto a las
exigencias del servicio, dicha compensacidn equivaldrd a 1,5 veces la tarifa normal o a un periodo de tiempo libre
compensatorio equivalente al trabajado. Para no perder el tiempo libre compensatorio, el Suscriptor debera
utilizarlo dentro de los cuatro meses después del mes en que se trabajaron las horas extraordinarias. El pago de
las horas extraordinarias sera aplicable sélo al personal de apoyo.

Los feriados nacionales seran los observados por la Oficina del gobierno en el pais.

Las vacaciones anuales seran contabilizadas conforme a la practica comun del mercado local, pero su duracion
no podra ser inferior a un dia y medio (1,5) por cada mes de trabajo completado. El Suscriptor debera hacer uso
de sus vacaciones anuales dentro del periodo del Contrato. Sin embargo, en caso de la extensidn de éste, el
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e)

f)

g)

h)

Firma del Suscriptor:

Suscriptor podra acumular sus vacaciones anuales hasta por un maximo de 18 dias. Los dias de vacaciones no
utilizados al final del periodo de servicio no serdn conmutables por dinero en efectivo.

Licencia por enfermedad: La licencia por enfermedad serd remunerada conforme a las practicas del mercado
local, pero sélo por periodos superiores a un (1) dia por mes de trabajo. Toda ausencia de tres dias laborales de
duraciéon o mas debera contar con la certificacion médica respectiva. También se debera presentar certificado
médico después de tres dias de licencia por enfermedad no certificada dentro de un periodo de seis meses. Los
dias de licencia por enfermedad no utilizados al finalizar el servicio no seran conmutables por dinero en efectivo.

Licencia por maternidad: La licencia por maternidad serd remunerada conforme a las practicas del mercado local,
por un periodo de dieciséis (16) semanas al 100% de la remuneracién establecida o conforme a la norma vigente
en el gobierno. La Suscriptora debera presentar un certificado firmado por un médico cualificado en el que se
indique la fecha estimada de parto y la aptitud para trabajar. La Suscriptora deberd utilizar la licencia por
maternidad dentro del periodo del Contrato.

Licencia por paternidad: Se pagara la licencia por paternidad conforme a las practicas del mercado local, por un
periodo de cuatro (4) semanas al 100% de la remuneracidn establecida. La licencia por paternidad se otorgara
solo una vez por afio y el Suscriptor debe haber cumplido al menos seis meses de servicio con el gobierno al
momento del nacimiento de su hijo o hija. El Suscriptor debera utilizar la licencia por paternidad dentro del
periodo del Contrato.

Seguridad social: El Suscriptor deberd demostrar que se ha acogido a un plan local de seguridad social o demostrar
que cuenta con una cobertura por medio de su cényuge o un empleador anterior para que el gobierno incluya el
reembolso correspondiente en el salario mensual. El gobierno pagara al Suscriptor, ademas de su remuneracion
mensual, el monto equivalente a su cobertura de salud y pension, excepto en los casos en que el propio gobierno
cuente con un sistema de seguro médico y plan de pensidn, en cuyo caso pagara la cobertura del Suscriptor
directamente a dichos sistemas. Esta remuneracién adicional se otorga en cumplimiento de la obligacién del
gobierno de proporcionar cobertura de seguridad social al Suscriptor, por lo que queda exento de otras
responsabilidades en dicha materia.

Cobertura por discapacidad y muerte: Para proteger al Suscriptor y su familia en caso de que éste sufra una
lesion, discapacidad o la muerte durante el periodo de vigencia de su Contrato con el gobierno y por motivos
atribuibles al desempefio de sus funciones, se ha dispuesto el otorgamiento de una pdliza de seguro que no tendra
costo adicional para el Suscriptor. Para saber mds detalles, consulte a la Oficina del gobierno.

Fecha:
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ANEXO 7: MODELO DE TERMINOS Y CONDICIONES GENERALES
PARA EL SUMINISTRO DE BIENES

Términos y condiciones generales para el suministro de bienes
1. ACEPTACION DE LA ORDEN DE COMPRA

Esta Orden de compra sera aceptada solo tras la recepcidén de una copia firmada por el Proveedor o por la
entrega oportuna de los bienes adquiridos en conformidad con los términos y condiciones especificados en
esta Orden de compra. La aceptacion de esta Orden de compra constituye un Contrato entre las Partes, en el
cual sus derechos y obligaciones estan sujetos a los términos y condiciones especificados en esta Orden de
compra y en las Condiciones generales estipuladas aqui. Ninguna otra disposicidn adicional propuesta por el

Proveedor sera vinculante para el gobierno de , excepto si un funcionario autorizado del
gobierno de lo establece asi por escrito.

2. PAGO
2.1.1 El gobierno de , en conformidad con los Términos de entrega y a menos que

se indique lo contrario en esta Orden de compra, pagara al Proveedor dentro de los 30 dias
siguientes a la recepcidn de la factura y de la copia de los documentos de envio especificados en
esta Orden de compra.

2.1.2 El pago se hara conforme a la factura mencionada arriba y no reflejara descuento alguno, conforme
a los términos de pago de esta Orden de compra, siempre que el pago se realice dentro del periodo
requerido en los términos y condiciones de pago.

2.1.3 A menos que cuente con una autorizacion del gobierno de el Proveedor debera
emitir solamente una factura correspondiente a esta Orden de compra, en la cual deberd indicar el
numero de identificacion de la misma.

2.14 El precio expresado en esta Orden de compra podra ser incrementado solo previo acuerdo por
escrito con el gobierno de

3. EXENCION TRIBUTARIA

Esta Orden de compra esta financiada por el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD),
organo filial de las Naciones Unidas. La Seccién 7 de la Convencidn sobre Prerrogativas e Inmunidades de las
Naciones Unidas indica, entre otras cosas, que las Naciones Unidas y sus organizaciones filiales, estan exentas
del pago de impuestos directos, a excepcion de los cargos por servicios basicos, y del pago de aranceles
aduaneros o de indole similar por la importacién o exportacion de articulos para su uso oficial. En caso de
que la autoridad gubernamental se rehuse a reconocer la exencidn del pago de impuestos, aranceles u otros
cargos de la que goza el PNUD, el Proveedor debera consultar inmediatamente con el gobierno de
a fin de acordar un procedimiento aceptable para ambas partes.

Por consiguiente, el Proveedor autoriza al gobierno de a deducir de la factura que éste emita
todos los montos correspondientes a dichos impuestos, aranceles o cargos, excepto si hubiera consultado
previamente con el gobierno de , ¥ éste, en cada caso haya autorizado al Proveedor a pagar dichos
impuestos, aranceles o cargos bajo protesta. En este caso, el Proveedor debera presentar al gobierno de

evidencia por escrito de que el pago de dichos impuestos, aranceles o cargos se ha realizado y
autorizado apropiadamente.

4. RIESGO DE PERDIDA

El riesgo de pérdida, dafio o destruccion de los articulos se manejara conforme al INCOTERM DDU 2000,
excepto si las Partes hubieren acordado otro procedimiento en esta Orden de compra.
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8.

10.

LICENCIA DE EXPORTACION

Sin perjuicio del INCOTERM 2000 utilizado en esta Orden de compra, el Proveedor debera obtener todas las
licencias de exportacion requeridas por los bienes adquiridos.

CONDICIONES DE LOS BIENES / EMBALAIJE

El Proveedor declara que los bienes, incluido su embalaje, se ajustan a las especificaciones requeridas en esta
Orden de compra y cumpliran el propdsito para el cual han sido disefiados y los propésitos indicados al
Proveedor por el gobierno de , por lo que estan libres de defectos en su manufacturay
materiales. El Proveedor también declara que los bienes han sido embalados y embarcados de manera
adecuada.

INSPECCION

7.1. El gobierno de contara con un periodo razonable de tiempo, tras la entrega de los
bienes, para inspeccionarlos y rechazarlos si no se ajustan a las condiciones de la Orden de compra. El pago
de dichos bienes, estipulado en esta Orden de compra, no constituira la aceptacion de los bienes.

7.2. La inspeccion previa al envio no libera al Proveedor de sus obligaciones contractuales.

VIOLACION DE DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

El Proveedor declara que el uso o suministro del gobierno de de los bienes adquiridos por
medio de esta Orden de compra no infringe ninguna patente, disefio, nombre o marca registrada. Ademas,
el Proveedor, en el cumplimiento de esta garantia, podra indemnizar, defender y liberal al gobierno de

de cualquier medida o reclamacidn presentada en su contra, en lo relativo a una supuesta
violacién de patente, disefio, nombre o marca registrada que surja en relacién a los bienes adquiridos por
medio de esta Orden de compra.

DERECHOS DEL GOBIERNO DE

En caso de que el Proveedor no cumpla sus obligaciones establecidas en los términos y condiciones de esta
Orden de compra, que incluyen pero no se limitan a obtener las licencias de exportacién necesarias o a
entregar todo o parte de los bienes dentro de la fecha acordada de entrega, el gobierno de
, podra, previa notificacion al Proveedor y sin perjuicio de otros derechos y medidas,
ejercer uno o mas de los siguientes derechos:

Adquirir todo o parte de los bienes a otros proveedores, en cuyo caso el gobierno de considerard
que el Proveedor es el responsable de los gastos adicionales que esto conlleve.

Rechazar la entrega de todo o parte de los bienes.

Cancelar esta Orden de compra, quedando el gobierno de exento de pagar un cargo por
cancelacion o cualquier otra obligacion.

RETRASO EN LA ENTREGA

Sin querer limitar los derechos y obligaciones de las Partes, si el Proveedor no pudiese entregar los bienes
dentro de la fecha estipulada en esta Orden de compra, deberd i) consultar inmediatamente con el gobierno
de para determinar la via mas expedita por la cual entregar los bienes y ii) utilizar un medio
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11.

12,

13.

14.

15.

expedito para la entrega, por cuenta del Proveedor (excepto si el retraso se debe a Fuerza mayor), si asi se lo
solicita el gobierno.

TRANSFERENCIA E INSOLVENCIA

El Proveedor no podra, excepto previa autorizacidn por escrito del gobierno de , ceder,
transferir, comprometer o disponer de cualquier otra manera de esta Orden de compra, o parte de ella, o de
los derechos u obligaciones del Proveedor establecidos en esta Orden de compra.

11.2 En caso de que el Proveedor quedara en situacion de insolvencia o si el control del Proveedor cambiara
por dicho motivo, el gobierno de podra, sin perjuicio de otros derechos o arreglos,
cancelar inmediatamente esta Orden de compra previa notificacion por escrito al Proveedor de dicha
cancelacion.

USO DEL NOMBRE O SIMBOLOS DEL GOBIERNO DE , DEL PNUD O DE LAS NACIONES
UNIDAS
El Proveedor no podra utilizar el nombre, emblema o sello oficial del gobierno de , del PNUD

o de Naciones Unidas bajo ninguna circunstancia.

PROHIBICION DE PUBLICIDAD

El Proveedor no podrd dar publicidad o hacer publico de ninguna manera que ha proporcionado bienes o
servicios al gobierno de , sin contar con el consentimiento previo del gobierno en cada caso.

TRABAJO INFANTIL

El Proveedor declara que no participa, asi como tampoco ninguno de sus afiliados, en ninguna practica que
vulnere los derechos establecidos en la Convencion de Derechos del Nifio, incluyendo el Articulo 32 de dicha
convencidn, en el que, entre otras cosas, se reconoce el derecho del nifio a estar protegido contra cualquier
tipo de trabajo peligroso o que entorpezca su educacion, que se sea nocivo para su salud o desarrollo fisico,
mental, espiritual, moral o social.

El incumplimiento de esta norma serd causa para que el gobierno de cancele esta Orden de
compra inmediatamente, previa notificacion al Proveedor, quedando el gobierno de libre del
pago de cualquier obligacion por dicha cancelacién o cualquier otra obligacion.

MINAS

El Proveedor declara y afirma que no participa, asi como tampoco ninguna de sus filiales, directa o
activamente en actividades relacionadas con el desarrollo o registro de patentes, ni en el desarrollo,
ensamblaje, produccién, comercializacion o manufactura de minas, ni en las actividades relacionadas con los
principales componentes utilizados en su manufactura. El término “Mina” se refiere a los dispositivos
definidos en el Articulo 2, parrafos 1, 4, y 5 del Protocolo Il adjunto a la Convencidn sobre prohibiciones o
restricciones del empleo de ciertas armas convencionales que puedan considerarse excesivamente nocivas o
de efectos indiscriminados de 1980.

El incumplimiento de esta norma serd causa para que el gobierno de cancele esta Orden de
compra inmediatamente, previa notificacion al Proveedor, quedando el gobierno de libre del
pago de cualquier obligacion por dicha cancelacion o cualquier otra obligacién.
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16.

16.1

16.2

17.

18.

RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

Solucién amistosa

Las Partes haran el maximo esfuerzo por solucionar en términos amistosos toda controversia o discrepancia
que surja en relacidon con esta Orden de compra o el incumplimiento, cancelacién o pérdida de validez de
ésta. Si las Partes quisieran alcanzar una solucién amistosa por medio de un arbitraje, éste se llevara a cabo
en conformidad con las reglas pertinentes del Reglamento de Arbitraje de la Comisidn de las Naciones Unidas
para el Derecho Mercantil Internacional o conforme a cualquier otro procedimiento acordado por las Partes.

Arbitraje

En caso de que surja cualquier tipo de controversia o discrepancia entre las Partes por motivo de o relacionado
con esta Orden de compra o el incumplimiento, cancelacion o pérdida de validez de ésta y no sea resuelta de
manera amistosa conforme al parrafo anterior de esta Seccion dentro de sesenta (60) dias tras la recepcidon
por una de las Partes de la solicitud de la otra Parte de resolver el asunto de manera amistosa, dicha
controversia o discrepancia podra ser remitida por cualquiera de las Partes a arbitraje conforme a las reglas
pertinentes del Reglamento de Arbitraje de la Comision de las Naciones Unidas para el Derecho Mercantil
Internacional, incluyendo sus disposiciones en conformidad con la ley vigente. El tribunal arbitral no tendra
autoridad para

otorgar compensacion por dafios punitivos. La decision del tribunal arbitral, como resultado del arbitraje,
sera vinculante para las Partes y constituira la resolucién final de la controversia o discrepancia.

PRERROGATIVAS E INMUNIDADES DEL PNUD O DE LAS NACIONES UNIDAS

Ninguna parte de los Términos y condiciones generales de esta Orden de compra podra constituir una
exencion de ninguna de las prerrogativas e inmunidades de las Naciones Unidas ni de sus organizaciones
subsidiarias.

EXPLOTACION SEXUAL:

18.1 El Contratista debera tomar todas las medidas necesarias para evitar la explotacién o el maltrato
sexual por parte de él mismo o de sus empleados o de cualquiera persona relacionada con él en el desempefio
de los servicios estipulados en el Contrato. Con tal fin, la actividad sexual con cualquier persona menor de
dieciocho afos de edad, sin importar lo que establezcan las leyes locales en materia de consentimiento,
constituira la explotacién sexual y el maltrato de dicha persona. Ademas, el Contratista debera abstenerse, y
en ello, tomar las medidas adecuadas para que sus empleados y otras personas relacionadas también se
abstengan de ofrecer dinero, bienes, servicios, ofertas de empleo o de otros objetos de valor a cambio de
favores o actividades sexuales y de participar en actividades sexuales que resulten en la explotacién o
degradacion de otra persona. El Contratista reconoce y concuerda en que estas disposiciones constituyen
una condicién basica del Contrato y que el incumplimiento de éstas serd causa para que el gobierno de

rescinda este Contrato inmediatamente, previa notificacién al Contratista, quedando el

gobierno de libre del pago de cualquier obligacién por dicha cancelacién o cualquier otra
obligacion.
18.2 El gobierno de no aplicara la norma anterior relativa a la edad en los casos en que

el Contratista, sus empleados o cualquier otra persona relacionada con la prestacién de servicios en virtud
de este Contrato esté casado o casada con la persona menor de dieciocho afios con quien haya incurrido en
actividad sexual, y cuyo matrimonio sea legalmente reconocido por las legislacién del pais del cual sean
ciudadanos el contratista, sus empleados o cualquier otra persona relacionada con la prestacion de servicios
en virtud de este Contrato.
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19.0 PROHIBICION DE BENEFICIAR A FUNCIONARIOS

El Contratista declara que ningun funcionario del gobierno de , del PNUD o de las
Naciones Unidas ha recibido o se le ofrecera beneficio alguno, directo o indirecto, por motivo de la
adjudicacion de este Contrato al Contratista. El Contratista concuerda en que el incumplimiento de esta
disposicion contraviene una condicién basica del Contrato.

20. MODIFICACIONES

Ningun cambio o modificacion a este Contrato sera valido y exigible al gobierno de
excepto si se realiza en la forma de una enmienda firmada por el Contratista y el gobierno de

ANEXO 8: MODELO DE TERMINOS Y CONDICIONES GENERALES
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

TERMINOS Y CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

1. SITUACION LEGAL

El Contratista deberd contar con la situacion legal de proveedor independiente del gobierno de
Bajo ninguna circunstancia sera el personal del Contratista o sus subcontratados considerados como empleados o
funcionarios del gobierno de

2. ORIGEN DE LAS INSTRUCCIONES

El Contratista no pedird ni aceptard instrucciones de ninguna autoridad externa al gobierno de en
relacion con la prestacién de los servicios estipulados en este Contrato. El Contratista se abstendra de toda accién que
pueda afectar de manera negativa al gobierno de y cumplira sus obligaciones con plena atencion a
los intereses del gobierno de

3. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA ANTE SUS EMPLEADOS

El Contratista serd responsable de la competencia técnica y profesional de sus empleados y seleccionara, para la
prestacion de servicios estipulados en este Contrato, a individuos confiables capaces de implementar los servicios de
este Contrato de manera efectiva, con respeto a las costumbres locales y a una conducta moral y ética.

4, TRANSFERENCIAS

El Contratista no podra, excepto previa autorizacion por escrito del gobierno de , ceder, transferir,
comprometer o disponer de cualquier otra manera de este Contrato, o parte de él, o de sus derechos u obligaciones
establecidos en este Contrato.

5. SUBCONTRATACION

En caso de que el Contratista requiera los servicios de subcontratistas, éste debera obtener previamente y por escrito
la aprobacién y autorizacién del gobierno de para todos los subcontratistas. Esta aprobacién de los

271



subcontratistas no exime al Contratista de las obligaciones establecidas en este Contrato. Los términos de los
subcontratos deberdn someterse y ajustarse a las disposiciones de este Contrato.

6. PROHIBICION DE BENEFICIAR A FUNCIONARIOS :

El Contratista declara que ningun funcionario del gobierno de ha recibido o se le ofrecera beneficio
alguno, directo o indirecto, por motivo de la adjudicacién de este Contrato al Contratista. El Contratista concuerda con
que el incumplimiento de esta disposicién contraviene una condicion basica del Contrato.

7. INDEMNIZACION

El Contratista indemnizard, eximira de responsabilidad y defenderd, por cuenta propia, al gobierno de ,
sus funcionarios, agentes, servidores y empleados de toda reclamacién, querella, demanda y responsabilidad de
cualquier naturaleza o indole, incluyendo las costas y gastos que de ellas deriven, y que surjan por motivo de un acto u
omision del Contratista o sus empleados, funcionarios, agentes o subcontratistas, en virtud de este Contrato. Esta
disposicion se extendera, entre otros, a las reclamaciones y la responsabilidad en casos de compensaciones a
trabajadores, responsabilidad por productos y por el uso de dispositivos e inventos patentados, material protegido por
derechos de autor u otra propiedad intelectual por parte del Contratista, sus empleados, funcionarios, agentes,
servidores o subcontratistas. La vigencia de las obligaciones establecidas en este Articulo prevalecerd ain después de
la terminacién del Contrato.

8. SEGUROS Y RESPONSABILIDAD ANTE TERCEROS

8.1 El Contratista obtendrd y mantendra una pdliza de seguro contra todo riesgo con cobertura de su propiedad
y de todos los equipos que utilice en la ejecucidn de este Contrato.

8.2 El Contratista obtendra y mantendra todas las pdlizas pertinentes para la compensacién de trabajadores, o
su equivalente, con cobertura para sus empleados que presenten una reclamacion en caso de lesiones personales o
muerte en el ejercicio de sus funciones relativas a este Contrato.

8.3 El Contratista también obtendrd y mantendrd una pdliza por responsabilidad civil, por un monto
correspondiente a una tercera parte de las posibles reclamaciones por lesiones personales o muerte, o pérdida y dafio
a la propiedad, que surgiesen con motivo de o en relacidon con la prestacion de los servicios establecidos en este
Contrato, o en la operacién de vehiculos, naves, aeronaves u otros equipos de los cuales el Contratista o sus agentes,
servidores, empleados o subcontratistas son propietarios o usuarios en régimen de alquiler y que los utilicen en la
prestacion de los servicios establecidos en este Contrato.

8.4 Con excepcion de la péliza de seguro para la compensacién de trabajadores, todas las pdlizas mencionadas
en este Articulo deberan indicar lo siguiente:

(i) Asegurado adicional: nombre del gobierno de ;

(ii) Incluir una exencién de la subrogacidon de los derechos del Contratista al asegurador del gobierno de
(iii) Disponer que el gobierno de reciba una notificacién de parte del asegurador con treinta

(30) dias de anticipacion en caso de cualquier tipo de cancelacién o cambio en la cobertura.

8.5 El Contratista debera proporcionar al gobierno de pruebas satisfactorias de que cuenta con
las pdlizas requeridas en este Articulo, si éste asi lo solicita.
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9. GRAVAMENES

El Contratista no ocasionara ni permitira que ningun tipo de gravamen quede registrado o permanezca registrado en
ninguna oficina publica o en el gobierno de en relacion con dineros adeudados o cuyo plazo de
pago esté proximo a expirar por trabajos realizados o por materiales adquiridos en la ejecucién de este Contrato o por
cualquier motivo o razén por la cual se presente una reclamacion o demanda contra el Contratista.

10. TITULARIDAD DE EQUIPOS

La titularidad de los equipos e insumos que proporcione el gobierno de seguird perteneciendo al
gobierno de y todos dichos equipos e insumos deberan ser devueltos al gobierno de al
finalizar este Contrato o cuando el Contratista ya no necesite hacer uso de ellos. El Contratista debera devolver al
gobierno de los equipos proporcionados en las mismas condiciones en las que les fueron entregado,
excepto por el desgaste normal de los equipos. El Contratista tendra la obligacion de compensar al gobierno de
en caso de que los equipos proporcionados presenten dafos o deterioro superior al esperado

por el desgaste normal.

11. DERECHOS DE AUTOR, PATENTES Y OTROS DERECHOS DE PROPIEDAD

El Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) serd el titular de todos los derechos de propiedad intelectual
y de otros derechos propietarios, incluyendo pero sin limitarse a, patentes, derechos de autor y marcas registradas,
relacionadas con productos, documentos o modificaciones de éstos, que se produzcan, preparen o recopilen como
consecuencia de o en el desarrollo de la ejecucién de este Contrato. Ante la solicitud del gobierno de
, el Contratista tomara las medidas necesarias, producira todos los documentos necesarios y
asistird en términos generales para velar por que dichos derechos queden o sean transferidos al PNUD en cumplimiento
de la ley vigente.

12, USO DEL NOMBRE, EMBLEMA O SELLO OFICIAL DEL GOBIERNO DE

El Contratista no dara publicidad ni hara publico de ninguna manera el hecho de que es Contratista del gobierno de
. Tampoco hard uso de manera alguna del nombre, emblema o sello oficial del gobierno de
o de cualquiera de sus abreviaturas en relacion con la ejecucion de este Contrato o de otros asuntos.

13. NATURALEZA CONFIDENCIAL DE LA DOCUMENTACION Y LA INFORMACION

13.1 Todos los mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, estimaciones,
documentos y todo otro tipo de datos recopilados o proporcionados al Contratista en el marco de este Contrato seran
propiedad del gobierno de , seran tratados como informacién confidencial y serdn comunicados o
entregados sélo a los funcionarios autorizados del gobierno de al finalizar los trabajos realizados
en el marco de este Contrato.

13.2 El Contratista no comunicard bajo ninguna circunstancia a otra persona, gobierno o autoridad externa al
gobierno de cualquier tipo de informacidn obtenida con motivo de su relacidn con el gobierno de
y que no se haya hecho publica, excepto si cuenta con la autorizacion del gobierno de

para ello. El Contratista tampoco utilizard dicha informacién para su beneficio propio bajo ninguna
circunstancia. La vigencia de las obligaciones establecidas en este Articulo prevalecera aun después de la cancelacién
del Contrato.

14. FUERZA MAYOR Y OTROS CAMBIOS EN LAS CONDICIONES

14.1 En este Articulo, el término “Fuerza mayor” se refiere a actos fortuitos, guerra (declarada o no), invasion,
revolucidn, insurreccidn u otros actos de indole similar o fuerzas que actuen fuera del control de las Partes.
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14.2 En caso de ocurrencia de cualquier acto constitutivo de fuerza mayor o tan pronto como se pueda después de éste,
el Contratista debera notificar por escrito al gobierno de sobre los detalles de dicho evento o las
modificaciones en las condiciones por las cuales el Contratista no podrd, en todo o en parte, cumplir las
obligaciones y responsabilidades adquiridas en virtud de este Contrato. El Contratista también habré de notificar
al gobierno de sobre cualquier otro tipo de cambio en las condiciones o la ocurrencia de cualquier
tipo de evento que entorpezca o amenace con entorpecer el desarrollo de las actividades establecidas en este
Contrato. En dicha notificacidn, el Contratista deberd proponer medidas alternativas razonables para continuar
con las actividades que no estén afectadas por la fuerza mayor. Al recibir la notificacién requerida en este Articulo,
el gobierno de tomara las medidas que considere necesarias o adecuadas conforme a las
circunstancias, incluyendo el otorgamiento de una extension razonable del plazo en el cual cumplir las obligaciones
adquiridas en el marco de este Contrato.

14.3 Si por motivo de la fuerza mayor, el Contratista se viera incapacitado de forma permanente de cumplir con las
obligaciones y responsabilidad adquiridas en virtud de este Contrato, el gobierno de tendra
el derecho a suspender o rescindir este Contrato basandose en los términos y condiciones establecidos en el
Articulo 15, Cancelacion, con la excepcion de que el periodo de notificacidn se reducira de treinta (30) dias a siete
(7) dias.

15. TERMINACION DEL CONTRATO

15.1 Cualquiera de las partes podra rescindir este Contrato, la totalidad o parte de éste, en cualquier momento, previa
notificacién entregada por escrito con 30 dias de antelacion a la otra parte. El inicio de un procedimiento arbitral,
en conformidad con el Articulo 16 “Resolucién de controversias” no constituye la terminacion del Contrato.

15.2 El gobierno de se reserva el derecho de rescindir este Contrato en cualquier momento y
sin una causa determinada, previa notificacion por escrito con 15 dias de antelaciéon al Contratista, en cuyo caso,
el gobierno de reembolsara al Contratista todos los costos razonables en que hubiera incurrido

antes de recibir la notificacion de cancelacion.

15.3 En caso de cancelacién por parte del gobierno de en virtud de este Articulo, el gobierno de

no adeudara ningun pago al Contratista excepto los correspondientes a los trabajos y servicios

prestados satisfactoriamente en conformidad con los términos establecidos en este Contrato. El Contratista

tomara las medidas inmediatas para terminar los trabajos y servicios de manera oportuna y ordenada y para
minimizar las pérdidas y otros gastos.

15.4 Si el Contratista se declarara en bancarrota o insolvente, o si el Contratista hiciera una cesién en beneficio de sus
acreedores o si se nombrara a un Sindico por motivo de la insolvencia del Contratista, el gobierno de
podrad, sin perjuicio de otros derechos o recurso, cancelar este Contrato. El Contratista deberd

informar inmediatamente al gobierno de en caso de que ocurran los eventos descritos arriba.

16. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

16.1 Solucién amistosa

Las Partes haran su maximo esfuerzo por solucionar en términos amistosos toda controversia o discrepancia que surja
en relacion con este Contrato o el incumplimiento, cancelacion o pérdida de validez de éste. Si las Partes quisieran
alcanzar una solucién amistosa por medio de un arbitraje, éste se llevara a cabo en conformidad con el Reglamento de
Arbitraje de la Comisidn de las Naciones Unidas para el Derecho Mercantil Internacional o conforme a cualquier otro
procedimiento acordado por las Partes.
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16.2 Arbitraje

En caso de que surja cualquier tipo de controversia o discrepancia entre las Partes por motivo de o relacionado con este
Contrato o el incumplimiento, cancelacién o pérdida de validez de éste que no sea resuelta de manera amistosa
conforme al parrafo anterior de esta Seccidén dentro de sesenta (60) dias tras la recepcién por una de las Partes de la
solicitud de la otra Parte de resolver el asunto de manera amistosa, dicha controversia o discrepancia podra ser remitida
por cualquiera de las Partes a arbitraje conforme a las reglas pertinentes del Reglamento de Arbitraje de la Comision
de las Naciones Unidas para el Derecho Mercantil Internacional, incluyendo sus disposiciones en conformidad con la
ley vigente. El tribunal arbitral no tendra autoridad para otorgar compensacidn por dafios punitivos. La decisién del
tribunal arbitral, como resultado del arbitraje, sera vinculante para las Partes y constituira la resolucion final de la
controversia o discrepancia.

17. PRERROGATIVAS E INMUNIDADES DEL PNUD O DE LAS NACIONES UNIDAS

Ninguna parte de este Contrato podra constituir una exencién de ninguno de las prerrogativas e inmunidades de las
Naciones Unidas ni de sus organizaciones subsidiarias.

18. EXENCION TRIBUTARIA

Este Contrato esta financiado por el PNUD, organizacién subsidiaria de Naciones Unidas. La Seccion 7 de la

Convencion sobre Prerrogativas e Inmunidades de las Naciones Unidas indica, entre otras cosas, que las Naciones

Unidas y sus organizaciones filiales, estan exentas del pago de impuestos directos, con la excepcion de los cargos por

servicios basicos, y del pago de aranceles aduaneros o de indole similar por la importacion o exportacion de articulos

para su uso oficial. En caso de que la autoridad gubernamental se rehuse a reconocer la exencion del pago de impuestos,

aranceles u otros cargos de la que goza el PNUD, el Proveedor debera consultar inmediatamente con el gobierno de
a fin de acordar un procedimiento aceptable para ambas partes.

Por consiguiente, el Proveedor autoriza al gobierno de a deducir de la factura que éste emita todos los
montos correspondientes a dichos impuestos, aranceles o cargos, excepto si hubiera consultado previamente con el
gobierno de y éste, en cada caso haya autorizado al Proveedor a pagar dichos impuestos, aranceles o cargos
bajo protesta. En este caso, el Proveedor debera presentar al gobierno de evidencia por escrito de que el
pago de dichos impuestos, aranceles o cargos se ha realizado y autorizado apropiadamente.

19. TRABAJO INFANTIL

El Contratista declara y afirma que no participa, asi como tampoco ninguno de sus afiliados, en ninguna practica que
vulnera los derechos establecidos en la Convencion de Derechos del Nifo, incluyendo el Articulo 32 de dicha
convencion, en el que, entre otras cosas, se reconoce el derecho del nifio a estar protegido contra cualquier tipo de
trabajo peligroso o que interfiera con su educacion, que se sea nocivo para su salud o desarrollo fisico, mental,
espiritual, moral o social.

El incumplimiento de esta declaracién y afirmacion serd causa para que el gobierno de rescinda este
Contrato inmediatamente, previa notificacion al Contratista, quedando el gobierno de libre del pago de
cualquier obligacidn por dicha cancelacion o cualquier otra obligacién.

20. MINAS

El Contratista declara y afirma que no participa, asi como tampoco ninguna de sus filiales, directa o activamente en
actividades relacionadas el registro, ni desarrollo, ensamblaje, produccién, comercializacién o manufactura de minas,
ni en las actividades relacionadas con los principales componentes utilizados en su manufactura. El término “Mina” se
refiere a los dispositivos definidos en el Articulo 2, parrafos 1, 4, y 5 del Protocolo Il adjunto a la Convencién sobre
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prohibiciones o restricciones del empleo de ciertas armas convencionales que puedan considerarse excesivamente
nocivas o de efectos indiscriminados de 1980.

El incumplimiento de esta norma sera causa para que el gobierno de cancele este Contrato
inmediatamente, previa notificacidn al Contratista, quedando el gobierno de libre del pago de cualquier
obligacidn por dicha cancelacidn o cualquier otra obligacion.

21. CUMPLIMIENTO DE LA LEY

El Contratista observard todas las leyes, ordenanzas, reglas y reglamentos relacionados con el cumplimiento de
sus obligaciones, establecidas en este Contrato.

22. MODIFICACIONES

Ningun cambio o modificacidén a este Contrato, asi como ninguna exencion de ninguna de sus disposiciones, ni
otras relaciones contractuales adicionales, seran vélidas o exigibles al gobierno de , excepto si
se realiza en la forma de una enmienda firmada por el Contratista y el gobierno de
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ANEXO 9: LISTA DE SIGLAS

ACP — Comité Consultivo sobre Adquisiciones

ADR — Evaluacion de los resultados de las actividades de desarrollo

AP — Cuentas por pagar

APJV — Comprobante del libro diario de AP

AusAID — Programa de Desarrollo Internacional del gobierno Australiano
AWP — Plan de trabajo anual

BAD — Banco Asiatico de Desarrollo

BCPR — Direccidn de Prevencién de Crisis y de Recuperacion

BDP — Direccion de Politicas de Desarrollo

BLI — Indicadores de linea base

BoM — Direccidn de Gestidn

CAD — Comité de Asistencia para el Desarrollo

CAP — Comité de contratos, bienes y adquisiciones

CCAA — Comité para contratos, bienes y adquisiciones

CCPPNU — Caja Comun de Pensiones del Personal de las Naciones Unidas
CDR - Informe de gastos trimestrales

CNUDMI — Comisidn de las Naciones Unidas para el Derecho Mercantil Internacional
CO - Oficina en el pais/oficinas en los paises

COA - Plan de cuentas (en Atlas)

Cl — Contrato Individual

CoP — Comunidad de practica

CPAP — Plan de Accidn para el programa para el pais

CPD — Documento del programa para el pais

CPI — Indicadores de cumplimiento/desempefio

CV — Curriculum Vitae

DAF — Entregado en frontera

DDU — Entrega derechos no pagados

DFID — Departamento de Desarrollo Internacional del Reino Unido

DIM — Aplicacién directa/Dirigir la aplicacién
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DPAP — Diagnéstico de los procedimientos de adquisiciones del pais
DRR — Representante Residente Adjunto

DSA - Dietas

DUNA — Division de Asuntos de las Naciones Unidas

EB —Junta Ejecutiva

ECP — Evaluacién comun para el pais

EIA — Evaluacién de impacto ambiental

EO — Oficina de Evaluacion

ERC — Centro de Recursos de Evaluacion

FACE — Formulario de autorizacion de financiacion y certificado de gastos
FMAM — Fondo para el Medio Ambiente Mundial

FR — Informe financiero

GA — Asamblea General

GLJE — Asiento de diario en el libro mayor

GMS — Apoyo general a la gestidn

GNUD - Grupo de las Naciones Unidas para el Desarrollo

HACT — Método armonizado para las transferencias en efectivo a los asociados en la
implementacién

HQ — Sede

HRM — Gestion de recursos humanos

INCOTERMS — Términos comerciales internacionales
IP — Asociado en la implementacién

IPB — Licitacion publica internacional

ISO — Organizacidn Internacional de Normalizacion
ISS — Servicios de apoyo a la ejecucién

ITB — Llamado a licitacion

JV — Comprobante del libro diario

KK — Libro mayor de control de los compromisos (en Atlas)
LIBOR — Tipo de oferta interbancaria de Londres
LOA — Carta de acuerdo

LPAC — Comité de evaluacién de proyectos locales
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LSO — Oficina de Apoyo Juridico

MANUD — Marco de Asistencia de las Naciones Unidas para el Desarrollo
MDTF — Fondo Fiduciario de Donantes Multiples

MG — Grupo de Gestién

MS — Microsoft (software)

MSU — Oficina de apoyo a la gestidon

N/A (o n/a) — No aplica

NEX — Ejecucién nacional

NIM — Implementacién nacional

NSPS — Sistemas nacionales de pagos de salarios

NSSS — Sistemas nacionales de complemento salarial

OAI — Oficina de Auditoria e Investigaciones

OC — Organizaciones comunitarias

OCDE — Organizacién de Cooperacioén y Desarrollo Econémicos
ODM — Objetivos de Desarrollo del Milenio

OG — Grupo de operaciones

OHR — Oficina de Recursos Humanos

OIG — Organizacion intergubernamental

ONG - Organizacién No Gubernamental

ONU — Organizacién de las Naciones Unidas

OSC — Organizacion de la Sociedad Civil

0SG — Grupo de apoyo a las operaciones

PAC — Comité de evaluacion de proyectos

PB — Direccion de Alianzas

PDR — Informe sobre la ejecucién del proyecto

PME — Planificacion, Supervision y Evaluacion

PNUD — Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
POPP — Politicas y Procedimientos sobre Programas y Operaciones
PPR — Informe sobre la marcha de los proyectos

Prodoc — Documento del proyecto

PSO - Oficina de Apoyo a las Adquisiciones
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RACP — Comité Consultivo Regional sobre Adquisiciones

RBM — Gestion Basada en Resultados

RFP — Llamado a licitacién

RFQ - Solicitud de cotizacion

RIB — Licitacion internacional reservada

RR — Representante Residente

RRF — Relacién entre resultados y recursos

SAIl — Institucidn fiscalizadora superior

SBAA — Acuerdo basico modelo de asistencia

SBEAA — Acuerdo basico modelo con los organismos de ejecucién
SYE — Seguimiento y evaluacion

TCPR — Revision trienal amplia de la politica

TdR — Términos de referencia

TRAC — Objetivo de la distribucidn de recursos con cargo a los fondos basicos
TTF — Fondo Fiduciario Tematico

UNBOA —Junta de Auditores de las Naciones Unidas

UNCT - Equipo de las Naciones Unidas en el pais

UNEG — Grupo de Evaluacion de las Naciones Unidas

USS — Ddlar de Estados Unidos de América
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